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REPUBLICA DE COLOMEBIA
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

RESOLUCIONNo. @ 08 52 oe 2 9 NOV 2018

Por la cual se modifica la Resolucion (0480 del 13 de julic 2015 *Por Iz cual se adopia ef Manual Especifico de
Funciones y Compelencias para los empleos piblicos de los funcionarios civles no uniformados dal Fonda
Rofatorio de la Policia"

EL DIRECTOR GENERAL DEL FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA EN USO DE SUS FACULTADES
LEGALES Y ESTATUTARIAS, en especial las que le confiere el arficulo 22 del Decreto Ley 092 de 2007, v

CONSIDERANDO

(ue comesponde 2l Director del Fondo Rotatorio de |z Policla dirigir las funciones de administracion de
personal, conforme con las normas sobre |a materia, de conformidad con &l articulo 115 de la Ley 489 de 1988,

Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 22 y 23 del Decreto Ley 092 de 2007, la adopeion,
adicidn, modificacion o actualizacion del manual especifico de funciones se efectuard mediante resolucion
intarna del jefe dal organismo.

Que mediante Resolucion 1003 del 28 de febrero de 2012 se adopth el formato de Manual Especifico de

Funciones y Competencias para los emplecs pablicos de los funcionarics civiles y no uniformados del Sector
Defensa.

CQue el Consejo Directivo del Fondo Rotatorio de la Policia mediante Acuerdn No. 012 del 2013 adopta ef
estatuto infemo del Fondo Rotatorio de la Policia, oforgéndole en el numeral 5° del articulo 17 al Director
General la funcidn de “Nombrar, remover y administrar ef falento humano, adoptar of manual de funciones y
competencias laborales y establecer fos requisitos de los empleos da acuerdo con fas disposiciones legales
vigentes”,

(ue el paragrafo 3° del articulo 2° del Decreto No. 1007 de 2017 dispone que “Ningin empleado a quien se
aplique el presente Decreto, perteneciente &l féchico lendrd una asignacidn basica mensual inferior 2 Iz
corraspondiente al grado 07 de dicho nivel y ninguno de fos empleados pentenecientes al nivel asislencial
| fendré una asignacion basica mensual inferior al grado 08 da la escala del citado nivel.”

Que mediante el Decreto 1070 del 26 de maya de 2015, “Por of cual se expide el Decreto Unico Reglamentaric

del Seclor Adminisiralivo de Defensa”, en la parte 2, capliulo I, seccitn |, establece |2 “DETERMINACION DE
LAS COMPETENCGIAS ¥ REQUISITOS GENERAIES CON LA NOMENCLATURA v CLASIFICACION PARA
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Continuacion Resolucidn “For la cual s2 modifica la Resoluciin Mo, 00480 del 13 de julio de 2015 “Par ia cual se adopta el
Manuad Espeacifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios piblicos civiles no uniformados del Fondo
Rotalono de la Palicia®
LOS DIFERENTES EMPLEQS PUBLICOS DE [AS ENTIDADES QUE CONFORMAN EL SECTOR DEFENSA
¥ SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

Ciue teniendo en cuenta que para el afio 2016, el Fordo Rolatorio de la Policia, registro en el aplicativo SIMO
(Sistema de Apoyo, para la igualdad, =l Mérito y [a Oporiunidad), los empleos que saldrén a concurso de
meritos por parfe de la entidad, de acuerdo a los requisitos establecidos en el Manual Especifico de Funciones
y Competencias.

Que mediante Resolucion MNo. 00403 def 10 de agosto de 2018, el Fondo Rotaforio de la Policla, define fas
responsabilidades, roles, autoridad y rendicion de cuentas en materia ambiental v Sequridad v Salud en el
Trabajo para todos los niveles del Fondo Rotatorio de la Policia y ofras partes interesadas, en cumplimiento a
fa norma OHSAS18001: 2007,

Que de acuerdo a la rotacidn de los senvidores plblicos, asi como el nombramiento de personal en
provisionalidad dentro de la entidad durante estos Gliimos dos (2) afios, se hace necesario modificar la
Resolucion No. 00430 de! 13 de julio de 2015 *Por ia cual se adopla el Manual Especifico de Funciones y
Competencias para los empleos publicos de los funclonanos civiles no uniformados del Fonde Rotatono de la
Policia®, con el fin de actualizar la OPEC {(Oerla Pablica de Empleos de Carrera), que para €l caso son ciento
noventa y cuatro {194) empleos que saldran en la convocatoria bajo el Acuerdo No. 634-2018.

Cue mediante oficio No. OF118-112922 WDN-DSGDA-GTH del 21 de noviembre de 2018, el Ministerio de
Defensa Nacional, emite concepto previo favorable para la adopcion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias para los empleos publicos de los funcienarios civiles no uniformados del Fondo Rolatorio de la
Folicia.

Qe en mérito de lo descrito el sefior Director del Fondo Rotatorio de la Policia

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar la Resolucion No. 00480 del 13 de julio de 2015 *'For la cual se adopta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias para los emplecs pdblicos de los funcionarios civiles no uniformades
del Fondo Rotatorio de la Policia”, frente & los ciento noventa y cuatro (194) empleos que saldran a concurso |
de méritos, el cual se encuentra definido en el Anexo de la presente Resolucion que hace parte integral de la |
misma, de acuerdo con la planta fijada mediante el Decreto 2125 de 16 de junio 2008, cuyas funciones
deberdn ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos v funciones
| gue la ley vy los reglamentos e sefialan.

ARTICULO 2°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
CIVILES NO UNIFORMADOS DE QUE TRATA EL PRESENTE MANUAL. Todos los empleados pOblicos
civiles y no uniformados de los distintos niveles jerarquicos, de que trata el presente manual deberén tener y
evidenciar las siguientes competencias: !

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Reserva de | Capacidad  personal  para |+ Prolege de ferceros no  autorizados, la
Infoarmacion responder individualmente por | informacion del Sector Defensa que maneja.

lz guarda y cuidado de la |« Adopta las precauciones requeridas para evilar
informacion del Sector Defensa | la divulgacidn no autorizada de |2 informacion del
de la que tenga conocimiento, | Sector Defensa a su cargo, asi como de aguella a
por razon del empleo. la que por razones del servicio tenga acceso.
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Continuacién Resolueién *Por Iz cual se modifica [a Resohecitn Mo, 00450 del 13 da julle de 2015 "Por la cual se adopta el

por razin del empkeo,

la que por razones del senvicio tenga acceso.

ldentidad con la
organizacion
jerdrquica de  la
Fuerza Pablica y
con  los  valores
instituciongles  del
Sector Defensa.

s

Demostracion  individual  de
como el funcionano identifica y
asume las responsabilidades a
su cargo, teniendo en cuenta la
disponibilidad permanente que
se requiers de su pare, la
organizacion jerarquica de la
Fuerza marco en el cusl se
desempefia asi como la

identidad con s valores
institucionales  del  Sector
Defensa.

* Reconoce en el ejercicio de sus funciones los
niveles de mando militar y policial, respetando el
conducto regular,

* Demuestra seniido de perenencia con el logro
de los objetivos institucionales de la Fuerza
Pablica, onentados a salvaguardar la seguridad
nacional, asi como disponibiidad permanente
para el jercicio de sus funciones.

 Responde en su actividad laboral v personal,
manifestando  entendimients de la  cultura
organizacional del Sector, asi como  una
inferiorizacion  de los valores  asociados  al
compromiso  con la Defensa y Sequridad
Nacional,

=

ARTICULO 3°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO. Cada uno de los
empleados publicos civiles y no uniformados de que trata &l presente manual debera fener y evidenciar las
competencias del nivel Jerfrquico al que pertenezca el empleo que desempefia, como se enuncla a
continuacian:

NIVEL DIRECTIVO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Conocimiento  de | Entendimiento  del  entomo |+ Coordina la compelencla de las diferentes

las  enfidades y | organizacional de las entidades | enfidades y dependencias del Sector Defensa,

dependencias  del | y dependancias que conforman | para el logro de metas conjuntas.

Secior Defensa, el Sector Defensa, que permita | » Ejecuta o propone acluaciones adminiztrativas
spoyar el desarollo e |para la omganizacion v el funclonamiento
implementacion de politicas de | coordinedo de las entidades y dependencias del
Defensa y Seguridad Nacional. | Sector Defensa, que permiten el cumplimiento de

la mision institucional.

* Realiza |la toma de decisiones bajo su
responsabilidad,  con  fundaments  en el
conocimiento sobre el entome organizacional.

Comprension  del | Conocimiento de los efecios | » Conoce y comprende Ias teorias y enfoques de

impacto estratégico | que la informacion del sector | la ciencia politica v la administracién sobre la

del manejo de fa | defensa gerera en la sociedad. | seguridad nacional,

informacion del * Conoce y aplica el marco legal v administrativo

Sector Defensa, propio de [as entidades del sector defensa,

Conocimiento de |a | Capacidad de comprender | » Conoce las teorias de administracion y gerencia

Politicas de | informacion  cuaiitativa  y | plblica.

Sequridad Nacional | organizada, relativa a los temas | + Conoce las nomas de caracter adminisirativo ¥

¥ Administracion de | de gefencia de las politicas del | juridico de! Estado colombiang y del sector

Recursos pdara e | seclor defensa. defensa.

Sector Defensa, * Conoce y aplica las normas de administracion

financiera y contratacion poblica y en especial de
Sector Defensa,
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atencion y toma de

con e fin de mantener su

NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Pensamiento Capacidad de analisis para | + Conoce y propone acciones al nivel de gerengia
analitico para la | proponer acciones alternativas, | del sector defensa, besado en teorlas fje,
orentacion v | en los distintos procesos de | administracion piblica.
formulacion de | gerencia plblica en el seclor | »+  Formula  alternalivas  de  aplicacion i
planes, programas | defensa. interpretacion de las normas de caracler
y proyectos  del administrativo Y juridico del Estado colombiang y
Sector Defensa del Sector Defensa. :
Desarrollo Habilidad pera generar y de | » Comunica de manera efectiva los conocimientos
relaciones mantener relaciones efeclivas | v experiencias que pemiten la toma i1:le
interpersonales. con personas y/o grupos de | decisiones. !
personas internas y extemas | « Emplea sus habilidades interpersonales paral el
del sector Defensa. apoyo y asesoramiento del Nivel Directivo en
desamrollo de los programas objetivos del sector
defensa. 5
Pensamiento Capacidad de andlisis para | * Conoce y propone acciones de tipo misional de
analifico propio de | recomendar y desarrollar |a | salud Para la atencion de los miembros gijola
la formacion | atencidn  requerida por los | fuerza plblica, basado en los conocimientos
profesional, para la | miembros de la Fuerza Piblica | clentificos. !

* Fommula altemativas de aplicacion de los

decisiones en la | apitud psicofisica en las | métodos cientificos para el tratamiento dejla
atencibn  misional | condiciones exigidas para el | aplitud psicofisica de los miembros de la Fuetza
de salud para los | cumplimiento de su  mision | Plblica. |
miembros  de |a | constitucional, + Se aclualiza sobre el desanollo de teoriagd y
Fuerza Piblica. resultados clentificos requeridos para el desarralio
de la organizacian. ]
NIVEL PROFESIONAL f
!
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA i
Aptitud cognoscitiva | Poseer conocimientos | + Conoce teorias, metodologias, smr@as
propla  de  la | académicos, herramientas, v | cientificos necesarios para el desarollo ide
formacion metodologias propias de  la | procesos,  procedimientos  y  actividades
profesional formacion profesional. requeridos por el sector defensa.

+ Propone alternativas de accidn de acuerdo a
su Tormacion profesional,

+ Apoya la ejecucion de planes, programas y
proyectos propios del sector defensa.

+ Se aclualiza sobre e desarrollo de teorias y
nuevas tecnologias requeridas para el :

Trabajo en equipo e

Contribuir al desarrollo laboral y | ¢

desarrollo de la organizacion.
Aporta, comparte  y

comunica  sus
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interdisciplinario. de |a sinergia de los equipos de | conocimientos, para el desarollo de tareas |
rabaje para el cumpimiento de | conjuntas de forma interdisciplinaria.
metas insfilucionales. * Crea relaciones de trabajo efectivas.
+ Permite &l desarrollo de un clima laboral
adecuado para el desarrolio eficiente de los
equipos de frabajo.
« Analiza, compara ¥ facilita &l desarrollo de
metodologias, procesos y productos derivados
del accionar de [os equipos de trabajo.
NIVEL DE ORIENTADOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Permitir y facilitar la | Crientar y coadyuvar a construira |« Imparte v ofienta e desamollo  de
instruccion fraves de la instruccion, conocimientos y conductas dentro de un plan
requerida por los cenocimientos tetricos y su estratégico requerido en la Fuerza Piblica.
miembros de la aplicacién en el entomo del sector |« Utiiza mefodologias  apropiades a la
Fuerza Plblica y defensa, poblacién a la que dirige su actividad laboral.
sus familias, + Garantiza que lzs temdticas desarrolladas
permifan {a construccion de cuerpos tedricos
coherentes con los principios y necesidades del
sector defenza.
+ Orienta la instruccion dentro del marco de
seguridad, conflanza  y  confidencialidad
requendo en el sector defensa,
Brindar apoyo moral | Orientary prestar asesoramiento | » Apoya 2 los Miembros  Uniformados ¥
y espiritual, espiritual para el desarmollo y funcicnarios  del Seclor Defensa, en la
affanzamiento de un marco de construceion de los valores requeridos para el
valores institucionales, de los ejercicio de ta kabar institucional.
servidores plblicos del Sector * Presta apoyo espirifual y moral a los
Defensa y sus familias. miembros de las Fuerzas Militares y del Sector
Defansa y sus famifias.
* Proyecta, prepara y elabora informes y
estadisticas, para presentar balances y
resultados institucionales.
NIVEL TECNICO
Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Habilidad técnica | Apoyar &  fravés  de | » Demuestra, comprende y aplica conocimientos
misional y  de | conocimientos y aplicacion de | y tecncloglas requeridas &l semicio  del
servicios. tecnologias, el cumplimients del

cumplimiento de ks mision del Sector Defensa.

objeto  misional del Sector | + Presta una asistencia técnica de senvicio al
Defensa. desarmollo de las labores misionales ncluidas la
de seguridad, defensa e intsligencia militar o
policial,
Paging § de 7

2




Cnnlinuaci'gm Ruahniﬁn *Porla cual se moddics |2 Resolucién Mo, D04E0 da 13 de julio de 2045 “Por la cual se adogla &

Manual Especificn de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios piblicos chviles no uniformadas del Fonda
Riotztorio de la Policia®

* Comprande y cumple las instrucciones dadas,
para la realizacion de actividades propias de su
servicio relacionado con la mision sectorial.
+ Es recursivo y practico en la asistencia écnica,
en desanrollo de procesos misionales llevados a
cabo por las Fuerzas Militares y la Policia
Macional.
Habilidad técnica | Apoyar a  trawés  de | + Demuestra, comprende y aplica conocimientos
administrativa v de | conocimientos y aplicacion de | y tecnologias administrativas, requeridas por el

APOYD, tecnologias, la gestion | Sector Defansa.
administrativa requerida por el | = Presta asistencia f&cnica administrativa de
Sector Defensa. apoyo, al desarrollo de las labores del Sector
Defensa.

* Parlicipa de manera activa, en los equipos de
trabajo que apoyan la actividad administrativa del
sector defensa.

+ Cumple las normas de seguridad exigidas en el
desamollo de funciones asignadas

NIVEL ASISTENCIAL
~Competencia Definicion de la competencia Conductas asociadas
Apoyo y asistencia | Apoyar & través de su acltividad | « Presta asistencia laboral de semvicio, al
al objeto misional v | laboral @l cumplimiento dei objeto | desamollo del cumplimiento de la mision del
de senvicios. misional del Sector Dafensa. sector defensa incluida el &rea de seguridad,
defensa & inteligencia.
» Enfiende y cumple las instrucciones de
seguridad, confidencialidad y reserva dadas,
para |a reslizacion de actividades proplas de su
servicio.
» Cumple las normas de seguridad exigidas en
el desarrolio de funciones asignadas.
Apoyo vy asistencia | Apoyar a través de su aclividad | « Presta una asistencia laboral administrativa al
administrativa. laboral la gestion administrativa | desamollo del Sector Defensa.
requerida por el Seclor Defensa, | + Cumple las instrucciones dadas, para la
realizacion de actividades de apoyo
adminisirative propias de su quehacer laboral.
« Asume y acata el conirol de los funcionarios
responsables, de las actividades asignadas.

PARAGRAFQ: El Coordinador del Grupo Talento Humano, eniregara a cada servidor publico copia de las
funciones y compelenclas determinadas en el preserte manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcidn o modificacibn del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la ofientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas,

ARTICULO 4°, Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
regiamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en
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sus reglamentos, no podran ser compensedas por experiencia U otras calidades, salvo cuando las mismas

leyes asi lo establezcan,

ARTICULO 5°. Para la provision de los empleos descritos en el anexo que hace parie de la presenie
Resolucion, se seleccionaran los requisitos formales de educacion especifica requeridos, de acuerdo al perfi
ocupacional, el proceso en el que parlicipa, el propdsifo principal del emplen, las funciones esenciales
eslablecidas y las competencias laborales asociadas aplicables a los empleos de los funcionarios civiles no
uniformades del Sector Defensa.

ARTICULO 6°. Hace parte del Manual Especifico de Funciones y Competencias de la entidad, el acto
administrativo No. 00403 del 10 de agosio de 2018, el cual define las responsabilidades, roles, autoridad y
rendicion de cuentas en materia amblental y Seguridad y Salud en el Trabajo para todos los niveles del Fondo
Rotatorio de la Policia y otras paries interesadas, en cumplimiento a la norma OHSAS18001:2007.

ARTICULO 7°. En desarolio del Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en ef Trabajo (SG-SST)
establecido mediante el Articulo 2.2.4.6.4. Obligaciones de los empleadores dal Decreto 1072 del 26 de mayo
de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Seclor Trabajo, se requiere &l cumplimiento, la organizacion, 12
planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria v las acclones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad v Ia salud en el trabajo en los
distintos niveles de la organizacion.

ARTICULO 8°. La presente resolucion se publicara en la pagina web de la Entidad y se divulgara a través de
tos medios electronicos yio fisicos gue disponga la Entidad.

ARTICULO 9°. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de ia fecha de su expedician,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada En Bogota, D.C. 2 los

Elabord:  Adm. Emp. Marlén Rodiiguez Cruz - Profesional de Defansal)

Revist:  Mayor Yimmi Antonio Mena Castiie - Coordinador Grupo Talernlo H

Revisd:  Abogado Ricardo Guerrero Gomez — Jafie Oficing Asesora Ju

Aprabd: - Mayor Yimmd Anonio Mena Castllio - Subdirector Adminstrative y Fifanci {
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FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
RESOLUCION NOMERO -0 8 4 G 3pe 1 0 AGD 2014

“POR LA CUAL SE DEFINEN LAS RESPONSABILIDADES, ROLES, AUTORIDADES Y
RENDICION DE CUENTAS EN MATERIA AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO PARA TODOS LOS NIVELES DEL FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA Y OTRAS PARTES INTERESADAS"

EL DIRECTOR GENERAL DEL FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

En ejercicio de sus atribuciones legales conferidas por la Resolucién N° 11400 del
27 de diciembre de 2016 y en especial las conferidas en el articulo 78 de la ley
488 de 1988, Acuerdo 012 de 2013, demas normas legales y vigentes, v

CONSIDERANDO:

Decreto 1072 de 2015 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide &l
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo®, la entidad debe asignar,
documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud

en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la organizacidn, incluida la alta
direccion.

Decreto 1072 de 2015 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo’, a quienes se les hayan |
delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en |
el Trabajo (SG- SS8T), tienen la obligacion de rendir cuentas internamente en |

relacion con su desempeno. La rendicion se hard como minimo anualmente ‘_-.'J.
debera quedar documentada. J-

Que de conformidad con lo establecido en el ariiculo 2.2.4.6.8. numeral 10 del
Decreto 1072 de 2015 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide ef
Decrefo Unico Reglamentario del Seclor Trabajo”, debe garantizar |a disponibilidad
de personal responsable de la seguridad vy Ia salud en el trabajo, cuye perfil
debera ser acorde con lo establecido con [a normatividad vigente v los estandares

minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo quienes deberan,
entre otras:

10.1 Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestitn de |a

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una {1} vez al afio,
realizar su evaluacién:

{
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10.2 Informar a |a alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del
Sistema de Gestién de la Seguridad v Salud en el Trabajo SG-S8T, y;

10.3 Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la

gqsp#eméntaciﬂn del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-

(lue de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.8. numeral 11 del
Decreto. 1072 de 2015 del 26 de mayo de 2015, “For medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo” |la entidad debe involucrar los
aspectos de Segundad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestion,
| procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

Que daimnfﬂrmidad con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.12. numeral 10 del
Decreto 1072 de 2015 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto, Unico Reglamentario del Sector Trabajo”, se definen las responsabilidades

para todos |os trabajadores dentro.del marco del Sistema de Gestidn de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.12. numeral 2 del
Decreto, 1072 de 2015 del 26 de mayo de 2015, “FPor medio del cual se expide el
Decreto, Unico Reglamentario def Sector Trabajo’, se debe mantener disponibles y
debidamente actualizados entre otros, los siguientes documentos en relacion con
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo 5G-55T. Las
responsabilidades asignadas para la implementacidn y mejora continua del
Sistermna de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-S5T.

Cue de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.4 6. 20. del Decreto 1072
de 2015 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide ef Decrefo Unico
Reglamentario del Secfor Trabajo’, dande cumplimiento al indicador de estructura,
| el empleador debe considerar la asignacion de responsabilidades de los distintos
| niveles de |la empresa frente al desarrollo del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Saludien el Trabajo.

Que de conformidad con el estandar 2.6.1 de la Resolucién 1111 de 2017, "Por la
cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo para empleadores y confratanfes.” la rendicién de cuentas
debe incluir todos los niveles de la entidad ya que en cada uno de ellos tiene
responsabilidades sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Que de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.1. de la NTC 150 14001:2015, la
alta direccion debe demostrar liderazgo v compromiso con el Sistema de Gestion
Ambiental, para asegurar que el sistema de gestion se establece, implementa y
mantienle de acuerdo con esta noma.

Que dé acuerdo a lo establecido en el numeral 4.4.1. de la NTC OHSAS
18001:2007, la entidad debe asumir la maxima responsabilidad por el Sistema de
Gestior de Seguridad y Salud en el Trabajo, mostrando su compromiso con la
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definicion de las responsabilidades, autoridad y rendicion de cuentas, para
asegurar que el sistema de gestidn de Sequridad y Salud en el Trabajo se
establece, implementa y mantiene.

Que como consecuencia de lo anteriormente expuesto, el Fondo Rotatorio de Ia
Policia, en procura de dar cumplimiento a la normatividad vigente en lo que 2
Seguridad y Salud en el Trabajo se refiere, debera definir las responsabilidades,
roles, autoridades y rendicion de cuentas en materia ambiental y de seguridad v
salud en el trabajo para los servidores publicos del Fondo Rotatorio de Ia Policia y
ofras partes interesadas.

Que en meérito de lo expuesto, el Director General del Fondo Rotatorio de la
Policia;

RESUELVE:

ARTICULO 1. DEFINIR LOS ROLES, RESPONSABILIDADES, AUTORIDAD ¥
RENDICION DE CUENTAS: Asignar, documentar y comunicar los roles,
responsabilidades, autoridad y rendicion de cuentas especificas en Seguridad v
Salud en el Trabajo (SST) y Gestibn Ambiental a todos los niveles del Fondo
Rotatorio de la Policia, asi:

ROL RESPONSARILIDADES AUTORIDAD “ﬁﬂﬂ"sﬁ
= Garantizar el cumplimienls de
requisitos  legales  aplicables  a
Sequridad v Salud en el Trabajo y
Meadio Ambéanis.
@ Asagurar |a disponibiidad de los
recursns  necesanos  para el
funcionamiento y dplimo desarrolio en -
Eagurii:ﬁ y f:lud en el Trabajo y | 7 Hater m“‘ﬂmlfc,:mjg
Medig ke, blecido :
de Gesfion de Seguridad y
oolifca Fanr mmmﬁb:ng Sohud en el Tabelo Y1, pocoar info
MNivel Directive | Trabajp v Mnharmy;- aciuakizara Ambiental. - sjecutivo anu:: de geﬂr!lgg
(Ditector | cuando sea necesario acorde con log | APTORAr 105 1BCUMSOS | e, ions Soiud s el
General, | cambios en of Sisiema de Gesiion | P2r2 ol "mmiﬂg‘”?ﬂf Trabjo y Ambental 3
Subdirectores, | Ambiental y de Seguridad y Salud en A;‘;g'hl ﬁ:ﬂ Eem?;ggg lrawés de la revision por la
Jefesde | el Trabajo. direccion,
N . ., Salyd
Cicina) ® Aslf;r;ﬁn documantaciin I ¥ E ;usm;rmij;lquiar = Paricipar en revisiones
ressponsabilidades ® especi 2 | actiidad cuando exista un | 1
[ peclicas ria inminenle o se
m'?"ms l;]am hmmgamﬂ y tﬁaﬁgi'ah:e um
mejora confinua ur . .
mﬂmmmm_sﬂg Y| fncumplimients legal
= Revisar y fimar Plan de Trabajo
Anual en Seguridad v Salud en el
frabajo y su cronograma verificando
su cumplimienio.
o Garanlizar 3 comsulta g
parlicipaciin  de  los  servidores




pdblicos en la identificacion de Jos
pedaros y control de los resgos.

i':u:wdhal:l;:lras

w Conocer los avances, resuitados,
operacion  y  efectividad  de  las
acciones emprendidas en Seguridad
¥ Sabud en el Trabajo y Ambiental,

s Agsegurar  la  identificacion v
cobertura de  necesidades de
induceiin.

» Reportar incidantas y accdentes

w Mantener refralimenlacidn de los
procesos  de  su responsabilidad
mediante & implementacion  de
acclones cormectivas, preventivas y de
IIErE.

w Parlicipar de las cepacitacones y
aclividades del Sistema de Gesbon
da Saguridad y Salud en el Trabajo v
Pledio Amblanie.

#  Hacer cumplic o
establecido en &l Sistema
de Gesfion Ambiental y
aeguridad y Saled an al

» Presentar sugerancias o
recomendaciones Tranle 2

capacitacion en segundad y salud en
gl trabaje defindo en el plan de
capacitazion del 5G-55T,

w  Parficipar  y  coelibuir  al
cumplimients de oz objefivos  del

en caso de un resgo
mminemnbe.

o Acatzs, cumgllr y hacer cumpll Trabaje  referents al Ia_ mejora  confinua dFJ
UBGMUR i tee ls nommas, pracedimientos, m.af 3 s cargo o i;mml_ a“?d; Sﬂgﬁg‘;;
|| pollticas,  programas y - planes | o conder aetividedes | y Salud en & Trabajo.
disposiciones establacidas, en caso de un riesgo
o dnformar @ personal sobre bos | o oloonge
fesgos de sy Area de frabajo en el
process de induccidn y re-induccion
empresanal, como famben a8 los
visitanizs,
= Promover vy asegurar &
parficipacicn  de  los  servidores
plblicos en &l reporte  sobre
incidentss y accidenles de rabajo v
anfermedades laborales en sub Greas
de trabajo. -
» Hacer uso responsable de bos
recuraos naturales que uliiza en @l
N desarmollo de |a farea.
» Procurar el cuidade infegral de su
! saltiel.
' » Suministrar informacion clara, veraz
y completa sobre su estado de salud.
= Cumgplir las normas, regkameanios & . ® Parficipar EN
iﬁmm&i del Sislmagf:e Gestion | * h'l"“?s; “‘TM capacitaciones de
de la Sequridad y Salud en el Trabajo | oo o™ & & S8EMA | Saquridad y Salud en el
; de Ia enfidad. Ezwﬂmmﬂ' Sam”m o} Trabsio y Medio Ambiente:
Todos los = Informar oporlunamente acerca de Trabsjo }:aramta g | * Participar en simulacros
sarvidones los peligros y niesgos lElenles en sU d a su cargo o » Reportar condicicnes y
pliblcos sitio de frabajo a su jede inmedialo ¥ p‘mi erean ackos inseguros.
; Seguridad v Salud en ¢l Trabsjo. . Sy ) aclividades | * Haser SUGSrEnGias para
' » Parficipar en las actividades de I mejorar Seguridad y Salud

en & Trabajo y Medio
Ambiente.

Sistema de Gesfian de Ja Seguridad y




Salud en el Trabajo v Ambiantal,

= Egtar familiarizado con los planes
de respuesta & ememencias.

= Disponer adecuadamente en los
puntos ecologices os residuos.

@ Hacer wso responsable de los

recursas naturales que uilliza en al
desarrolla de |a farea,

Responsable
disefio,
implementaciin
Yy ejacucitn dei
Sisterna de
Gestion de
sequridad v
Salud en &
Trabajo

@ Promover la parlicipacidn de todos
los miembros de la empresa en la
implemeniaciin,

# |nfarmear a la alta direccian sobre el
funcionamiento v los resultados del
SE-55T.

e Suspender aciividades
&N caso de un resgo
inminemntz,

= Informar a la slia
direcciin sobre el
funcinnarmianba lies
rasultados del SG-55T.

COPASST/
Comité de
conivencia

= Pfpoyar la realizacion de las
aclividades disefiadss para ka gestion
da los riesgos. Informar 3 la alta
direccion sobre el funcionamianio del
Comité,

= Promover la participacion de fodos
ios niveles de la entidad en la gestidn
de los riesgos

= Parlicipar de las capacitacionas y
aclividades del Sisema de Gesfidn
de Seguridad y Salud en & Trabajo.

e Recamendar la
suspension de actividadas
en caso de un riesgo
latente.

» Suspander aclividades
en caso de ohservar 1m
resge Inminante.

e Informar a8 la alta
direccion  sobre o
resultados de s gesbon
del COPASST, al mencs
de forma semastral.

Par de
Planeacion

= Paricipar de las capacilaciones y
aclividades dal Sislema de Geslidn
de Sequridad y Salud en el Trabajo y
Ambiental,

 Apoyar las actividades del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo y Ambiental y desarrollsr
lzs melodologias en los procesos,

= Verificar que el proceso realice las
actividades del Sistema de Gesfidn
de Sequndad y Salud en el Trabajo y
Ambiantal,

- Recomandar la
suspensin de acthvidades
en caso de un rigsgo
latents.

= Reportar  condiciones
inseguras & Seguridad y
Salud en el Trabajp de la
enfidad.

Conlratistas

e Implementar un Sistema de Gestian
de Seguridad y Salud en el Trabajo
de acuerdo con la normakividad legal
vigente.

@ fsequrar las competencias de los
rabejadores que prestaran servicios
&n la empresa,

= Afiar a seguridad soclal a su
personal.

+ Participar de las capacilaciones y
aclividedes del Sislena de Gestion
Amblental y Seguridad y Salud en ef
Tml_:a}o, cuando se  considere
perlinante.

= Suspender actividades
&N caso da un riesgo
inminemiba,

@ Reportar  condicionas
insagueas al supervisor del
conbralo v Segundad v
Salud en el Trabajo de la
enfidad,

Evaluadares de
afertas (comités

= Verihear e cumplimiento de los

» [eshabiltar ofertas que

sopories exigidos en el Pliego ds |

| N0 cumplan  con  los

= Informar

cmm——




Condiciones sobre aspecios

ambientsles y de seguridad v salud

mﬁluﬂlﬂﬂ' . para ia habilitacidin de la
a.

soportes exigidos en el
Fliego de Condidones

sohre aspacios
ambientalas ¥ de

sequridad v =alud en e
trabiai.

= Reporlar incldentes y accidentes
qua sa presenien denfro de la
gjecucibn de los conlralos, con el
persanal conlratista

o Venficar el cumplimienty legal
durante ks sjecucion de bos contratos
en aspecios de sequridad v salud en
&l trabajo y medio ambients.

= Hacer cumglir o
esiatveckdo en &l contrako.

= Hacar sugerencias para
mejorar &l desempefic en
Sequridad v Salud en el
Trabajo y Medio Ambiente.

Ingenieros de
linea:

o Conocar Ios avances, resultados,
operacdn ¥ efeclivided de  las
acciones emprendidas en Seguridad
y Salud en el Trabajo y Ambisntal,

= Asequrar la  idenfBficacion y
coberiura de necesidades de
_I]'Idmmu

= Reportar incidentes y accidentes

& Mantenar ratroalimentacion de los
procesos  de sy responsabiidad
mediants  la  implementacion  de
acciones cormectivas, preventivas y de

mejora

o Parficipar de las capadiaciones y
aclividades del Sistama de Gestién
e Sequridad y Salud en af Trabajo v
Medio Amblente,

= Acalar, cumplic y hacer cumplr
lodas las normas, procedimientos,
poliicas, programas ¥ planes
e Informar a personal sobre fos
riesgos de su area de trabajo en el
proceso de induccion y re-induccion
empresarial, come fambién a ks
visitantes,

e Pranower y  asegurar i@
participacidn  de los  semvidores
pablicos  en e repofte  sobre
incidentes y accidentes de frabajo v
enfermedades laborales en sus &raas
s Irasbiale,

« Hacer weo responsable de los
recursos nafurales que uliliza en el
desarrolly de la lanaa,

= Parficipar en &l establecimiento de
controles  para fa prevencion  de
incidentes, accidentes  laborales,
enfenmadades laborales ¥
contaminacion del medio ambisnte,

o Hager curplic o
establecido en el Sislema
de Gesfion Amblental y
Segunidad y Sald en e
Trabajo  referente al
personal @ su canga o
proceso.

e Suspender aclividades
BN caso de un resgo
inmanente,

= Frasentar sugerancias o
recomendaciones frente a
la mejora continua del
Sistama de  Gesfidn
Ambiental v de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

o Pariicipar de las capacitaciones y
actividades del Sislema de Gesfidn

= Suspender acfividades
en caso de un riesgo

o Heportar  condiciones
insequras & Seguridad y

lineas de
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produccidn

de Seguridad y Sabed en @l Trabajo y
Medio Ambiente,

= Acalar, cumplir y hacer cumplir
iodas (B2 nommas, procedimientos,
p;litic:ags. programas Yy planas
disposicionas esfahlecidas,

= Informar &l personal a cargo sobre
los rizsgos de su &rea de trabajo en of
proceso de induccidn y re-induccitn
empresarial,

= Promover y asegurar  fa
parfidpacidn de  los  servidores
piblicos en el repore  sobre
incidentes y accidentes de Irabajo y
enfarmedadas laborales en sus areas
da frabajo.

+ Hacer uso responsable de los
recursos nalurales que ufiiza en el
desarrollo de la larea,

Galud en & Trabajo de 1a
enlidad.

Patinadores

o Promover ¥
parficipacidn  da& Y05 sarvidores
piblicos en el  repore sobee
incidentes y accidentes de frabajo v
enfermedades laborales en sus dreas
ge frabajo.

asegurar  a

. Recomendar la
suspensidn de aclividadas
&N caso de un riesoo
tatera,

+ Hoporfar  condiciones
mseguras a Seguridad y
Salud en el Trabsjo de |a
enfdad.

Brigadistas

* |nspaccionar los elemenios da
emergencia para reconocer  las
condiclonas de resgo que puedan
afectar la  respussta ante
BMET]Encias.

» Proponer [as medidas comectivas y
preventivas para con base en las
inspaccianes realizadas,

o Acfuar proplamente cuando se
informe de una emergencia, usando
el equipp que lenga a disposicidn
sagin el svento,

s Actsar coordinadamente con los
demas miembros de la Brigada de
Emergencia y Seguridad y Salud en
&l Trabajo.

« Brindar apoyo & los gupos de
S0CoMmo que & hagan presentes en |a
anlidad para confrolar la emergencia.
* Ayudar a resfavrar lo mas pronto
posible &l funcionamiento norma de
las actividades dentro de |a antidad,

s Paricipar de |as capacitaciones
especificas pare la Brigada de
Emergencia.

*  Hacer oumpliir ko
establecide en o Plan
Especifico de
Emergencias.

= Hacer sugerencias para
mejorar el desempafio an
Sequridad y Salud en el
Trabajo.

=« Reportar  condichanes
inseguras a Seguridad y
Salud en o Trabajo de la
enbdad.

Ciicial y
Suboficial de
semana

= Verificar que se apaguen fas luces
de las oficinas cuando finalice la
Jormada kaboral,

= Apayar el taslado de personas a
los centros de sald cuendo se
presenten lesiones fisicas,

T

e Suspender  achividades
€N casn de un o riesgo
inminente,




v Verlficar que no ingresen obietos

sospechosos a las instalaciones de la
nal de anh:laln que  puedd  perjudicar | e Reslizar  requisas -

l SHWEIE:JH dad | seguwidad de las personas. dlestorias dentro de lag | © ePortar  condiciones

_ o Brindar apoyo a los grupos de | instalaciones de la entidad, | MeCdUMES.

S000MY  cuande s preserden

camergencias.

« Aoatar y cumplir fodas las normas
de seguridad establacidas por el
Fondo Rotakorio de la Policia.

w Saguir kg indicacionss por parte de -
lxs  servidores  plblicos de I * an de wdadala fici
Visilantes compania, en el moments en que se suspens| i 51 ' o

. 80 caso de un riesgo | inseguras.
prasente Ui evento de emengencias. .

= Reslizar |8 separacion de los
rascduos sélidos v peligroses de
actardo & o establecido en los
penios ecolégicos.

AF!TEGULO SEGUNDO. NOTIFICAR la presente resolucidn por medio magnético a toda
la entidad, para el conocimiento de los servidores pdblicos gue la conforman.

ARTICULO TERCERO. ENVIESE copia de la presente resolucién a cada una de la sedes
del Fondo Rotatorio de la Policla, en medio fisico y por correo electronico a todas las
dependencias, para gue sea socializado al interior de cada uno de los grupos.

AHTiEULD CUARTOC. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
surle efecto a parlir de su publicacidn  y contra la misma no procede recurso alguno
acorde con lo consagrado en el articulo 75 del Codigo de Procadimiente Administrative y
de o Contencioso Administrativo.

| NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

~

b

miuis.;'.- Teniente Coronel Demingo Alfredo Lopez Dales — Subdirecior Mnhm& ¥ .
“SERVICIO CON PROBIDAD"
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MAPA PROCESOS
2015-2018

MAPADE PROCESOS

3.1 ADMINISTRACION FINANCIERA 3.4 GESTION DOCUMENTAL
3.2 TELEMATICA 3.5 ADMINISTRACION LOGISTICA
3.3. ASESORIA LEGAL
4. PROCESOS DE EVALUACION Y MEJORA
4.1. CONTROL INTERNO “ 4.2 MEJORA CONTINUA E INNOVACION “



MISION

El Fondo Rotatorio de la Policia garantiza un servicio
efectivo y de calidad, soportado en la adquisicion de
bienes y servicios, venta de bienes, prestacion de
servicios, nacionalizacion de bienes y confeccion de
uniformes, para apoyar el funcionamiento de la Policia
Nacional, sector defensa y entidades estatales.

VISION

Al ano 2025, el Fondo Rotatorio de la Policia sera una
entidad que responda de manera efectiva a los
requerimientos de la Policia Nacional, sector defensa y
entidades del Estado, a traves de la adquisicion y
prestacion de bienes y servicios de alta calidad,
fundamentados en la integridad, motivacion y
profesionalismo del talento humano, preservacion del
medio ambiente y los avances tecnologicos.



FUNCIONES GENERALES

ACUERDO NUMERO 012 DEL 02 DE SEPTIEMBRE
DE 2013. POR EL CUAL SE ESTABLECEN LOS
ESTATUTOS DEL FONDO ROTATORIO DE LA

POLICIA

ARTICULO 6. FUNCIONES. Son funciones del Fondo

Rotatorio de la Policia, las siguientes:

1. Contribuir con el Ministerio de Defensa Nacional en la
formulacion de la politica, planes y programas de
adquisicion de toda clase de bienes y servicios.

2. Cooperar con las demas entidades adscritas vy
vinculadas del sector defensa, para la ejecucion de
planes y programas correspondientes.

3. Contratar con personas nhaturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, bienes y servicios y realizar
todos aquellos actos de comercializacion y negociacion
acordes con su finalidad.

4. Producir bienes y servicios necesarios para la Policia
Nacional, Sector Defensa y demas Entidades Estatales.
5. Administrar y explotar predios, instalaciones, talleres,

Industrias, maguinarias y equipos.



6. Organizar y ejercer toda clase de actividades
tendientes a procurar el bienestar de sus beneficiarios,
tales como almacenes programas de créditos.

7. Financiar por si o por intermedio de entidades
filnancieras nacionales o extranjeras, las operaciones
necesarias para el cabal cumplimiento de sus
finalidades.

8. Actuar ante la autoridad aduanera en calidad de
Usuario Aduanero Permanente, de acuerdo con lo
dispuesto por las leyes vigentes.

9. Ejecutar las funciones de Deposito Aduanero, de
acuerdo con lo dispuesto por la ley.

10. Rematar o vender los bienes inservibles o en
desuso propios, de la Policia Nacional y de otras
Entidades estatales que lo soliciten.

11. Informar a los Dbeneficiarios acerca de los
programas y servicios desarrollados por la Entidad.

12. Las demas que le sefnale la ley, los estatutos vy
aquellas que sean necesarias para el adecuado

funcionamiento de la Entidad.
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DECRETO NUMERO 2126 pE 2008
fam? amaf
':I E ghi .:a-';lha

Por el cual se aprueba el ajuste y la modificacidn a la planta de personal de Empleados Publicos
del Fondo Rotatorio de la Policia v sa dictan otras disposiciones

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de las facultades que le confieren los literales m y n del articulo 54 y el articulo 115
de la Ley 489 de 1998, el articulo 13 del Decreto 770 de 2005, en concordancia con lo dispuesto
en @ articulo 21 del Decreto Ley 092 de 2007, y

CONSIDERANDO:
Que el Decreto Ley 770 de 2005 suprimié de los niveles jerdrquicos el Ejecutivo, eliminando por

consigulente las denominaclones existentes; redefinid las fundones del nivel profesional v
ordend a las entidades ajustar los empleos a la nueva nomendatura y dlasificacion.

Que & articuls 21 del Decreto 092 de 2007, dispone que las entidades que integran el Sector
Defensa deberdn ajustar sus plantas de personal al Sistema de Nomenclatura y Clasificadidn de
Empleos establecido en el mismo decreto, con fundamento en la Tabla de Organizacion ™TO"
expedida para cada entidad o dependancia.

Que mediante Resolucion No. 711 del 27 de septiembre de 2007, fue expedida la Tabla de
Organizacidn "TO" de la Planta de Personal del Fondo Rotatorio de la Policia a que se refiere el
Articulo 20 del Decreto 092 de 2007, en la cual se efectuaron las equivalendas de los empleos
de acuerdo a la nomenclatura v dasificacion establecida en el mencionado decreto.

Que el Fondo Rotatorio de la Policia, presentd al Departamento Administrative de la Funcidn
Piblica, la justificacidn técnica de que trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004 v los articulos
95, 96 y 07 del Decreto 1227 de 2005, para efectos de modificar su planta de personal,
encontrandolo ajustado téonicamente y emitiendo, en consecuendia, concepto téonico favorable.

Que para los fines de este Decreto la Direcclén General del Presupuesto Publico Maclonal del
Ministerio de Haclenda v Crédito POblico otorgd certificado de viabilidad presupuestal.

Que el Consejo Directivo del Fondo Rotatorio de |a Policia, decidic someter a la aprobacion del
Gobiemo Nacional &l ajuste y modificacidn de la planta de personal como consta en el Acta Mo,
D06 del 26 de noviembre de 2007,

DECRETA:
ARTICULO 1°, Ajlstese la planta de personal de empleados plblicos del Fondo Rotatorio

de |a Policia, de conformidad con el sistema de nomenclatura v clasificacion de empleos espedal
del Sector Defensa contemplado en el Decreto Ley 092 de 2007, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

CARGOS DENOMINACION DEL CARGO chotes | arano
1{Uno) | DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA iz 20




Continuacién del Decreto. "Por el cual se aprueba el ajuste y la modificacién a la planta de personal de
Empleados Plblices del Fondo Rotatorio de la Policla v se dictan ofras dispasicionas”
PLANTA GLOBAL
N° DE CODIGO | GRADO
| CARGOS DENOMINACION DEL CARGO
2 (Dos) SUBDIRECTOR DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA | 1-2-1 19
1 (Ung) PROFESIONAL DE DEFENSA 3-1 11
7 ( Siete) PROFESIONAL DE DEFENSA 3-1 10
| 2 (Das) PROFESIONAL DE DEFENSA - 3-1 )
| 5 (Cinco) PROFESIONAL DE DEFENSA 31 B
{7 {Siete) PROFESIONAL DE DEFENSA 3-1 &
{10 (Diez) PROFESIONAL DE DEFENSA 3-1 5
1 (Uno) PROFESIONAL DE DEFENSA, 3-1 3
2 (Dos) TECHICO PARA APOYO DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA 51 | %
4 (Cualra) TECNICO PARA APOYC DE SEGURIDAD Y DEFENSA 51 25
12 (Doce) TECHICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA 5-1 24
1 (Ung) TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA 51 23
7 (Siete) TECNICO PARA APOYQ DE SEGURIDAD Y DEFENSA 5-1 22
6 (5eis) TECNICO PARA APOYD DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA 5.1 20
2 (Dos | TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA 5-1 16
1 {Uno) AUNILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA 61 35
1 {Lino) AUXILIAR PARA APDYD DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA 6-1 34
3 (Tres) ALIILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA 61 27
1 {Une) ALILIAR PARA APOYD DE SEGLIRIDAD ¥ DEFENSA B-1 26
1 (Una) ALILIAR. PARA APOYD DE SEGURIDAD Y DEFEMSA B-1 25
2 (Dos) AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA 6-1 23
B (Ocha) ALR(LTAR PARA APOYO DE SEGLIRIDAD ¥ DEFENSA 6-1 | 21
| 3 (rirea y Sece) | AUKILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA -1 18
B (Ocha) [AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA &-1 17
1 {Oncseriay wna) | ALUKILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA 6-1 15
3 {Tres) AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA &1 13
| 16 (Dieciséls) | AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA 6-1 B
202 TOTAL DOSCIENTOS DOS CARGOS
ARTICULD 2°, Apruébese la supresion de los siguientes empleos de la planta de personal
del Fondo Rotatorio de la Policia, asi:
N De DENOMINACION DEL CARGO cODIGO | GRADO
CARGOS -~
e PLANTA GLOBAL -
3 (Tres) | JEFE DE QOFICIMA 2045 21
5(Cinco) | JEFE DE DIVISION 2040 19
ARTICULD 39, Apruébese la creacidn en la planta de personal del Fondo Rotatorio de la
Policia, los siguientes empleos:
N® DE DENOMINACION DEL CARGO cop160 | GRADO | |
CARGOS ity
L PLANTA GLOBAL -
1 {Una) JEFE DE OFICINA DEL SECTOR DEFENSA 1-4 12
2 (Dos) JEFE DE OFICINA ASESORA DEL SECTOR DEFENSA 2-1 4
S (Onco) | PROFESIONAL DE DEFENSA 1 3 20

ARTICULO 4%, Los empleados piblicos del Fondo Rotatorio de la Policia, serdn incorporados
directamente a los empleos equivalentes establecidos en el presente decreto y continuaran

percibiendo la remuneracion mensual comespondiente a los empleos que desempefian
actualmente, hasta tanto se produzca la Incorporacidn a [a planta de personal.
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Continuacion del Decrefo. Por &l cual se aprueba el ajusta y la modificacidon a [a planta de personal de
Emplaados Piblicos del Fonda Rotalono da la Policla y se dictan ofras disposicionas™

ARTICULO 5% La incorporacion de los empleados a la planta de personal establecida en el
I presente decreto, se efectuard dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la fecha de su
publicacion, teniendo en cuenta lo dispuesto en |as normas legales vigentes sobre la materia.

ARTICULO 6°. Los cargos de carrera vacantes de la planta de personal se proveeran de
conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.

ARTICULO 7¢. El Director General del Fondo Rotatorio de la Policla, mediante Resolucién,
distribuira los cargos de la Planta Global y ubicara el personal teniendo en cuenta la estructura,
los planes, los programas v |as necesidades del servicio,

ARTICULO 8°, El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga los
1 decreto 471 del 10 de marzo 1998, 2760 de 2000 vy 2775 de 2001, v las demds
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y COMPLASE FrIny o
Dado en Bogotd D. C., a los, ﬁl-,un r.aE

N

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PLI'BI_'[ -

EL MINISTRO DE DEFENSA MACIONAL,

&9 J ANUEL SANTOS C. "

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DFE 1A FIMNCTON BLIEI TCA ]
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia | o\ n5 ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel : PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL DE DEFENSA
Cddigo: 3-1
Grado : 20
Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Namero de Empleos: | €inco (5)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Pdblica, Economia,
Sociologia, Trabajo Social y afines, Filosofia, Teologia y afines, Psicologia,
Lenguas Modernas, Literatura, Formacion relacionada con el Campo Militar
o Policial, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y afines, Deportes, Educacion Fisica y
Recreacion, Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Estadistica y afines, Publicidad a afines, Disefio, Agronomia, Medicina,
Salud Publica, Terapias, Enfermeria, Arquitectura, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Otras
Ingenierias, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines,
Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines o Ingenieria Administrativa y afines, y

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion, o lo contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

Veintiin  (21) meses de
experiencia profesional
relacionada, o lo contemplado
en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del
Decreto 1070 de 2015.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar y gestionar los programas, planes y procedimientos de crédito y cartera en el marco del proceso de
crédito, tales como el andlisis crediticio y la cartera financiera asumidos por el FORPO.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar y presentar propuestas para la administracién y mejora de la estrategia del proceso de créditos
en general y de la coordinacion y manejo del talento humano del Grupo de Crédito y Cartera en particular.

2. Estudiar y presentar propuestas respecto a las necesidades del Grupo de Trabajo, para que se estructure
el plan de necesidades para proyectar los recursos de la Entidad.

3. Estudiar y presentar propuestas para el desarrollo del proceso, asegurando la alineacion estratégica con la
elaboracién y ejecucién de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso y
planes de mitigacion de riesgos, haciendo el respectivo seguimiento y control a los mismos.

4. Desarrollar e implementar las acciones para el estudio y conceptuacioén a la Entidad sobre las materias de
competencia del area de desempefio, absolviendo consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Generar y desarrollar procedimientos para la coordinacion de los tramites para el otorgamiento de créditos
a los beneficiarios establecidos, el recaudo de la cartera y el cobro de las obligaciones vencidas.

6. Generar y presentar propuestas para implementar nuevos programas de créditos, a través de convenios o
con recursos propios que redunden en beneficio del personal de la Policia Nacional y Fondo Rotatorio de
la Policia.

7. Desarrollar e implementar la aplicacion de andlisis periddico de la cartera financiera, velando porque se
lleven a cabo las gestiones tendientes a la recuperacién y saneamiento, y el reporte de los descuentos por
némina a las respectivas cajas.

8. Generar y desarrollar procedimientos para coordinar mensualmente la realizacion de los cruces contables
con contabilidad, efectuando la conciliacién respectiva y haciendo los ajustes requeridos, para que la
informacion del proceso esté acorde a la informacion de la Entidad.

9. Mantener en el proceso de su competencia la implementaciéon y mantenimiento de los sistemas de Gestion
Integral y otros que se adopten, ejerciendo la supervision, control y mejora continua, tomando las
decisiones requeridas para asegurar la satisfaccién del cliente y partes interesadas.

10. Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

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. Producto y / o servicio
101, Gestion de 3. Los conceptos financieros se fundamentan en las -Informe de.,resultados de la
politicas dlspos!uoNnes normatlva_s wgeptes. _ autoevalu.a}mon del proceso.
financieras 4. Los disefios de los lineamientos de la politica | -Informacion sobre el estado de

presupuestal, contable y de tesoreria se evidencian | las acciones de _mejora.
en documentos soportados en la normatividad | -Personal coordinado
financiera vigente. -Conceptos y asesorias
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102.
financiero

Control

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

Los requerimientos y las Observaciones financieras
se formulan de acuerdo con el analisis de los
resultados de la Gestion de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio de Defensa.

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

103. Rendicién de
informacién
financiera

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

El registro y seguimiento de la informacion 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 consolidacion de la informacién remitida por
todas la Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

12.

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

104. Pedagogia
financiera

13.

Los aplicativos informaticos para la Administracion
financiera publica, son conocidos y utilizados en el
seguimiento de la informacion.

14.

Las metodologias utilizadas para la formacion
financiera se emplean de acuerdo con los
instructivos emitidos.

15.

Los conocimientos se transmites 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 capacitacion se preparan previamente
y estan acordes a metodologias establecidas.

brindadas

-Analisis de riesgo financiero
para la prestacién de recursos
-Asesorias crediticias
formuladas

-Conceptos técnicos en analisis
crediticio

Desempefio: Observacion
directa. Aplicacion de criterios:
2,4,6al8,10,11y14al 17.

Conocimiento y formacion:
-Liderazgo integral y manejo de
personal

-Administracion de Personal
-Motivacion y trabajo proactivo
-Sistema de Gestién Integral y
Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion -MIPG
-Créditos publicos

-Asesoria crediticia
-Recuperacion de cartera
-Politicas financieras del sector
defensa
-Sistemas
riesgos
-Manejo de Excel

financieros y de

Evaluaciéon: oral o escrita.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO PRESUPUESTO

APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar y gestionar la administracion 6ptima de los recursos presupuestales disponibles, recomendando las
acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas financieras propuestas por la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Estudiar y presentar propuestas para la mejora de la estrategia del proceso de administracion financiera en
general y del manejo del talento humano del Grupo de Presupuesto en particular.

2. Estudiar y presentar propuestas respecto a las necesidades del Grupo de Trabajo, para que se estructure
el plan de necesidades para proyectar los recursos de la Entidad.

3. Estudiar y presentar propuestas para el desarrollo del proceso, asegurando la alineacion estratégica con la
elaboracién y ejecucion de los planes de accién, planes especificos, mapas de riesgos del proceso y
planes de mitigacion de riesgos, haciendo el respectivo seguimiento y control a los mismos.

4. Desarrollar e implementar las acciones para el estudio y conceptuacién a la Entidad sobre las materias de
competencia del area de desempefio, absolviendo consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Generar y desarrollar procedimientos para proyectar en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion
la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, de acuerdo con la hormatividad vigente.

6. Generar y desarrollar procedimientos para el analisis, seguimiento y control de la ejecucién presupuestal,
asesorando en la determinacién de prioridades presupuestales y solicitar mediante acuerdos, traslados,
adiciones o modificaciones al presupuesto cuando sea requerido, realizando los trdmites para la
aprobacion administrativa correspondiente.

7. Generar y desarrollar procedimientos para la elaboracién mensual del cruce de los ingresos con Tesoreria
y Contabilidad, haciendo la homologacion a los rubros presupuéstales, haciendo las conciliaciones de los
registros.

8. Gestionar y desarrollar procedimientos para la elaboracién mensual del cruce de las cuentas de gastos con
Contabilidad.

9. Gestionar y desarrollar procedimientos para la coordinacidn con los entes de control externos la agilizacién
de tramites presupuestales que tenga pendiente la Entidad e informes que se requieran.

10.Generar y desarrollar procedimientos para la coordinacién de la expedicién de certificados de disponibilidad
presupuestal, previa solicitud de acuerdo a los recursos existentes.

11.Generar y desarrollar procedimientos para la coordinacion de las reservas presupuéstales, ejerciendo
control sobre la ejecucién de las mismas, asi como controlar los saldos de los certificados de disponibilidad
presupuestal expedidos informando al superior inmediato para la toma de decisiones.

12.Orientar en el proceso de su competencia la implementacion y mantenimiento de los Sistema de Gestion
Integral y otros que se adopten, ejerciendo la supervisiéon, control y mejora continua, tomando las
decisiones requeridas para asegurar la satisfaccion del cliente y partes interesadas.

13.Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

2. Las politicas de orden financiero aplicables al
Sector Defensa, se analizan de acuerdo con las
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101. Gestion de condiciones establecidas. Producto y / o servicio:
politicas financieras -Informe de resultados de la
3. Los conceptos financieros se fundamentan en las | autoevaluacion del proceso.
disposiciones normativas vigentes. -Informacidn sobre el estado

: : : : de las acciones de mejora.
4. Los disefios de los lineamientos de la politica | -personal coordinado

presupuestal, contable y de tesoreria se | -Conceptos y asesorias
evidencian en documentos soportados en la | prindadas
normatividad financiera vigente. -Anteproyecto de

Presupuesto elaborado en

5. Los procedimientos financieros para la ejecucion | cgordinacion con la Oficina
de recursos se llevan a cabo se acuerdo con la | aosesora de Planeacion.

normatividad vigente. -Ejecucién presupuestal
-Cruce de cuentas e ingresos
con Contabilidad y Tesoreria
respectivamente.

-Expedicion de certificados de
disponibilidad presupuestal.
-Reservas presupuestales.
-Rendiciones de cuentas.

6. Los requerimientos y las Observaciones
102 Control financieras se formulan de acuerdo con el analisis
: de los resultados de la Gestién de las Unidades

financiero . o
Ejecutoras del Ministerio de Defensa.

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

8. Los informes se proyectan de acuerdo con la

. s . . Desempefio: Observacién
informacion requerida por los entes respectivos.

directa. Aplicacion de
criterios: 2, 4,6 al 8, 10, 11y
14 al 17.

9. El registr6 y seguimiento de la informacion se
elabora acorde a los programas financieros
rectores.

103. Rendicién de

10. La evaluacion de la informacion financiera enviada | Conocimiento y formacién:

|T1form.aC|on por las Unidades Ejecutoras y la contenida en los | -Liderazgo integral y manejo
financiera programas financieros se lleva a cabo conforme a | d€ personal
las politicas emitidas. -Adm|n|s.traC|on de .Personal
-Motivacién y trabajo
11. La consolidacién de la informacién remitida por | Proactivo
todas la Unidades Ejecutoras del Ministerio de | -Sistema de Gestion Integral y
Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con | Modelo Integrado de
los lineamientos establecidos. Planeacion y Gestion -MIPG
-Contabilidad Publica
12. Los informes financieros se presentan de acuerdo | -Presupuesto pablico
con las disposiciones legales vigentes y las | -Manejo de recursos publicos
instrucciones recibidas. -Planeacion Publica
-Manejo de Excel
13. Los aplicativos informéaticos para la Administracion
financiera publica, son conocidos y utilizados en el | Evaluacion: oral o escrita.
seguimiento de la informacion.
104. Pedagogia | 14. Las metodologias utilizadas para la formacion

financiera financiera se emplean de acuerdo con los
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instructivos emitidos.

15. Los conocimientos se transmites 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 capacitacion se preparan
previamente y estan acordes a metodologias
establecidas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi - Dependencia | -4\ 6 ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel - PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL DE DEFENSA
Cédigo: 3-1
Grado : 11
Ubicacién Geograéfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Numero de Empleos: Uno (1)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Filosofia, Teologia y afines, Psicologia, Lenguas
Modernas, Literatura, Formacién relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacién, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Estadistica y afines, Publicidad a
afines, Disefio, Agronomia, Medicina, Salud Publica, Terapias, Enfermeria,
Arquitectura, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Otras Ingenierias,
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Biomédica y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y afines o
Ingenieria Administrativa y afines, y

Veinte (20) meses de
experiencia  profesional
relacionada., 0 lo
contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del
Decreto 1070 de 2015.

0 lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Generar y desarrollar los procedimientos de liquidacién del proceso contractual para la gestion de bienes y
servicios que deben ser adquiridos o administrados por el FORPO.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Generar y desarrollar procedimientos para revisar y tramitar los proyectos de liquidaciones de los
diferentes contratos suscritos para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultoria.

2. Desarrollar e implementar las acciones para la elaboracion de los cuadros financiaros respecto al reporte
del Sistema para la verificacion de los pagos de la liquidacion
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3. Desarrollar e implementar las acciones para las evaluaciones a los proceso de contratacion en su etapa
precontractual, con el fin de verificar el tipo de oferta, las actas de recomendacion, el contrato suscrito, la
aprobacion de las polizas y el proceso de liquidacion.

4. Gestionar y desarrollar procedimientos para la elaboracion de las liquidaciones unilaterales o bilaterales de
los contratos suscritos con terceros dentro de los términos de ley y cumpliendo con lo establecido en los
procedimientos contractuales.

5. Ejercer las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestidén Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad

6. Desarrollar e implementar la aplicacion del control de todas las liquidaciones realizadas en el marco del
manual de contratacién y de los procedimientos por afio relativos al proceso contractual.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional y trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los procesos contractuales, se desarrollan
bajo la normatividad legal vigente. Producto y / o servicio:

_ -Liquidaciones unilaterales y
2. Los procedimientos de las etapas de la | pjjaterales revisadas y

contratacion puablica y la reglamentacion | tramitadas.
interna, se definen de conformidad con las | _cyadros financieros
normas contractuales vigentes. -Informes de liquidacion

-Acatas de reunién que den
cuenta del proceso de

3. Las modalidades de seleccion se conocen y

aplican en los procesos contractuales. dacic
74. Gestion de i i liquidacion
procesos 4. Los procedimientos de contratacion se Desempefio: Observacion
contractuales identifican y aplican conforme a la naturaleza directa '

juridica de las entidades que conforman el ’

Sector Defensa. :I\[ilg)camon de criterios: 2, 6y 7

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

Conocimiento y formacion:
-Contratacion Publica en todas
sus etapas.

-Normatividad vigente en
contratacion estatal.

-Estudios y diagnésticos para los

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

7. Los actos administrativos de temas | Procesos de contratacion.

contractuales, se analizan y evaldan para | “COSteo y liquidacion  de

verificar el cumplimiento de la normatividad. contratos L
-Derecho administrativo
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75. Analisis del | 8. Los recursos, Observaciones y peticiones, se | -Manejo de Excel
proceso analizan y proyectan para dar respuesta | -Sistema de Gestion Integral y
contractual oportuna a los mismos. Modelo Integrado de Planeacion

y Gestion -MIPG

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

Evaluacién: oral o escrita

10.

Los informes de Evaluacion, 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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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia : FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Nivel : PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL DE DEFENSA
Cddigo: 3-1
Grado : 10
Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Numero de Empleos: Siete (7)
II. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Filosofia, Teologia y afines, Psicologia, Lenguas
Modernas, Literatura, Formacion relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion, Derecho y | Dieciocho (18) meses de
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Estadistica y afines, | experiencia profesional
Publicidad a afines, Disefio, Agronomia, Medicina, Salud Publica, Terapias, | relacionada, o lo
Enfermeria, Arquitectura, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Otras | contemplado en el Articulo
Ingenierias, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Mecénica y afines, | 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y | 1070 de 2015.

afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines,
Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines o Ingenieria Administrativa y afines, y

o lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO OPERACIONES DE COMERCIO
EXTERIOR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar e implementar las acciones para el apoyo a las operaciones de comercio exterior relativas a la
nacionalizacién, reembarque y entrega de mercancias, dando cumplimiento de la normatividad aduanera y
demas relacionada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar e implementar las acciones para el estudio y conceptuacion a la Entidad sobre las materias de
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competencia del area de desempefio, absolviendo consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

2. Generar y desarrollar procedimientos para el control y monitoreo sobre el cronograma de nacionalizacion
de bienes, exportacion y/o reembarque y deposito de mercancias en tramite de nacionalizacion.

3. Generar y desarrollar procedimientos para el control del ingreso y salida de mercancias del depdsito
aduanero y los vencimientos de las nacionalizaciones.

4. Desarrollar e implementar las acciones para la realizaciéon del control de vencimientos de importaciones
temporales a corto y largo plazo.

5. Gestionar y desarrollar procedimientos para la elaboracion de certificados respecto a los acuerdos
comerciales internacionales y certificados de exencién de IVA.

6. Desarrollar e implementar las acciones para el cumplimiento de la normatividad y tramites aduaneros a
nivel nacional en aeropuertos, puertos, zonas francas y depédsitos de aduanas habilitados en
representacion de la entidad.

7. Ejercer las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracidon y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Ejercer las actividades definidas para el desarrollo de los Sistemas de Gestién Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 261 GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los procesos contractuales, se desarrollan
bajo la normatividad legal vigente. Producto y / o servicio

__ Conceptos y asesorias brindadas
2. Los procedimientos de las etapas de la

7> A .| -Planilla de recepcion de mercancias
contratacion publica y la reglamentacion

interna, se definen de conformidad con las actualizado. . L
normas contractuales vigentes -Cronograma de nacionalizacion de

bienes, exportacion y/o reembarque

3. Las modalidades de seleccién se conocen y | y depdsito de mercancias elaborado
aplican en los procesos contractuales. -Bienes nacionalizados

-Proceso de exportacién y

74. Gestion de
procesos
contractuales

4. Los __procedlml_entos de contratacion se reembarque de bienes gestionados
identifican y aplican conforme a la naturaleza

juridica de las entidades que conforman el .-MercanC|as tr,ar_mtada.s para el
Sector Defensa. ingreso y depésito (solicitud de
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aplican en el proceso contractual
garantizar la transparencia.

para

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

75. Analisis del
proceso
contractual

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

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

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

10.

Los informes de evaluacién, seguimiento y
supervision, 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.

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin®8de423
NACIONAL
FONDO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI( CodigoF1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018
5. Los mecanismos de seguimiento y control se | autorizacion de embarque, carta de

responsabilidad y factura)

Desempefio: Observacion directa.
Aplicacion de criterios: 2, 6y 7 al 10.

Conocimiento y formacion:
-Normas Aduaneras vigentes y
normatividad relativa legal vigente.
-Estatuto Tributario y demas Normas
que regulan el Comercio Exterior en
Colombia

-Régimen Cambiario

-Régimen Sancionatorio

-Régimen Aduanero

-Clasificacion Arancelaria
-Modalidades de Importacion y
Exportacion

-Conocimiento de los Servicios
Informaticos Dian

-Titulo de representante aduanero
para la entidad

-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacién: oral o escrita.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL T DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO T
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Generar y desarrollar los conocimientos para el apoyo al proceso de la administracion del talento humano en
los aspectos de liquidacién y pago de cesantias, la provisién de prestaciones sociales y demas actividades

relativas a tales componentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Generar y desarrollar los conocimientos para la liquidacion de cesantias parciales y definitivas cuando
sea requerido, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal y normatividad sobre la materia vigente.

2. Ejercer y desarrollar los conocimientos para el trdmite del pago de cesantias al Fondo Nacional del
Ahorro, elaborando los reportes mensuales, las certificaciones y el informe anual consolidado de
cesantias para finalmente enviar de los mismos en medio magnético.

3. Gestionar y desarrollar los conocimientos para la provision mensual de las prestaciones sociales y

cesantias.

4. Generar y desarrollar los conocimientos para la causacién de cesantias del personal de planta, revisando

los saldos de las cesantias retroactivas.
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5. Ejercer y desarrollar los conocimientos para la elaboracion de los actos administrativos para el
reconocimiento de la compartibilidad pensional con COLPENSIONES al personal jubilado que cumpla los
requisitos para tal fin.

6. Gestionar y desarrollar los conocimientos para el seguimiento a la comision de personal en cumplimiento
de la Ley 909 de 2004.

7. Realizar todas las actividades inherentes a la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias del Fondo Rotatorio de la Policia.

8. Adelantar todas las actividades para la actualizacion del Instrumento Guia para el personal Uniformado y
no Uniformado de la Policia Nacional.

9. Generar y desarrollar los conocimientos para la verificacion de mensual de la causacion de las doceavas
de los funcionarios de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos allegados al proceso, con el fin de satisfacer las
necesidades de las partes interesadas.

11. Ejercer las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de
riesgos y planes de mejoramiento.

12. Ejercer las actividades definidas para el desarrollo de los Sistemas de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

13. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
29. GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Familia

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

1. Las peticiones de reconocimiento se tramitan

82. Prestaciones
sociales del Sector
Defensa

de acuerdo al orden de radicado, atendiendo la
normatividad vigente.

. Los expedientes prestacionales y pensionales

se elaboran,
efectuar el
requerido.

sustancian y liquidan para
tramite de seguridad social

. La gestiobn presupuestal necesaria para las

prestaciones sociales se tramita de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

. Los anticipos de cesantias se gestionan de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

Producto y / o servicio:
-Cesantias liquidadas parcial y
definitivamente

-Tramites realizados para el pago
de cesantias

-Prestaciones sociales provistas
- Actos administrativos
elaborados

-Verificaciones realizadas

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion
de los criterios de desempefio: 2,
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5. Las solicitudes, derechos de peticion, | 3,5, 8, 12 al 14, 16 y 22.
conceptos y tutelas relacionadas con
prestaciones sociales, se resuelven conforme
a las normas y disposiciones vigentes

6. Las certificaciones se emiten de acuerdo con
los requerimientos presentados. Conocimiento y formacion:

7. Las demandas se presentan y contestan de | - C€Stion moderna del talento
acuerdo con los términos perentorios humano - .
establecidos y los intereses de la entidad -Der.e'cho,ad.mlnlstratlvo laboral y

8. Los sistemas informaticos de prestaciones funcion Rubhca Lo
sociales se actualizan segun los -Contabilidad y liquidacion de

procedimientos establecidos y las | OMINA .
instrucciones recibidas. -Tipos de induccidn al puesto de
trabajo

9. Los reconocimientos y pagos de auxilios
funerarios se tramitan ante las dependencias
competentes segun las normas y
procedimientos establecidos.

10. La némina de pensionados se elabora,
revisa y tramita segun los procedimientos
establecidos.

11. Los actos administrativos, se proyectan
conforme a los procedimientos internos,
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en las
normas legales vigentes

83.Proyeccion de | 12. Los recursos en contra de los actos

-Tipos de competencias laborales
-Evaluacion de competencias
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Herramientas estadisticas
-Manejo de Excel

-Relaciones interpersonales
-Atencion al usuario

acto_s_ _ afjm|_n|strat|vos se _resuelven dentro de Iqs Evaluacién: oral o escrita
administrativos términos legales vigentes agotando la via
gubernativa.

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

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL i DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO i DIRECCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRAL
i OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar e implementar las acciones para la realizacion de las actividades requeridas en la orientacion y
ejecucion de propuestas de mejoramiento a través de conceptos, metodologias, técnicas, o de comités y
capacitaciones, para el constante desarrollo y monitoreo del MECI y el Sistema de Gestion Integral y Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG (sgi).

V. FUNCIONES .ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar e implementar las acciones para la realizacibn de las actividades requeridas para la
orientacién sobre conceptos, métodos y metodologias establecidas por el Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG (sgi), para su implementacion dentro de la unidad.

2. Desarrollar e implementar las acciones para la realizacion de las actividades requeridas para la
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elaboracién de propuestas de mejoramiento, observaciones, sugerencias de las metodologias Yy
documentos del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG (sgi),
para la mejora del proceso en la unidad.

. Desarrollar e implementar las acciones para la realizacion de las actividades requeridas para el desarrollo
de las actividades de capacitacion y difusion de los conceptos y productos del Sistema de Gestién Integral
y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG (sgi) aplicables a la unidad.

. Desarrollar e implementar las acciones para la realizacion de las actividades requeridas para la
elaboracién y respuesta oportuna y eficaz a los requerimientos y trabajos asignados, para apoyar el
desarrollo de las autoevaluaciones de la gestion, control del MECI y de los procesos, que permitan
subsanar las causas de las falencias detectadas.

. Desarrollar e implementar las acciones para la realizacion de las actividades requeridas para el registro de
las acciones de seguimiento al tratamiento del producto no conforme, involucrando permanentemente a
los comprometidos en el suministro de la informacion.

. Desarrollar e implementar las acciones para la realizacion de las actividades requeridas para la
realizacion de las actividades establecidas en la gestién documental, aplicando la normatividad vigente.

. Desarrollar e implementar las acciones para la realizacion de propuestas para la elaboraciéon y
mejoramiento de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

. Ejercer las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad

. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y trabajo en equipo e interdisciplinario.

los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 10. GESTION DE LA CALIDAD
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. El Sistema de Gestion de Calidad se
aplica para el seguimiento de la prestacion
de bienes y servicios.
Producto y / o servicio
2. Las normas técnicas de calidad NTC | -Orientaciones prestadas
correspondientes se aplican para el | -Metodologias o técnicas
34. Administracion del seguimiento de las actividades | recomendadas.
Sistema de Gestion de desarrolladas en las dependencias. -Propuestas de mejoramiento
Calidad presentadas
3. Los riesgos se identifican y valoran para | -Actividades de capacitacion
definir acciones preventivas, correctivas y | desarrolladas
de mejora. -Registro de acciones de
i seguimiento para los procesos
4. El acompafiamiento y la asesoria a la | ge mejoramiento
gestion de calidad se realiza para el
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mejoramiento continuo de procesos.
5. La capacitacion se realiza de acuerdo con | Desempefio:
la normatividad vigente y los | Observacion Directa
procedimientos establecidos. Aplicacion de los criterios: 3 al
7,10 al 12 y 14.
6. Las estrategias pedagobgicas se utilizan
para la divulgacion y capacitacion del | Conocimiento y formacion:
Sistema de Gestion de Calidad. -Metodologias para el control,
7. Las tecnologias de la informacion y los momtp}reoysegwmlentoala
medios de comunicacion interna se utilizan -Ggshon de los procesos de las
para difundir las estrategias que afiancen | €ntidades estatales.
el Sistema de Gestion de Calidad. -Evaluacion y seguimiento de
_ . Politicas del sector defensa
8. Las normas y procedimientos de auditoria | _Mmarco legal del control interno
del_ Sistema de Qestlon de C_allldad Se | 4 entidades publicas.
aplican para facilitar el seguimiento y o L.
control de la prestacion de bienes y -Principios ytecmc_as para una
servicios. cultura del control interno.
-Manejo de Excel
9. Los procesos de la entidad se conocen | -Sistema de Gestion Integral y
para agilizar el desarrollo y efectividad de | Modelo Integrado de Planeacién
la auditoria del Sistema de Gestion de | y Gestion -MIPG
Calidad.
Evaluacion: oral o escrita
10. La planeacion, direccién y ejecucion de
auditoria de gestion de calidad se realiza
para cumplir con el cronograma
establecido.
11. Los documentos y registros se solicitan y
35. Auditorias internas de ana!izan para que la auditoria sea
calidad debidamente soportada.
12. Los hallazgos se comunican al auditado
para generar consensos Yy facilitar los
procesos de mejoramiento.
13. Los Informes de auditoria del Sistema de
Gestion de Calidad se elaboran vy
presentan para retroalimentar y adoptar
planes de mejoramiento.
14. La independencia y objetividad del
funcionario se mantiene para garantizar la
efectividad de la auditoria del Sistema de
Gestion de Calidad.
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[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
EVALUACION Y MEJORA i CONTROL INTERNO i OFICINA DE CONTROL INTERNO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Implementar y desarrollar las acciones requeridas para la evaluacion y seguimiento de acuerdo a los Planes
de Accion que se desarrollen para el mantenimiento del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién -MIPG en la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar y desarrollar las acciones requeridas para la evaluacién y monitoreo del Sistema de Control
Interno dentro de la organizacion.

2. Implementar y desarrollar las acciones requeridas para la planificacion y ejecucion de auditorias de
calidad y gestién segun lo programado en el Plan de Accion de la Oficina, generando observaciones y no
conformidades si es necesario a los procesos analizados.

3. Implementar y desarrollar las acciones requeridas para la recopilacion y analisis en un informe detallado
de los datos y registros de acuerdo con el alcance de la auditoria, informando oportunamente las acciones
de mejoramiento necesarias.

4. Implementar y desarrollar las acciones requeridas para la evaluacion de los avances de las acciones de
los planes de mejoramiento del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG del FORPO, consignandolos en los informes correspondientes.

5. Implementar y desarrollar las acciones requeridas para la participacion en la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

6. Ejercer las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 10. GESTION DE CALIDAD

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

1. El Sistema de Gestion de Calidad se
aplica para el seguimiento de la prestacion
de bienes y servicios.

2. La normas técnicas de calidad NTC
34.-Administracion  del correspondientes se aplican para el
Sistema de Gestion de seguimiento de las actividades
Calidad
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desarrolladas en las dependencias

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

El acompafamiento y la asesoria a la
Gestion de calidad se realiza para el
mejoramiento continuo de procesos

La capacitacién se realiza de acuerdo con
la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos

Las estrategias pedagdgicas se utilizan
para la divulgacién y capacitacion del
Sistema de Gestion de Calidad.

Las tecnologias de la informacién y los
medios de comunicaciéon interna se
utilizan para difundir las estrategias que
afiancen el Sistema de Gestion de
Calidad.

35. Auditorias
de calidad

internas

Las normas y procedimientos de auditoria
del Sistema de Gestion de Calidad se
aplican para facilitar el seguimiento y
control de la prestacion de bienes y
servicios

Los procesos de la entidad se conocen
para agilizar el desarrollo y efectividad de
la auditoria del Sistema de Gestion de
Calidad.

10.

La Planeacién, direcciéon y ejecucion de
auditoria de Gestion de calidad 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 Yy facilitar los
procesos de mejoramiento

Producto y / o servicio:
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién -MIPG. actualizado
-Tareas de control y evaluacién
ejecutadas.

-Auditorias internas realizadas
-Acompafiamientos realizados en
materia de gestion de la calidad

Desempefio: Observacién
directa.

Aplicacion de criterios: 3 al 7, 10
al 12y 14.

Conocimiento y formacion:
-Control Interno Institucional
-MECI y normatividad vigente
-Auditorias estatales

-Control Interno en
establecimientos publicos
-Normas de calidad nacionales e
internacionales

-Herramientas estadisticas e
informaticas

-Manejo de Excel

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion
y Gestién -MIPG

Evaluacion: oral o escrita
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13. Los Informes de auditoria del Sistema de
Gestion de Calidad se elaboran vy
presentan para retroalimentar y adoptar
planes de mejoramiento

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

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO ALMACEN GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar y gestionar la recepcion, custodia y entrega de los elementos producto de los diferentes contratos,
registrando los bienes de FORPO en el inventario de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

10.

11.

Estudiar y presentar propuestas para la mejora de la estrategia del proceso de administracion logistica en
general y del manejo del talento humano del Grupo de Almacén General en particular.

Estudiar y presentar propuestas respecto a las necesidades del Grupo de Trabajo, para que se estructure
el plan de necesidades para proyectar los recursos de la Entidad.

Estudiar y presentar propuestas para el desarrollo del proceso, asegurando la alineacion estratégica con la
elaboracion y ejecucién de los planes de accién, planes especificos, mapas de riesgos del proceso y
planes de mitigacion de riesgos, haciendo el respectivo seguimiento y control a los mismos.

Desarrollar e implementar las acciones para el estudio y conceptuacion a la Entidad sobre las materias de
competencia del area de desempefio, absolviendo consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Formular y desarrollar procedimientos para el control de los inventarios de elementos devolutivos y de
consumo de la Entidad (datos ingresados al sistema), verificando que se mantengan registrados con la
clasificacion, codificacion y normatividad vigente.

Formular y desarrollar procedimientos para la actualizacion y control del cuadro de contratos
interadministrativos con terceros, incluyendo las novedades de las fechas de vencimiento y sus plazos.
Formular y desarrollar procedimientos para la recepcion de todos los elementos objeto de los diferentes
contratos con formalidades o sin formalidades plenas que celebre la Entidad con terceros (datos
ingresados al sistema).

Formular y desarrollar procedimientos para el control y verificacion de la contabilidad de los movimientos
del Almacén General respecto al inventario de elementos devolutivos, de consumo, manteniendo sus
saldos en constante conciliacion con el Grupo de Contabilidad.

Formular y desarrollar procedimientos para la realizacion del inventario fisico por lo menos una vez al afio
de la totalidad de los bienes de la Entidad, haciendo el respectivo cruce con el Grupo Contabilidad.
Formular y desarrollar procedimientos para la recepcion de elementos o equipos en calidad de donacién o
cesion que haga una entidad publica o privada del orden nacional o internacional o por una persona natural
o juridica, incorporando el bien al inventario de la dependencia que vaya a ser uso del mismo y reportar el
ingreso al Grupo Contabilidad con los documentos debidamente establecidos.

Formular y desarrollar procedimientos para la recepcion y entrega de los elementos de acuerdo con las
condiciones pactadas con los clientes para el caso de la Fabrica de Confecciones, y el suministro de
elementos a las dependencias y grupos de trabajo, cotejadas y comprobadas estas estregas con el Plan
Anual de Adquisiciones.
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Y COMPETENCIAS

12. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacioén e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los

valores

institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias

Criterios de desempeiio

Evidencias

Familia

40. ADMINISTRACION DE ALMACEN Y BODEGAS

120. Administracién de
inventarios

1.

Los bienes y materiales a cargo se organizan,
distribuyen y controlan de acuerdo con los
manuales de procedimiento

Los decisiones sobre el inventario y asignacion
de bienes se toman de acuerdo con las
instrucciones requerimientos y procedimientos

Los minimos y maximos de existencias se
controlan para cumplir con las entregas segun
los requerimientos presentados

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

121. Registro de
inventarios

Los bienes de propiedad de la entidad se
controlan 'y entregan para cumplir los
requerimientos y necesidades institucionales

Los documentos soporte de almacén se emplean
de acuerdo con los procedimientos establecidos
en la entidad

El manejo administrativo y contable de los bienes
se realiza de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Los bienes de propiedad en la entidad se
controlan 'y entregan para cumplir los
requerimientos y necesidades institucionales

Producto y / o servicio
-Informe de resultados de la
autoevaluacion del proceso.
-Informacion sobre el
estado de las acciones de
mejora.

-Personal coordinado
-Conceptos y asesorias
brindadas

-Procedimientos formulados
para el control de los
inventarios.

-Cuadro de contratos
controlado y actualizado.
-Elementos recibidos,
inventariados y controlados
-Inventario fisico
actualizado

-Informes realizados sobre
el consumo de elementos
en las dependencias.

Desempefio: Observacién
Directa. Aplicacién de los
criterios: 2, 3y 5.

Conocimiento y
formacion:

-Liderazgo integral y
manejo de personal
-Administracion de Personal
-Motivacién y trabajo
proactivo
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9. Los documentos soporte de almacén se emplean | -Sistema Gestion Integral
122. Verificacién y de acuerdo con los procedimientos establecidos | -Contabilidad General
andlisis de inventarios en la entidad -Manejo de inventarios
-Estadisticas e indicadores

10. El manejo administrativo y contable de los bienes | -Técnicas de

se realiza de acuerdo con los procedimientos alchgnam|ento _
establecidos -Logistica y manejo de

inventarios
-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia : FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Nivel : PROFESIONAL
Denominacién PROFESIONAL DE DEFENSA
Cadigo: 3-1
Grado : 9
Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Numero de Empleos: Dos (2)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Filosofia, Teologia y afines, Psicologia, Lenguas
Modernas, Literatura, Formacion relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Estadistica y afines,
Publicidad a afines, Disefio, Agronomia, Medicina, Salud Publica, Terapias,
Enfermeria, Arquitectura, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Otras
Ingenierias, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines,
Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines o Ingenieria Administrativa y afines, y

Dieciséis (16) meses de
experiencia profesional
relacionada, o] lo
contemplado en el Articulo
2.2.1.1.1.41. del Decreto
1070 de 2015.

0 lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CONSTRUCCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Generar y desarrollar procedimientos para adelantar los procesos precontractuales para la construccién de
obras civiles, estudios técnicos y disefios para las mismas y los demas que se relacionen con ese ramo,
dando cumplimiento a los compromisos contractuales adquiridos por el FORPO.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Generar y desarrollar procedimientos para la inspeccién técnica a las construcciones disefiadas y
ejecutadas por el FORPO, de acuerdo la normatividad vigente.

2. Gestionar y desarrollar procedimientos para la supervisién de las obras contratadas por la entidad,
detallando el control en informes respectivos.
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3. Generar y desarrollar procedimientos para revision y viabilizacion de la documentacién técnica referente a
los procesos precontractuales relacionados con obras.

4. Generar y desarrollar procedimientos para proveer aspectos técnicos a la oficina juridica para el debido
proceso que fuera necesario adelantar con motivo de inconsistencias e incumplimiento de los contratos de
obra e interventoria para las mismas.

5. Gestionar y desarrollar procedimientos de verificacion técnica de los procedimientos de postventa
garantizando que los arreglos realizados queden a satisfaccién del cliente, informando por escrito al cliente
sobre su solicitud.

6. Orientar la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacidn de riesgos y planes de mejoramiento.

7. Ejercer las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 267 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
contratacién publica y la reglamentacion interna, se
definen de conformidad con las normas

Producto y / o servicio:
-Contratos supervisados y
entregados

-Obras civiles supervisadas

contractuales vigentes _ -Verificaciones realizadas
L 3. Las modalidades de seleccion se conocen y
74. Gestion de :
procesos aplican en los procesos contractuales -Informes presentados
4. Los procedimientos de contratacion se identifican
contractuales P

y aplican conforme a la naturaleza juridica de las
entidades que conforman el Sector Defensa Desempefio:

5. Los mecanismos de seguimiento y control se | Observacion directa.

aplican en el proceso contractual para garantizar la | Aplicacion de criterios: 2y 6 al 10
transparencia

6. Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para el
reporte de informacién contractual

Conocimiento y formacion:

-Construcciones y obras civiles.
-Normatividad vigente en
contratacion

-Normas técnicas de construcciéon

7. Los actos administrativos de temas
contractuales, se analizan y evallan para verificar
75. Andlisis del | el cumplimiento de la normatividad

proceso 8. Los recursos, Observaciones y peticiones, se N tvidad ) !
contractual analizan y proyectan para dar respuesta oportuna a | _ \ormatividad construcciones
los mismos sector estatal.

9. Las alternativas y propuestas se proyectan para -Sistema de Gestion Integral y
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mejorar los procedimientos de contratacion publica | Modelo Integrado de Planeacién y
en el Sector Defensa Gestion -MIPG

10. Los informes de Evaluacién, seguimiento y | -Herramientas estadisticas
supervision, se elaboran con base en los | -Manejo de Excel

parametros establecidos en los contratos y en la | -Manejo de Word

normatividad vigente.

11. Los manuales de contratacion se elaboran y
actualizan de acuerdo con la normatividad vigente | Evaluacion: oral o escrita
y sus modificaciones

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA  GERENCIAL 1 DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO i
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Gestionar y desarrollar las actividades necesarias para la gestion del talento humano en la Fabrica de
Confecciones, en pro del bienestar de los funcionarios

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades inherentes a la notificacion oportuna de los actos administrativos que se generen
en el Grupo Talento Humano, referente al personal que labora en la sede industrial.

2. Coordinar la gestion con las diferentes entidades oficiales y/o privadas de capacitacién y bienestar, las
actividades recreacionales, deportivas o de esparcimiento de la Fabrica de Confecciones.

3. Desarrollar los conocimientos para la elaboracion y realizacién de la satisfaccién de las actividades de
capacitacién y bienestar implementados para la Fabrica de Confecciones, con el debido informe periédico.

4. Desarrollar los conocimientos para la elaboracién y realizacion de las mediciones del clima laboral de la
Fabrica de Confecciones del plan de accién correspondiente, con el apoyo del Grupo de Talento Humano.

5. Desarrollar los conocimientos para la asistencia psicosocial, el seguimiento a las incapacidades y los
acompafiamientos (llamadas telefénicas y/o visitas domiciliarias) a los funcionarios, con el apoyo del area
de Salud Ocupacional.

6. Dar a conocer oportunamente las novedades de personal que se presenten en la Sede Industrial como
licencias, calamidades, permisos, retiros y demas.

7. Orientar la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.

8. Ejercer las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefo Evidencias
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1. Las normas de administracion del talento
humano se conocen y aplican para garantizar
su cumplimiento.

2. Las necesidades del personal se identifican
para contribuir al bienestar de los servidores
publicos y sus familias. Producto y / o servicio:

-Evaluaciones del

3. Los planes y programas se proyectan y | desempefio administradas y
ejecutan para el mejoramiento de la calidad | tramitadas
de vida. -Pasajes y viaticos

i i _ administrados y tramitados
4. Las necesidades del personal se identifican | .k ncionarios carnetizados e

para implementar planes de accion que | jgentificados
128. Proyeccién  del contribuyan al desarrollo de los servidores | _Tareas monitoreadas y
talento humano publicos. controladas.

5. La identificacion de las competencias del
funcionario se describen y analizan en el
momento del ingreso o el traslado de Desempefio:
dependencia, para el disefio y actualizacién Observacién directa.
del plan de desarrollo de carrera. Aplicacion de criterios: 1 al

3,13 al 15, 19, y 22 al 30.

6. Los planes de capacitacibn y desarrollo
individualizado se establecen y ejecutan para
el fortalecimiento de los procedimientos.

Conocimiento y formacion:
-Gestién moderna del talento
humano

-Derecho administrativo
laboral y funcién publica
-Seleccion de personal

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

8. La vinculacion, seleccién, permanencia y | ~1P0s de induccion al puesto

retro se implementa de acuerdo con las d_lgtrabgjo enci
normas y procedimientos establecidos. -11pos de competencias
laborales
9. La evaluacion del desempefio se aplica | “Evaluacion de competencias
teniendo en cuenta las normas vigentes. -Sistema de Gestion Integral

y Modelo Integrado de
10. La aplicacion del sistema de Carrera Especial | Planeacion y Gestion -MIPG
129. Administracion del del Sector Defensa se lleva a cabo conforme | -Herramientas estadisticas

Talento Humano con la normatividad vigente. -Manejo de Excel
-Relaciones interpersonales

11. El manual de funciones se elabora y actualiza | -Atencion al usuario
de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las necesidades de la entidad.

Evaluacién: oral o escrita

12. El manejo documental y control de la historia
laboral se realiza de acuerdo con las
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condiciones técnicas y los procedimientos
establecidos.

13.

Las certificaciones laborales se expiden de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

14.

Las afiliaciones y la movilidad en el Sistema
de Seguridad Social se realiza de acuerdo
con la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos.

15.

El registro y control de la planta de personal
se efecta y actualiza de acuerdo con los
sistemas informaticos y administrativos
establecidos.

16.

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.

130. Administracién de
salarios

17.

La retribucién salarial se efectia de acuerdo
con las normas y  procedimientos
establecidos.

18.

El registro de actualizacion de némina se
efectia de acuerdo con las novedades de
personal reportadas y los procedimientos
establecidos.

19.

Los aplicativos de nomina se utlizan de
acuerdo con los pardmetros técnicos
establecidos para garantizar el manejo,
control y seguridad de los pagos efectuados.

20.

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.

21.

El panorama de riesgos ocupacionales se
identifica y actualiza de acuerdo con los
diagndsticos efectuados segun las normas
establecidas.

22.

El plan de Salud Ocupacional se proyecta con
base en la normatividad vigente y el
diagndstico de riesgos detectados para el
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131. Administracién de
Salud Ocupacional

mejoramiento de las condiciones laborales.

23.

Las actividades del programa de higiene y
seguridad industrial se ejecutan para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

24.

La coordinacion con la Administradora de
Riesgos Profesionales y otras entidades se
realiza para dar apoyo a la ejecucién del plan
de Salud Ocupacional.

25.

El control y seguimiento del plan de Salud
Ocupacional se realiza de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

26.

Los eventos y actividades que generan
riesgos ocupacionales se identifican para
mitigar, controlar y solucionar su ocurrencia.

27.

La divulgacion de las actividades se efectiia a
través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacién y
concientizacion de los funcionarios.

28.

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

29.

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.

30.

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.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi - Dependencia | oo\ po ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL DE DEFENSA

Cédigo: 3-1
Grado : 8
Ubicacién Geografica: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: Cinco (5)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Filosofia, Teologia y afines, Psicologia, Lenguas
Modernas, Literatura, Formacion relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacién, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Estadistica y afines, Publicidad a
afines, Disefio, Agronomia, Medicina, Salud Publica, Terapias, Enfermeria,
Arquitectura, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Otras Ingenierias,
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Biomédica y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y afines o
Ingenieria Administrativa y afines, y

o lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

Catorce (14) meses de
experiencia  profesional
relacionada, 0 lo
contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del
Decreto 1070 de 2015.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL i MERCADEO Y COMUNICACIONES i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO MERCADEO

Y COMUNICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar e implementar las acciones para la formulacién de las estrategias de comunicacion a nivel interno
y externo de la Entidad, con el fin de difundir el buen nombre y reconocimiento de la Entidad

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar y realizar seguimiento al cumplimiento de los diferentes Planes: especifico de mercadeo y
Comunicaciones, de accion, de mitigacion del riesgo, anticorrupcién y de atencion al ciudadano, de

mejoramiento, de desarrollo administrativo.
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2. Realizar seguimiento y control a la herramienta Suite Vision Empresarial, autoevaluacion de la gestion y
del control, revisién por la direccién y rendicion de cuentas.

3. Realizar diagnéstico del mercado actual, haciendo referencia a las unidades de negocio de la Entidad, con
el fin de desarrollar e implementar investigaciones de mercado.

4. Desarrollar e implementar propuestas para la comunicacion interna de la Entidad a través de los diferentes
canales de comunicacion, tales como: chat, forponet, carteleras, correo electrénico, pantallas informativas
y papel tapiz pantallas de computo, con el fin de mantener la cohesién, asi como informacién actualizada y
de facil acceso para los funcionarios.

5. Orientar la realizacion del disefio de protectores de pantalla, papel tapiz y diagramacion de publicaciones
varias relativas a la mision y vision de la Entidad.

6. Desarrollar e implementar propuestas para la comunicacion externa de la Entidad a través de los diferentes
canales de comunicacion, tales como: pagina web de la Entidad y/o otras entidades, redes sociales
(Facebook y Twitter) y demas mecanismos donde pueda posicionarse positivamente la Entidad, en aras de
mantener su prestigio y reconocimiento ante el Ministerio de Defensa Nacional, Grupo Social y Empresarial
del Sector Defensa y demés entidades del Estado.

7. Disefiar e implementar estrategias que conlleven a la consecucion de nuevos seguidores en las redes
sociales (Facebook y Twitter), asi como realizar el seguimiento y control del contenido publicado, con el fin
de generar resultados cuantitativos que conlleven a cumplimiento de los objetivos misionales de la Entidad.

8. Generar e implementar material noticioso e informativo de la Entidad alineado con los acontecimientos del
momento, con el fin de ser publicado en la pagina web de la Entidad.

9. Realizar la diagramacion de piezas graficas y/o videos.

10. Coordinar las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y
mejoramiento de los planes de accibén, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

11. Coordinar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

12. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las noticias y eventos se cubren teniendo en
cuenta las fuentes informativas de acuerdo con
las politicas institucionales y los procedimientos

54. Gestion establecidos.

comunicativa

Producto y / o servicio:
-Pagina web de la entidad
actualizada

2. Las estrategias de manejo de la informacién se
aplican para organizar, orientar y realizar
actividades  periodisticas,  socializarlas vy
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efectuarles el respectivo seguimiento.

La comunicacion escrita se realiza teniendo en
cuenta criterios de redaccion, ortografia y
sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del sector defensa.

La comunicacidon audiovisual se efectia para
informar temas de interés y situaciones del
Sector Defensa teniendo en cuenta las
caracteristicas de los medios, y las instrucciones
recibidas para su divulgacion.

Los equipos propios de la actividad periodistica
se utilizan de acuerdo los manuales de uso y las
instrucciones recibidas para apoyar la difusién de
la informacion.

55.
periodistica

Investigacion

Las actividades de investigaciéon se efectlan de
acuerdo con los lineamientos institucionales para
presentar la informacién requerida en la
divulgacién 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 direccién
para garantizar el uso adecuado y la veracidad
de la misma.

Los articulos periodisticos se redactan para su
divulgacién en los canales de comunicacion e
instrumentos establecidos en el Sector Defensa
para informar y actualizar a los medios y a la
opinién publica.

Las entrevistas se realizan de acuerdo con los
protocolos de comunicacién establecidos para
brindar informaciéon y actualizacién sobre temas
del sector defensa

56.
comunicativa
organizacional

Gestion

10.

Las herramientas informéticas se utilizan para
divulgar informacion del Sector Defensa con el
objeto de generar acciones institucionales y
sinergia organizacional.

11.

Los programas que desarrollan y fortalecen la
cultura institucional se divulgan a través de los
medios de comunicacién y multimedia para

-Estrategias de comunicacion
formuladas

-Presentaciones o
exposiciones disefiadas bajo
parametros estéticos
-Canales de comunicacion
activos y actualizados
-Investigaciones de marcado
realizadas para la obtencion
de nuevos clientes

Desempefio: Observacién
Directa. Aplicacién de los
criterios: 1,3y 5 al 17,

Conocimiento y formacion:
-Mantenimiento de las
plataformas virtuales
-Actualizacién paginas web,
plataformas, programacion.
-Servicio al cliente.

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién -MIPG.
-Relaciones Interpersonales.
-Herramientas Estadisticas
-Manejo Excel

Evaluacion: oral o escrita
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fortalecer el compromiso de los funcionarios.

12. La comunicacion escrita se realiza teniendo en
cuenta criterios de redaccion, ortografia y
sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del Sector Defensa.

13. Los equipos propios de la actividad periodistica
se utilizan de acuerdo los manuales de uso y las
instrucciones recibidas para apoyar la difusién de
la informacion.

14. La expresion de ideas se formulan en otro idioma
para intercambiar opiniones, conceptos Yy
establecer didlogos productivos.

16. Aptitud verbal en | 15. La traduccion se realiza manteniendo el sentido
otro idioma de la idea original.

16. La traduccion se realiza en un lenguaje breve y
conciso evitando redundancias.

17. El vocabulario y recursos idiomaticos que se
utilizan son precisos y variados para enriquecer y
facilitar la comprension.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar y gestionar los programas, planes, procedimientos de tesoreria en el marco del proceso de la
administracion financiera, tales como los ingresos y pagos realizados por el FORPO.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar, liquidacién, presentacién y tramite de impuestos nacionales, distritales y municipales, tributos y
demas contribuciones que debe presentar la Entidad.

2. Preparar y presentacién de la informacién exdgena nacional y municipal que esté obligada la Entidad..

3. Revisar la informacion generada por el sistema SIIF NACION con el sistema local para la correcta
presentacion de los impuestos.

4. Revisar los saldos de los recursos disponibles para el pago de los impuestos y efectuar los trAmites para la
solicitud de los recursos.

5. Dar respuesta a los requerimientos tributarios de indole nacional, distrital y municipal y verificar los
acuerdos y estatutos tributarios municipales, tarifas y demas contribuciones municipales.

6. Ejercer controles para la correcta liquidacion de los impuestos por parte de los Grupos que alimentan la
informacion de indole tributaria.

7. Analizar las cuentas de registro de impuestos y retenciones, con el fin de presentar cifras reales en los
Estados Financieros de la Entidad.

8. Implementar y desarrollar las acciones requeridas para la realizacién de los flujos de caja.

9. Orientar la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacidn de riesgos y planes de mejoramiento.

10. Ejercer las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
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adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

1. Las politicas financieras se basan en la normatividad | Producto y / o servicio:
vigente. -Informe de resultados de
la autoevaluacion del
2. Las politicas de orden financiero aplicables al Sector | proceso.
Defensa, se analizan de acuerdo con las condiciones | -Informacién  sobre el

establecidas. estado de las acciones de
101. Gestion de mejora.
politicas 3. Los conceptos financieros se fundamentan en las | -personal coordinado
financieras disposiciones normativas vigentes. -Informe de resultados de

— - - _ la autoevaluacion del
4. Los disefios de los lineamientos de la politica proceso.

presupuestal, contable y de tesoreria se evidencian | _informacion sobre el
en dpcumgntos soportados en la normatividad | astado de las acciones de
financiera vigente. mejora.

— . - - — -Personal coordinado
5. Los procedimientos financieros para la ejecucion de -Conceptos y asesorias

recursos se llevan a cabo se acuerdo con la brindadas
normatividad vigente. -Ingresos recibidos

-Ajustes de ingresos
hechos

6. Los requerimientos y las Observaciones financieras
se formulan de acuerdo con el analisis de los

102. Control - . . -Informes entregados
financiero resultados de la Gestion de las Unidades Ejecutoras -Pagos realizad%s
del Ministerio de Defensa. -Caja de tesoreria ajustada
7. Las visitas técnicas a las areas financieras se é%ztergfgzgsama”as
efectian de acuerdo con los procedimientos : .
establecidos. -Inversiones registradas
o 8. Los informes se proyectan de acuerdo con la gesempeno: Observacion
103. Rendicion de informacion requerida por los entes respectivos. recta. o
informacion Aplicacién de criterios: 2,
financiera 9. Elregistro y seguimiento de la informacion se elabora | 4 6 al 8,10, 11y 14 al 17.

acorde a los programas financieros rectores. o
Conocimiento y
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formacion:
-Liderazgo integral y
manejo de personal
-Administracion de

10. La evaluacién de la informacién financiera enviada
por las Unidades Ejecutoras y la contenida en los
programas financieros se lleva a cabo conforme a las
politicas emitidas.

Nacional se lleva a cabo de acuerdo con los

lineamientos establecidos.

12.

Los informes financieros se presentan de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes y las

Personal
11. La consolidacion de la informacion remitida por todas | -Motivacion y trabajo
la Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa | proactivo

-Sistema de Gestion
Integral y Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion -
MIPG

-Tesoreria Publica estatal

instrucciones recibidas. -Contabilidad

-Procesos financieros

13. Los aplicativos informéticos para la Administracién
financiera publica, son conocidos y utilizados en el

seguimiento de la informacién.

-Presupuesto Publico
-Administracion de recursos
financieros

-Control Fiscal

-Riesgos financieros
-Manejo de Excel

14. Las metodologias utilizadas para la formacion
financiera se emplean de acuerdo con los instructivos

emitidos.

104. Pedagogia
financiera

Evaluacioén: oral o escrita.

Los conocimientos se transmites haciendo uso de un
lenguaje técnico fluido y adecuado al auditorio.

15.

16. La capacitacion financiera se adelanta mediante
talleres practicos, conferencias, seminarios, charlas y

asesorias.

17. Los temas de capacitacion se preparan previamente

y estan acordes a metodologias establecidas.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA T GRUPO PRESUPUESTO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar las actividades requeridas para la gestion y control de los registros presupuestales, certificados de
disponibilidad presupuestal, tramite presupuestal de las oOrdenes de pago y la reserva presupuestal, de
acuerdo a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Adelantar las actividades requeridas para la expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal y
certificados de viabilidad de acuerdo a la normatividad vigente, manteniendo la informacion presupuestal
debidamente actualizada.

2.Adelantar las actividades requeridas para el registro de los contratos con terceros, resoluciones de viaticos y
resoluciones de vinculacion.

3.Adelantar las actividades requeridas para el seguimiento al estado de ejecucion de CDP, asi como ingresar
tal informacion al SIIF.

4.Adelantar las actividades requeridas para el control al Manual del Sistema de Gestién Integral y Modelo
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Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG

5.Adelantar las actividades requeridas para la elaboracion de actas de seguimiento y difusién de
procedimientos y el manejo del programa de documentacion e informacion.

6.Adelantar las actividades requeridas para la elaboracion de modificaciones a los procedimientos del grupo o
dependencia.

7.Orientar la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.

8.Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

9.Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desemperfio Evidencias

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.

Producto y / o servicio
-Ejecuciones presupuestales
realizadas

101. Gestién

Politicas financieras

3. Los conceptos financieros se fundamentan en

las disposiciones normativas vigentes.

-Certificados de disponibilidad
presupuestal realizados
-Actas de seguimiento a la

4. Los disefios de los lineamientos de la politica | gjecucion y en los informes de
presupuestal, contable y de tesoreria se | _Gestion presupuestal
evidencian en documentos soportados en la
normatividad financiera vigente.
5. Los procedimientos financieros para la Desempefio:
ejecucion de recursos se llevan a cabo se | gpservacién Directa
acuerdo con la normatividad vigente. Resultados de los criterios: 2. 3
— . 6, al 8, 10, 11, 14 al 17, 19, 20, 23
6. Los requerimientos y las Observaciones

financieras se formulan de acuerdo con el

Ilz?nzagé)ig:?l andlisis de los resultados de la Gestién de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

al 25.

Conocimiento y formacion:
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7. Las visitas técnicas a las areas financieras se | -Presupuesto, financiero
efectan de acuerdo con los procedimientos | -Contabilidad Publica
establecidos. -Gestion presupuestal

-Herramientas Estadisticas

8. Los informes se proyectan de acuerdo con la | -Manejo de Excel.
informacién  requerida por los entes | -Sistema de Gestion Integral y
respectivos. Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG
9. El registro y seguimiento de la informacién se | -Redaccion
elabora acorde a los programas financieros
rectores.

Evaluacion: oral o escrita

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.

103. Rendiciéon de
informacion
financiera

11. La consolidacion de la informacion remitida
por todas la Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa Nacional se lleva a
cabo de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

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

13. Los aplicativos informaticos para la
Administracion  financiera  publica, son
conocidos y utilizados en el seguimiento de la
informacion.

14. Las metodologias utilizadas para la formacion
financiera se emplean de acuerdo con los
instructivos emitidos.

104. Pedagogia

financiera 15. Los conocimientos se transmites haciendo

uso de un lenguaje técnico fluido y adecuado
al auditorio

16. La capacitacién financiera se adelanta
mediante talleres practicos, conferencias,
seminarios, charlas y asesorias.

17. Los temas de capacitacion se preparan
previamente y estan acordes a metodologias
establecidas.
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. EN QUE PROCESO PARTICIPA  APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA T GRUPO CONTABILIDAD Y COSTOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar y gestionar los programas, planes, procedimientos de la informacién contable de la entidad en el
marco del proceso de administracion financiera, tales como la proyeccion de recursos, las declaraciones de
impuestos y los estados de los costos y gastos en que incurre el FORPO.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la adecuada presentacion de los estados de la situacion financiera y de resultados integral, notas
e indicadores de la situacién financiera de la entidad y Fabrica de Confecciones y demas informes que se
requieran y aquellos que soliciten los diferentes entes de control, como el grupo Social y Empresarial de la
Defensa i GSED Contaduria General de la Nacién, - CGN, Consolidador de Hacienda e Informacion
Publica - CHIP y Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion Il

2. Realizar el analisis de la informacion contable y los costos del proceso productivo, con el fin de brindar
informacioén que ayude a la toma de decisiones por parte de la gerencia

3. Preparar a la Alta Direccion y los integrantes del Comité de Sostenibilidad Contable, los casos especiales
en cuanto a saldos y cuentas por depuracién en los estados financieros, para la respectiva toma de
decisiones.

4. Revisar las actas de liquidacion del Grupo de Adquisiciones y Contratos, para efecto de cuentas y saldos
contables definitivos.

5. Validar de forma constante los cambios en la normatividad, en cuanto a la elaboracién y presentacion de
los estados financieros, como es el caso de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico.

6. Validar y controlar los programas, planes, procedimientos de la informacion contable de la entidad en el
marco del proceso de administracion financiera, a través de la herramienta Suite Vision Empresarial.

7. Coordinar y efectuar las actividades necesarias para la realizacién de la toma fisica del inventario en el
Almacén General, bajo los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

8. Orientar la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.

9. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

10.Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente. Producto y / o servicio:
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2. Las politicas de orden financiero aplicables al | -Informe de resultados de la
Sector Defensa, se analizan de acuerdo con las | autoevaluacién del proceso.

101. Gestibn de condiciones establecidas. -Informacién sobre el estado
politicas de las acciones de mejora.
financieras 3. Los conceptos financieros se fundamentan en las | -Personal coordinado
disposiciones normativas vigentes. -Conceptos y asesorias
brindadas

4. Los disefios de los lineamientos de la politica | -Estados financieros
presupuestal, contable y de tesoreria se | presentados
evidencian en documentos soportados en la | -Declaraciones de Impuestos
normatividad financiera vigente. entregadas

_ i i i | -Informacion financiera
5. Los procedimientos financieros para la ejecucion | entregada

de recursos se llevan a cabo se acuerdo con la | _pygcesos financieros
normatividad vigente. aplicados

-Estados financieros
aprobados y entregados
-Procesos financieros

6. Los requerimientos y las Observaciones
102 Control financieras se formulan de acuerdo con el anélisis
) de los resultados de la Gestiéon de las Unidades

financiero Ejecutoras del Ministerio de Defensa. f%@lﬂﬁiﬁos financieros
— — i - ; - entregados
7. Lfas YISItan tecmcasda as arleas mancél_er{as S | Declaraciones de impuestos
efectian de acuerdo con los procedimientos presentadas

establecidos. -Presentacion de medios

- exdgenos distritales
8. Los informes se proyectan de acuerdo con la g y

. L / . nacionales.
informacion requerida por los entes respectivos. I
-Rendiciones de cuentas
9. El registr6 y seguimiento de la informacion se Bresentadgs' ob L
elabora acorde a los programas financieros di?jgg'peno' servacion

rectores. C N
Aplicacion de criterios: 2, 4, 6

103. Rendiciéon de
10. La evaluacion de la informacion financiera enviada | & 8,10, 11y 14 al 17.

|T1form.aC|0n por las Unidades Ejecutoras y la contenida en los o L
financiera programas financieros se lleva a cabo conforme a | Conocimiento y formacion:
las politicas emitidas. -Liderazgo integral y manejo
de personal

11. La consolidacién de la informacién remitida por | -Administracion de Personal
todas la Unidades Ejecutoras del Ministerio de | -Motivacion y trabajo proactivo
Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con | -Sistema de Gestion Integral y
los lineamientos establecidos. Modelo Integrado de

Planeacioén y Gestién -MIPG

12. Los informes financieros se presentan de acuerdo | -Contabilidad Publica
con las disposiciones legales vigentes y las | -Presupuesto publico
instrucciones recibidas. -Manejo de recursos publicos

-Planeacién Publica

13. Los aplicativos informéticos para la Administracion | -NTCGP y demés normas de
financiera publica, son conocidos y utilizados en el | calidad.
seguimiento de la informacion. -Herramientas estadisticas e
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14. Las metodologias utilizadas para la formacion | informaticas

104. Pedagogia financiera se emplean de acuerdo con los | -Manejo de Excel
financiera instructivos emitidos.
Evaluacion: oral o escrita.

15. Los conocimientos se transmites 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 capacitacion se preparan
previamente y estan acordes a metodologias
establecidas.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i
GRUPO OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar y gestionar los programas, planes y procedimientos de las operaciones de comercio exterior, tales
como la nacionalizacion, exportacion de bienes y/o reembarque de mercancias requeridas por el FORPO.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar y presentar propuestas para la mejora de la estrategia del proceso contractual en general y del
manejo del talento humano del Grupo de Operaciones de Comercio Exterior en particular.

2. Estudiar y presentar propuestas respecto a las necesidades del Grupo de Trabajo, para que se estructure
el plan de necesidades para proyectar los recursos de la Entidad.

3. Estudiar y presentar propuestas para el desarrollo del proceso, asegurando la alineacion estratégica con la
elaboracion y ejecucién de los planes de accidn, planes especificos, mapas de riesgos del proceso y
planes de mitigacion de riesgos, haciendo el respectivo seguimiento y control a los mismos.

4. Desarrollar e implementar las acciones para el estudio y conceptuacion a la Entidad sobre las materias de
competencia del area de desempefio, absolviendo consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Generar y desarrollar procedimientos para el control y monitoreo sobre el cronograma de nacionalizacién
de bienes, exportacion y/o reembarque y depdsito de mercancias en tramite de nacionalizacion.

6. Gestionar y desarrollar procedimientos para el control del ingreso y salida de mercancias del depdésito
aduanero y los vencimientos de las nacionalizaciones.

7. Generar y desarrollar procedimientos para la elaboracion de certificados respecto a los acuerdos
comerciales internacionales y certificados de exencion de IVA.

8. Gestionar y desarrollar procedimientos para la consecucién del proceso de nacionalizacién y exportacion
en puertos, en representacion ante la DIAN para la firma de declaraciones de importaciones, exportaciones
y solicitudes de reembarque.

9. Orientar la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.

10. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e 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..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

26 i GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

74. Gestion
procesos
contractuales

de

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

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

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

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

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

6. Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para el
reporte de informacién contractual.

75. Analisis
proceso
contractual

del

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

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

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

Producto y / o servicio:
-Informe de resultados de la
autoevaluacioén del proceso.
-Informacién sobre el estado de
las acciones de mejora.
-Personal coordinado
-Conceptos y asesorias brindadas
-Planilla de recepcion de
mercancias actualizado.
-Cronograma de nacionalizacién
de bienes, exportacion y/o
reembarque y depdsito de
mercancias elaborado

-Bienes nacionalizados

-Proceso de exportaciéon y
reembarque de bienes
gestionados

-Mercancias tramitadas para el
ingreso y depdsito (solicitud de
autorizacion de embarque, carta
de responsabilidad y factura)
Desempefio: Observacién
directa.

Aplicacién de criterios: 2,6 y 7 al
10.

Conocimiento y formacion:
-Liderazgo integral y manejo de
personal

-Administracién de Personal
-Motivacién y trabajo proactivo
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Contratacion Puablica
-Normatividad vigente en
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10. Los informes de evaluacién, seguimiento y | contratacion.
supervision, se elaboran con base en los | -Procesos precontractuales,
parametros establecidos en los contratos y en | contractuales y poscontractuales
la normatividad vigente. -Procesos de comercio exterior y
aduanero
11. Los manuales de contratacion se elaboran y | -Tratados o acuerdos de comercio
actualizan de acuerdo con la normatividad | internacional (vigenciay
vigente y sus modificaciones. operacion).
-Normatividad tributaria y
aduanera
Evaluacion: oral o escrita.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi - Dependencia | -4\ 5 ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel - PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL DE DEFENSA
Codigo: 3-1
Grado : 6
Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Numero de Empleos: Siete (7)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Filosofia, Teologia y afines, Psicologia, Lenguas
Modernas, Literatura, Formacion relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacion, Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Estadistica y afines, | Diez (10) meses de
Publicidad a afines, Disefio, Agronomia, Medicina, Salud Publica, Terapias, | experiencia profesional
Enfermeria, Arquitectura, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Otras | relacionada, o] lo
Ingenierias, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, | contemplado en el Articulo
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y | 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | 1070 de 2015.

afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines,
Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines o Ingenieria Administrativa y afines, y

0] lo contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CONSTRUCCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adelantar los procesos precontractuales para la construccién de obras civiles, estudios de suelos y otros que
se requieran en cumplimiento a los contratos interadministrativos suscritos con otras entidades y los contratos
para el Fondo Rotatorio de la Policia.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Coordinar la realizacién de las actividades de inspeccién técnica a las construcciones disefiadas y
ejecutadas por el Fondo Rotatorio de la Policia, siguiendo la normatividad vigente sobre construcciones y
obras civiles.

Coordinar la realizacién de las actividades de supervision de las obras contratadas por la entidad conforme
a las leyes legales vigentes, emitiendo informes mensuales a la Direccion de la entidad

Orientar la realizacion de las actividades de revision y viabilizacion de la documentacién técnica referente a
los procesos precontractuales relacionados con obras.

Orientar la provision de aspectos técnicos relativos a la construccion de obras civiles o estudios de suelos,
a la oficina juridica para el debido proceso que fuera necesario adelantar con motivo de inconsistencias e
incumplimiento de los contratos de obra e interventoria para las mismas.

Orientar la realizacién de las actividades de verificacion técnica de los procedimientos de postventa
garantizando que los arreglos realizados queden a satisfaccién del cliente, de igual forma informar por
escrito al cliente sobre su solicitud.

Orientar la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.
Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

74. Gestion de normas contractuales vigentes.

Procesos
contractuales

1. Los procesos contractuales, se desarrollan
bajo la normatividad legal vigente. Producto y / o servicio

-Obras supervisadas
-Contratos revisados
-Elaboracion de documentos e
informes.

-Construcciones supervisadas

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

3. Las modalidades de seleccién se conocen

) Desempefio: Observacion directa.
y aplican en los procesos contractuales.

Aplicacion de criterios: 2, 6 y 7 al 10.

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

Conocimiento y formacion:
-Construcciones y obras civiles.
-Normatividad vigente en contratacion
-Normas técnicas de construccién
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5. Los mecanismos de seguimiento y control | -Normatividad construcciones sector

se aplican en el proceso contractual para
garantizar la transparencia.

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

75. Analisis del
proceso
contractual

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

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

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

10.

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

11.

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

estatal.

-Relaciones Interpersonales

Servicio al cliente

-Herramientas Estadisticas

-Manejo de Excel

-Manejo de Access y AutoCAD
-Sistema de Gestién Integral y Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG

Redaccion

Evaluacion: oral o escrita

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar la realizacion del apoyo a los procesos precontractuales para la adquisicion de los bienes y

servicios o los contratos interadministrativos asumidos por el FORPO.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar la realizacién de la aplicacion de procesos contractuales para adquisiciones segun la modalidad

de contratos.
2.
3

Coordinar la realizacion del recibimiento y verificacién de la documentacién para la ejecucion de contratos.
. Coordinar la realizacion del acompafiamiento de los contratos asignados hasta su liquidacion, creando

informes oportunamente sobre la situacion.

4. Coordinar la realizacién de la proyeccion, presentacion de informes y estadisticas de los procesos

contractuales para adquisiciones.

5. Coordinar la realizacién del apoyo a los procesos contractuales de adquisiciones, asi como los procesos

previos y posteriores de cada contrato de la dependencia.

6. Orientar la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.
7. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
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adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

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 reglamentacién interna, se definen de
conformidad con las normas contractuales vigentes

Producto y / o servicio:
-Contratos revisados
-Informes presentados

3. Las modalidades de seleccion se conocen y aplican

-Procesos contractuales
entregados

Desempefio:

Observacion directa.
Aplicacion de criterios: 2 y 6 al
10

Conocimiento y formacion:
-Normatividad contractual
vigente

-Contratacion y adquisicién de
bienes publicos
-Elaboracion de documentos e

informes
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de

74. Gestion de | enlos procesos contractuales

procesos 4. Los procedimientos de contratacion se identifican y

contractuales aplican conforme a la naturaleza juridica de las
entidades que conforman el Sector Defensa
5. Los mecanismos de seguimiento y control se aplican
en el proceso contractual para garantizar la
transparencia
6. Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para el
reporte de informacién contractual
7. Los actos administrativos de temas contractuales, se
analizan y evalGan para verificar el cumplimiento de la
normatividad
8. Los recursos, Observaciones y peticiones, se
analizan y proyectan para dar respuesta oportuna a los
mismos.

75 Andlisis  del 9. Las alternativas y propuestas se p.r(,)yect,an_ para
mejorar los procedimientos de contratacién publica en

proceso el Sector Defensa

contractual

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

Planeacioén y Gestién -MIPG
-Herramientas estadisticas
-Manejo de Excel

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

Evaluacion: oral o escrita
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[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Participar en la realizacion de actividades de revision del proceso precontractual para la gestion de bienes y
servicios que deben ser adquiridos o administrados por el FORPO.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefiar la realizacion del disefio y estructuracion de los procesos precontractuales de acuerdo con el Plan
Anual de Adquisiciones solicitados por el FORPO o lo requerido por otras entidades a las que este asiste.

2. Disefiar la realizacion de tramites de los requerimientos internos verificando que cumplan con la
normatividad legal vigente y procedimientos establecidos para el desarrollo del proceso contractual.

3. Ejercer la realizacion del seguimiento y supervision del proceso contractual relativo al cumplimento de los
cronogramas para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultoria de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

4. Ejercer la realizacion de la aplicacion de estudios e investigaciones que permitan mejorar el proceso
precontractual para el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la utilizacion
Optima de los recursos disponibles de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Orientar la elaboracion y mejoramiento de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del
proceso, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

6. Coordinar la realizacion de acciones para la revision de estudios de conveniencia y oportunidad que hacen
parte del proceso precontractual de acuerdo a los tiempos establecidos por el Plan Anual de Adquisiciones.

7. Orientar la realizacién de los comités evaluadores para la revisién y ajuste de la etapa precontractual de
bienes, servicios, obras y consultoria requeridas por el FORPO o por otras entidades a las que este asiste.

8. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 267 GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos contractuales, se desarrollan
bajo la normatividad legal vigente. Producto y / 0 servicio :

74. Gestion  de > Los brocedimientos de las etapas de Ia -Estudios precontractuales
procesos ' P P disefiados y estructurados.

contratacion publica la reglamentacion .
contractuales interna. se deﬁzinen deyconform?da d con las -Proceso precontractual revisado
' y verificado (tipo de oferta, las

norm ntr les vigentes. .,
ormas contractuales vigentes actas de recomendacion, el
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3. Las modalidades de seleccion se conocen y | contrato suscrito, la aprobacion

aplican en los procesos contractuales. de las pélizas y el proceso de
liquidacion)
4. Los procedimientos de contratacion se
identifican y aplican conforme a la naturaleza | Desempefio: Observacion
juridica de las entidades que conforman el | directa.
Sector Defensa. Aplicacion de criterios: 2, 6y 7 al
10.

5. Los mecanismos de seguimiento y control se
aplican en el proceso contractual para | Conocimiento y formacion:

garantizar la transparencia. -Contratacién Publica en todas
__ _ sus etapas.
6. Las plataformas tecnologicas se utilizan para | _Normatividad vigente en
el reporte de informacién contractual. contratacién estatal.

— - -Estudios y diagnosticos para los
7. Los actos administrativos de temas procesos de contratacion.

contractuales, se analizan y evaluan para | _costeo y liquidacién de contratos
verificar el cumplimiento de la hormatividad. -Derecho administrativo

8 L ob - o= -Manejo de Excel
- Los recursos, Observaciones y peticiones, se | qictema de Gestion Integral y

analizan y proyectan para dar respuesta Modelo Integrado de Planeacion y
oportuna a los mismos. Gestién -MIPG

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

Evaluacioén: oral o escrita

75. Andlisis del
proceso
contractual

10. Los informes de Evaluacién, 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 normatividad
vigente y sus modificaciones.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA  MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i
GRUPO CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar la realizacion de acciones de seguimiento y control de convenios o contratos interadministrativos de
acuerdo al objeto contractual asignado.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Disefiar la realizaciéon de las actividades de formulacion de procedimientos para el perfeccionamiento de
los convenios interadministrativos suscritos dependiendo del objeto contractual.
2. Desarrollar y ejecutar procedimientos de seguimiento y control de los convenios interadministrativos
suscritos y asignados de acuerdo al objeto convenido; acciones que implican la responzabilizacion de los
contenidos propios del convenio o contrato interadministrativo.
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3.

4.

Disefiar la realizacion de las actividades de seguimiento a la prorroga o adicién de los convenios o
contratos interadministrativos.

Disefiar la realizacién de las actividades de seguimiento de la entrega periddica de informes de avance de
la ejecucion de los convenios interadministrativos, de acuerdo a las obligaciones de la entidad o el
supervisor del FORPO.

Orientar la realizacion de las actividades de aplicacion de inclusiones y modificaciones al Plan Anual de
Adquisiciones de acuerdo a los requerimientos externos.

Gestionar la realizacién de las actividades para la notificacién en los términos de lo establecido por ley de
cualquier novedad que no permita el cumplimiento del objeto contractual.

Disefiar la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacidn de riesgos y planes de mejoramiento.
Desarrollar e implementar la aplicacién del seguimiento y control al Plan Anual de Adquisiciones en
términos del cumplimiento en la entrega de los estudios previos para adelantar los procesos de
contratacion.

Gestionar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde

participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.
10.Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

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

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

74. Gestion de
Procesos

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

contractuales

Los procedimientos de contratacion se
identifican 'y aplican conforme a la
naturaleza juridica de las entidades que

conforman el Sector Defensa.

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

Producto y / o servicio:

-Matrices de seguimiento de los
convenios interadministrativos
correspondientes.

-Actas de reunién con supervisores
de las entidades con quien se
suscrito el convenio y demas
personal respectivo

-Actas de reunién para el
seguimiento del cumplimiento en la
entrega de los estudios previos del
Plan Anual de Adquisiciones.
-Reportes en la Suite Vision
Empresarial.

Desempefio: Observacion directa.
Aplicacién de criterios: 2, 6 y 7 al
10.
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6. Las plataformas tecnologicas se utilizan | Conocimiento y formacion:
para el reporte de informacién contractual. | -Contratacion Publica
-Normatividad vigente en
7. Los actos administrativos de temas | contratacion estatal.
contractuales, se analizan y evallan para | -Administracién de Personal
verificar el cumplimiento de la | -Carrera Administrativa
normatividad. -Procesos pre y contractuales
-Formulacién de proyectos
8. Los recursos, Observaciones y peticiones, | -Herramientas estadisticas e
se analizan 'y proyectan para dar | informaticas
respuesta oportuna a los mismos. -Manejo de Excel
_ -Sistema de Gestién Integral y
75 Analisis del | 9 Las alterna'qvas y propuestas se proyectan | \odelo Integrado de Planeacion y
proceso para  mejorar  los procedimientos de | Gestion -MIPG
contractual contratacion publica en el Sector Defensa.
. - — Evaluacién: oral o escrita.
10. Los informes de evaluacién, seguimiento y
supervision, se elaboran con base en los
parametros establecidos en los contratos y
en la normatividad vigente.
11. Los manuales de contratacion se elaboran
y actualizan de acuerdo con la
normatividad vigente y sus modificaciones.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
EVALUACION Y MEJORA i CONTROL INTERNO - OFICINA DE CONTROL INTERNO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar e implementar las acciones requeridas para la evaluacion y seguimiento de acuerdo a los Planes
de Accion que se desarrollen para el mantenimiento del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién -MIPG en la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Coordinar la realizacion de las acciones requeridas para la evaluacién y monitorio del Sistema de Control
Interno dentro de la organizacion.

Orientar la realizacion de las acciones requeridas para la planificacion y ejecucién de auditorias de calidad
y gestion, segun lo programado en el Plan de Accion de la Oficina, generando observaciones y no
conformidades si es necesario a los procesos analizados.

Orientar la realizacion de las acciones requeridas para la recopilacion y analisis en un informe detallado de
los datos y registros de acuerdo con el alcance de la auditoria, informando oportunamente las acciones de
mejoramiento necesarias.

Generar la realizacién de las acciones requeridas para la evaluacion de los avances de las acciones de los
planes de mejoramiento del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -
MIPG del FORPO, consignandolos en los informes correspondientes.

Coordinar la realizacion de los procedimientos para la elaboracion y ejecucion de los planes de accion,
planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de riesgos y los planes de
mejoramiento, haciendo el respectivo seguimiento y control a los mismos.

Orientar la realizacidn de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accién, planes
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especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

7. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

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 Estandar 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.

Producto y / o servicio :
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG. actualizado
-Tareas de control y evaluacién
ejecutadas.

-Auditorias internas realizadas

5. El acompafamiento y la asesoria a la | “Acompafamientos realizados en

gestion institucional se realiza para el | Mmateria de gestion de la calidad.
mejoramiento continuo de procesos.

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

36. Administracion del
Sistema Control Interno

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

control de los procesos establecidos. Desempefio: Observacion
directa.

7. Las Normas de Calidad correspondientes | Aplicacion de criterios: 3 al 7, 10
se aplican para el seguimiento de los | al 12y 14.
procesos.

37. Gestion de la | 8. La capacitacion se realiza de acuerdo con
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Cultura de Autocontrol

la normatividad vigente y los

procedimientos establecidos.

Los talleres y conferencias se realizan
para fomentar la practica del autocontrol.

10.

Las estrategias pedagoégicas se utilizan
para la divulgacién y capacitacion del
Sistema de Control Interno.

11.

Las tecnologias de la informacién y los
medios de comunicacion interna se
utilizan para difundir las estrategias que
afiancen la cultura del autocontrol.

38. Auditorias positivas
y de seguimiento

12.

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

13.

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

14.

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

15.

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

16.

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

17.

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

18.

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

Conocimiento y formacion:
-Control Interno Institucional
-MECI y normatividad vigente
-Auditorias estatales

-Control Interno en
establecimientos publicos
-Normas de calidad nacionales,
- Normas de calidad
internacionales

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Herramientas estadisticas
-Manejo de Excel

-Manejo de Word

Evaluacion: oral o escrita
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA  GERENCIAL T DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO i
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar la realizacion de las actividades requeridas para la administracion del talento humano en aspectos
como la evaluacion del desempefio laboral, la carnetizacion e identificacion de funcionarios y el seguimiento a
las tareas del Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar la ejecucion de los planes y programas relacionados con el bienestar y la salud ocupacional de
los funcionarios de la Sede Industrial.

2. Adelantar las actividades para la realizacion del proceso de seleccion, incorporacién y retiro del personal
de acuerdo al procedimiento establecido en la Entidad y la normatividad legal vigente, en la Sede
Industrial.

3. Orientar la realizacion de los procesos de administracién de la evaluacién del desempefio laboral y de
competencias del personal de la Sede Industrial.

4. Revisar las novedades de némina del personal al servicio de los procesos productivos que labora en la
Fabrica de Confecciones, teniendo en cuenta las novedades, los centros de costos y la normatividad legal
vigente, avalandola con su firma.

5. Adelantar las actividades inherentes a los tramites relacionados con las afiliaciones de seguridad social y
parafiscal, reporte de novedades.

6. Coordinar la entrega de todas las novedades del personal de la sede industrial de forma oportuna a la
Coordinacion del Grupo Talento Humano.

7. Controlar la realizacion de los procedimientos de identificacion y carnetizacion de los funcionarios de la
Sede administrativa y de la Fabrica de Confecciones del FORPO.

8. Realizar las actividades inherentes a la notificacion oportuna de los actos administrativos que se generen
en el Grupo Talento Humano, referente al personal que labora en la sede industrial.

9. Coordinar el diligenciamiento oportuno y correcto de los formatos de paz y salvo por retiro de la entidad del
personal de la Sede Industrial, cumpliendo los tiempos establecidos.

10. Orientar la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.

11. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

12. Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

1. Las normas de administracion del talento
humano se conocen y aplican para garantizar
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128. Proyeccioén del talento
humano

su cumplimiento.

Las necesidades del personal se identifican
para contribuir al bienestar de los servidores
publicos y sus familias.

Los planes y programas se proyectan y
ejecutan para el mejoramiento de la calidad
de vida.

Las necesidades del personal se identifican
para implementar planes de acciéon que
contribuyan al desarrollo de los servidores
publicos.

La identificacion de las competencias del
funcionario se describen y analizan en el
momento del ingreso o el traslado de
dependencia, para el disefio y actualizacion
del plan de desarrollo de carrera.

Los planes de capacitacion y desarrollo
individualizado se establecen y ejecutan para
el fortalecimiento de los procedimientos.

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

129. Administracién del

Talento Humano

La vinculacién, seleccion, permanencia y
retiro se implementa de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

La evaluacion del desempefio se aplica
teniendo en cuenta las normas vigentes.

10.

La aplicacion del sistema de Carrera Especial
del Sector Defensa se lleva a cabo conforme
con la normatividad vigente.

11.

El manual de funciones se elabora y actualiza
de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las necesidades de la entidad.

12.

El manejo documental y control de la historia
laboral se realiza de acuerdo con las
condiciones técnicas y los procedimientos

Producto y / o servicio:
-Evaluaciones del
desempefio administradas y
tramitadas

-Pasajes y viaticos
administrados y tramitados
-Funcionarios carnetizados e
identificados

-Tareas monitoreadas y
controladas.

Desempeifio:

Observacion directa.
Aplicacion de criterios: 1 al
3,13 al 15, 19, y 22 al 30.

Conocimiento y formacion:
-Gestion moderna del talento
humano

-Derecho administrativo
laboral y funcién publica
-Seleccion de personal
-Tipos de induccién al puesto
de trabajo

-Tipos de competencias
laborales

-Evaluacion de competencias
-Sistema de Gestion Integral
y Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion -MIPG
-Herramientas estadisticas
-Manejo de Excel
-Relaciones interpersonales
-Atencién al usuario

Evaluacién: oral o escrita
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establecidos.

13. Las certificaciones laborales se expiden de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Las afiliaciones y la movilidad en el Sistema
de Seguridad Social se realiza de acuerdo
con la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos.

15. El registro y control de la planta de personal
se efectla y actualiza de acuerdo con los
sistemas informaticos y administrativos
establecidos.

16. 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.

17. La retribucion salarial se efectia de acuerdo
con las normas y  procedimientos
establecidos.

18. El registro de actualizacion de némina se

efectia de acuerdo con las novedades de
personal reportadas y los procedimientos
establecidos.

19.

Los aplicativos de nomina se utlizan de
acuerdo con los pardmetros técnicos
establecidos para garantizar el manejo,
control y seguridad de los pagos efectuados.

20.

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.

21.

El panorama de riesgos ocupacionales se
identifica y actualiza de acuerdo con los
diagnésticos efectuados segun las normas
establecidas.

22.

El plan de Salud Ocupacional se proyecta con
base en la normatividad vigente y el
diagndstico de riesgos detectados para el




Continuacion Anexo dedaoluciérNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r | neodificaulaaResolsic@dn No. 00480 del 13

de julio d2015i P o r

| adopta el MdnuakEspexie Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios

civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin&0de423
NACIONAL
FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

131. Administracion
Salud Ocupacional

de

mejoramiento de las condiciones laborales.

23.

Las actividades del programa de higiene y
seguridad industrial se ejecutan para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

24.

La coordinacion con la Administradora de
Riesgos Profesionales y otras entidades se
realiza para dar apoyo a la ejecucién del plan
de Salud Ocupacional.

25.

El control y seguimiento del plan de Salud
Ocupacional se realiza de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

26.

Los eventos y actividades que generan
riesgos ocupacionales se identifican para
mitigar, controlar y solucionar su ocurrencia.

27.

La divulgacion de las actividades se efectiia a
través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacién y
concientizacion de los funcionarios.

28.

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

29.

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.

30.

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.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Entidadi Dependencia :

PROFESIONAL
Nivel :

PROFESIONAL DE DEFENSA
Denominacién

3-1
Cddigo:

5
Grado :

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ubicacion Geografica:

Diez (10)

NuUmero de Empleos:

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nlcleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Filosofia, Teologia y afines, Psicologia, Lenguas
Modernas, Literatura, Formacion relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Deportes, Educacién Fisica y Recreacién, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Estadistica y afines, Publicidad a
afines, Disefio, Agronomia, Medicina, Salud Publica, Terapias, Enfermeria,
Arquitectura, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Otras Ingenierias,
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Biomédica y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y afines o
Ingenieria Administrativa y afines, y

0 lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

Ocho (8) meses de
experiencia  profesional
relacionada, 0 lo
contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del
Decreto 1070 de 2015.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO i ASESORIA LEGAL i OFICINA ASESORA JURIDICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar actividades pertinentes para el apoyo al proceso de asesoria legal, en asuntos como la proyeccion
de actos administrativos, responder derechos de peticion, contestar e interponer tutelas y colaborar emitiendo
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conceptos juridicos requeridos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar actividades pertinentes para la revision de los pliegos de condiciones de las licitaciones o
concursos de méritos que realiza el FORPO.

2. Adelantar las actividades requeridas para la notificacion de demandas, tutelas, providencias y resoluciones
gue en favor o en contra de la Entidad se interpongan, atendiéndolas con los recursos correspondientes
cuando el Asesor Juridico o el Director General lo consideren.

3. Adelantar las actividades requeridas para el desarrollo y recomendacion juridica de las acciones que
deban adoptarse para el logro de los objetivos de los programas de la Entidad preparando los informes
respectivos.

4. Adelantar las actividades requeridas para la integracion de comités juridicos para la respuesta a las
observaciones efectuadas dentro del proceso respectivamente convocado.

5. Adelantar las actividades requeridas para el apoyo a los trdmites contractuales que adelanta la entidad en
sus diferentes modalidades, asi como revisar los actos de apertura, adjudicaciones, declaraciones de
desierto y los recursos interpuestos contra los actos administrativos emitidos por la Entidad.

6. Adelantar actividades pertinentes para el estudio, evaluacién y conceptuacion sobre las materias de
competencia juridica de acuerdo con las politicas institucionales de la Entidad.

7. Orientar la realizacion de propuestas para la elaboraciéon y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.

8. Orientar actividades para la recuperacion de sumas de dinero derivadas de obligaciones a favor de la
Entidad que se puedan tramitar por via de jurisdiccion coactiva, tales como: estudiar y verificar los
documentos para adelantar el cobro, investigacion de bienes, elaborar auto de mandamiento de pago,
notificaciones, elaborar acuerdos de pago y demas concernientes al proceso de cobro coactivo.

9. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

2. Las acciones y requerimientos judiciales se | Producto y /o servicio:
resuelven dentro de los términos legales para | -Procesos Judiciales
atender los procesos. debidamente tramitados y

gestionados.
3. Las demandas se presentan y contestan de acuerdo | -Minutas elaboradas

con los términos perentorios establecidos y a los




Continuacién Anexo dedaoluciérNo. 00652 del 29 de noviembre de 20B& r | neodifcaulaaResolsia@ddn No. 00480 del 13
de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios

civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin®3de423
NACIONAL
FONDO ROTATORIO DE L4 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI( CodigoF-1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018
84. Defensa judicial intereses de la entidad. -Representacion judicial

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

5. El comité de conciliacién y defensa judicial, adelanta
su gestibn conforme a los procesos judiciales
existentes y la normatividad aplicable

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

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

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

9. Los derechos de peticion se resuelven conforme a
lo solicitado, sin perjuicio de la informacidn sometida
85. Gestion de a reserva.

asuntos legales
10. Los actos administrativos se analizan y expiden de

acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

11. Las consultas, conceptos y derechos de peticién, se
resuelven dentro de los términos legales evitando
incurrir en sanciones.

12. El seguimiento de los asuntos legales tramitados se
realiza para llevar control de los mismos.

13. Los actos administrativos, se proyectan conforme a
los procedimientos internos, doctrina, jurisprudencia
y a lo sefialado en las normas legales vigentes.

83. Proyeccion de | 14. Los recursos en contra de los actos administrativos
actos se resuelven dentro de los términos legales vigentes
administrativos agotando la via gubernativa.

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

16. EI cobro persuasivo y coactivo, se adelanta
conforme a las normas internas y legales vigentes.

prestada

-Documentos e informes
entregados

-Derechos de peticidon
respondidos

Desempefio: Observacion
Directa. Aplicacién de los
criterios: 2, 3, 5, 6, 8, 9, 11,
12, 15, 17, 18, 19, 21, 23 y
25 al 27.

Conocimiento y formacion:
-Marco Legal para la
regulacion de los
establecimientos publicos
-Normatividad Vigente
-Jurisprudencia contenciosa
y constitucional

-Derecho Administrativo
publico, laboral y procesal
-Estructura del Estado
Colombiano

-Manejo de Excel

-Sistema de Gestion Integral
y Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion -MIPG

Evaluacion: oral o escrita
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17. La disposicion conciliatoria se propone como parte
del proceso del cobro persuasivo.

18. El cobro coactivo se realiza una vez agotada la

86. Gestion de etapa de cobro persuasivo bajo criterios de
cobro persuasivo y conciliacion.
coactivo

19. El seguimiento estadistico de los cobros coactivos
se realiza para el control de la informacién de
recuperacién de cartera.

20. Las acreencias de las conciliaciones y sentencias
en contra de la entidad, se tramitan y liquidan de
acuerdo con la normatividad vigente.

21. El seguimiento a la ejecucion del rubro de
sentencias y conciliaciones se efectia para llevar
control del mismo.

22. Los proyectos legislativos se estudian y difunden en
las dependencias correspondientes para la emisién
de los conceptos requeridos.

23. Los conceptos oficiales de las entidades se
proyectan para su socializacién en el Congreso de
la Republica.

24. 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.

25. Los cuestionarios, proposiciones, derechos de
87. Gestién peticibn y demas requerimientos allegados por el
legislativa Congreso de la Republica, se responden o se
coordina su respuesta con otras dependencias para
proyectar la posicién oficial de la entidad.

26. Los documentos requeridos para efectuar el
seguimiento y observacion de la actividad legislativa
se  proyectan buscando la  coordinacién
intersectorial.

27. El asesoramiento y acompafiamiento a la actividad
legislativa de las dependencias del Sector Defensa
se presta para la orientacion de los tramites
requeridos.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CONSTRUCCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adelantar los procesos precontractuales para la construccién de obras civiles, estudios de suelos y otros que
se requieran en cumplimiento a los contratos interadministrativos suscritos con otras entidades y los contratos
para el Fondo Rotatorio de la Policia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar las actividades requeridas para la inspeccidon técnica a las construcciones disefiadas y
ejecutadas por el FORPO, siguiendo la normatividad vigente sobre construcciones y obras civiles.

2. Adelantar las actividades requeridas para la supervisién de las obras contratadas por la entidad conforme a
las leyes legales vigentes, emitiendo informes mensuales a la Direccion de la entidad

3. Adelantar las actividades requeridas para revisién y viabilizacién de la documentacion técnica referente a
los procesos precontractuales relacionados con obras.

4. Adelantar las actividades requeridas para el desarrollo de procedimientos para proveer aspectos técnicos a
la oficina juridica para el debido proceso que fuera necesario adelantar con motivo de inconsistencias e
incumplimiento de los contratos de obra e interventoria para las mismas.

5. Adelantar las actividades requeridas para la verificacién técnica de los procedimientos de postventa
garantizando que los arreglos realizados queden a satisfaccion del cliente, de igual forma informar por
escrito al cliente sobre su solicitud.

6. Orientar la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacidn de riesgos y planes de mejoramiento.

7. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
1. Los procesos contractuales, se desarrollan bajo la
normatividad legal vigente. Producto y / o servicio

-Obras supervisadas

2. Los procedimientos de las etapas de la contratacion _Contratos revisados

74. Gestion de bl ion i i i

publica y la reglamentacion interna, se definen de -Elaboracién de documentos e
Procesos conformidad con las  normas contractuales informes
contractuales vigentes. :

-Construcciones supervisadas

3. Las modalidades de selecciébn se conocen vy

i Desempefio: Observacion
aplican en los procesos contractuales.

directa.
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aplican conforme a la naturaleza juridica de las
entidades que conforman el Sector Defensa.

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

Las plataformas tecnologicas se utilizan para el
reporte de informacién contractual.

75. Analisis del
proceso
contractual

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

Los recursos, Observaciones Yy 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 evaluacién, seguimiento y
supervision, se elaboran con base en los
pardametros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.

11.

Los manuales de contratacion se elaboran vy
actualizan de acuerdo con la normatividad vigente
y sus modificaciones.

MINISTERIO DE DEFENSA| FORMATO Pagin@6de423
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4. Los procedimientos de contratacion se identifican y | Aplicacion de criterios: 2, 6y

7 al 10.

Conocimiento y formacion:
-Normatividad vigente en
contratacion

-Normas técnicas de
construccion

-Normatividad construcciones
sector estatal.

-Herramientas Estadisticas
-Manejo de Excel.

-Manejo de Access y AutoCAD
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion -MIPG
-Redaccion

Evaluacion: oral o escrita

. EN QUE PROCESO PARTICIPA

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO LOGISTICA

APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i

SUBDIRECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar y gestionar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, bajo los estandares
Del Sistema de Gestion Integral y de cuidado y calidad establecidos en los procedimientos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar y presentar propuestas para la mejora de la estrategia del proceso de administracion logistica en
general y del manejo del talento humano del Grupo de Logistica en particular.

2. Estudiar y presentar propuestas para el desarrollo del proceso, asegurando la alineacion estratégica con la
elaboracién y ejecucion de los planes de accién, planes especificos, mapas de riesgos del proceso y
planes de mitigacion de riesgos, haciendo el respectivo seguimiento y control a los mismos.

3. Desarrollar e implementar las acciones para el estudio y conceptuacion a la Entidad sobre las materias de
competencia del area de desempefio, absolviendo consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

4. Generar y desarrollar procedimientos para la coordinacion de la elaboracion, ejecucion y control del plan de
mantenimiento, plan estratégico de seguridad vial y planes ambientales de la Entidad.
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5. Gestionar y desarrollar procedimientos para la coordinacion de la elaboracion de los estudios de factibilidad
relacionados con la ejecucion del plan de mantenimiento y demés planes propios de la dependencia.

6. Desarrollar e implementar las acciones de coordinacién de la realizaciéon del mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones y vehiculos del Fondo Rotatorio de la Policia.

7. Desarrollar e implementar las acciones de coordinacién y control sobre el consumo y pago de los servicios
publicos de la Entidad.

8. Estudiar, analizar y desarrollar el plan de necesidades de los rubros de competencia del grupo logistica
correspondiente a necesidades y mantenimiento de la entidad.

9. Desarrollar e implementar las acciones necesarias para el seguimiento y control de los contratos de
adquisicion y mantenimiento suscritos por el grupo logistica.

10.0rientar la realizacidon de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los procedimientos, planes de
accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de
mejoramiento.

11.0rientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestidn Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

12.Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Familia 45. GESTION LOGISTICA DE INSTALACIONES

1. Los elementos de consumo se distribuyen de
acuerdo con las necesidades de las | Productoy /o servicio:

dependencias. -Informe de resultados de la
135. Administracion autoevaluacion del proceso.
de bienes fisicos 2. Las solicitudes de bienes de consumo VY | -Informacién sobre el estado de
devolutivos se gestionan y tramitan ante el | |as acciones de mejora.
almacén para dar respuesta al requerimiento. -Personal coordinado

-Conceptos y asesorias

3. Las reparaciones y adecuaciones de las | prindadas
instalaciones se programan Yy realizan de | -|nstalaciones revisadas
acuerdo con las necesidades de las | -informe de necesidades

136. Administracion dependencias. -Inspecciones y supervisiones

de instalaciones — _ -Mantenimiento de elementos
4. La supervision de las reparaciones Yy las | _prgcedimientos de

adecuaciones se realizan para verificar Su | mantenimientos

cumplimiento y calidad. -Estudios sobre el estado de la
infraestructura

137. Supervisién de | 5. Los requerimientos y observaciones se realizan
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contratos

con el fin de que el contrato cumpla con las
condiciones pactadas.

-Bienes remplazados

Desempefio:

Los informes de supervision avalan el
cumplimiento de lo pactado para el seguimiento
correspondiente.

Observacion directa. Aplicacion
de los criterios de desempefio:
lal5,7,9, 10,12y 13.

Los informes de cumplimiento y cuentas de
cobro se verifican para la autorizacion del pago
correspondiente.

Conocimiento y formacion:
-Liderazgo integral y manejo de
personal

-Administracion de Personal

138. Administracion
de servicios
generales

La prestacion del servicio se programa y realiza
de acuerdo con las necesidades de las
dependencias.

-Motivacién y trabajo proactivo
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion -MIPG

La supervision de la prestacion del servicio se
realiza para verificar su cumplimiento y calidad.

-Mantenimiento de
infraestructura

139. Plan de
compras

10.

Los requerimientos de las dependencias se
identifican y consolidan para establecer el
diagnéstico de las necesidades.

-Supervisiones logisticas
-Manejo de elementos
eléctricos y mecanicos
-Elaboracion de informes y

11.

El presupuesto se calcula y proyecta de acuerdo
con las necesidades de las dependencias.

documentos
-Procedimientos de logistica

12.

El seguimiento del plan de compras se efectia
para realizar el control y los ajustes
correspondientes.

Evaluacion: oral o escrita

13.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL i DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO DE TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejercer las actividades para llevar a cabo el proceso de liquidacién de ndmina de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejercer las actividades para la recepcion y clasificacion de las novedades de némina de planta,
pensionados y personal al servicio de los procesos productivos e ingresar las novedades de némina al

sistema de informacion de la Entidad para el médulo de Nomina.

2. Orientar las actividades para el ingreso y procesamiento de las diferentes néminas del mes a pagar,
elaborandolas con todas las novedades a que haya lugar, verificando que en el sistema estén liquidados

correctamente.

3. Desarrollar las actividades para la revision de las néminas, una vez elaboradas y firmadas, para su cierre,
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contabilizacién y tramite para su pago, anexandoles 6rdenes de pago, CDP, registros presupuestales,
todos los reportes, cuadros soportes, hojas de ruta y demas documentos para el tramite.

4. Orientar las actividades operativas, auxiliares y de servicio, para la actualizacién de la base de datos del
personal de la entidad con direcciones, teléfonos, estado civil, y fotos recientes.

5. Desarrollar las actividades para la elaboracion de los informes periédicos respectivos, tanto para entes
internos (los geonumeéricos, los de austeridad y los restantes) como para entes externos (para Contraloria,
la CNSC vy los restantes).

6. Orientar la realizacion de propuestas para la elaboraciéon y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestidn Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las normas de administracion del talento
humano se conocen Yy aplican para
garantizar su cumplimiento.

2. Las necesidades del personal se identifican
para contribuir al bienestar de los servidores

pablicos y sus familias. Producto y / o servicio:

-Evaluaciones del
3. Los planes y programas se proyectan y desempefio administradas y

128.  Proyeccion  del gjecg(;can para el mejoramiento de la calidad | ;.- i-qoc
talento humano e vida. -Pasajes y viaticos

administrados y tramitados
-Funcionarios carnetizados e
identificados

-Tareas monitoreadas y
controladas.

4. Las necesidades del personal se identifican
para implementar planes de accién que
contribuyan al desarrollo de los servidores
publicos.

5. La identificacion de las competencias del
funcionario se describen y analizan en el
momento del ingreso o el traslado de
dependencia, para el disefio y actualizaciéon
del plan de desarrollo de carrera.

Desempeiio:
Observacion directa.
Aplicacién de criterios: 1 al
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129. Administracion del
Talento Humano

Especial del Sector Defensa se lleva a cabo
conforme con la normatividad vigente.

11.

El manual de funciones se elabora y
actualiza de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las necesidades de la entidad.

12.

El manejo documental y control de la historia
laboral se realiza de acuerdo con las
condiciones técnicas y los procedimientos
establecidos.

13.

Las certificaciones laborales se expiden de
acuerdo con los procedimientos
establecidos.

14.

Las afiliaciones y la movilidad en el Sistema
de Seguridad Social se realiza de acuerdo
con la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos.

15.

El reqistro y control de la planta de personal
se efectlla y actualiza de acuerdo con los
sistemas informéaticos y administrativos
establecidos.

16.

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.

POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

6. Los planes de capacitacion y desarrollo | 3, 13 al 15, 19, y 22 al 30.
individualizado se establecen y ejecutan para
el fortalecimiento de los procedimientos.

7. Los informes y el control del presupuesto a | Conocimiento y formacién:
los entes de control y a las dependencias | -Gestién moderna del talento
respectivas se elaboran y reportan de | humano
acuerdo con las instrucciones y | -Derecho administrativo
procedimientos establecidos. laboral y funcién publica

-Seleccion de personal

8. La vinculacion, seleccion, permanencia Y | -Tipos de induccién al puesto
retiro se implementa de acuerdo con las | de trabajo
normas y procedimientos establecidos. -Tipos de competencias

i : laborales

9. La evaluacion del desempefio se aplica | .Eyaluacion de competencias

teniendo en cuenta las normas vigentes. -Sistema de Gestion Integral
S— . y Modelo Integrado de
10. La aplicacion del sistema de Carrera

Planeacién y Gestién -MIPG
-Herramientas estadisticas
-Manejo de Excel
-Relaciones interpersonales
-Atencién al usuario

Evaluacioén: oral o escrita
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130. Administracién de
salarios

17.

La retribucién salarial se efectiia de acuerdo
con las normas 'y  procedimientos
establecidos.

18.

El registro de actualizacion de ndmina se
efectia de acuerdo con las novedades de
personal reportadas y los procedimientos
establecidos.

19.

Los aplicativos de ndmina se utilizan de
acuerdo con los parametros técnicos
establecidos para garantizar el manejo,
control y seguridad de los pagos efectuados.

20.

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.

131. Administracion de
Salud Ocupacional

21.

El panorama de riesgos ocupacionales se
identifica y actualiza de acuerdo con los
diagnosticos efectuados segin las normas
establecidas.

22.

El plan de Salud Ocupacional se proyecta
con base en la normatividad vigente y el
diagnostico de riesgos detectados para el
mejoramiento de las condiciones laborales.

23.

Las actividades del programa de higiene y
seguridad industrial se ejecutan para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

24.

La coordinacién con la Administradora de
Riesgos Profesionales y otras entidades se
realiza para dar apoyo a la ejecucidn del plan
de Salud Ocupacional.

25.

El control y seguimiento del plan de Salud
Ocupacional se realiza de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

26.

Los eventos y actividades que generan
riesgos ocupacionales se identifican para
mitigar, controlar y solucionar su ocurrencia.

27.

La divulgacion de las actividades se efectiua
a través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacién y
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concientizacion de los funcionarios.

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

29. 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.

30. 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.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA  GERENCIAL 1 DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO i
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Desarrollar e implementar los procesos de seleccion e incorporacion del talento humano, en cumplimiento a
los perfiles y competencias del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y las pruebas que
se requieran de acuerdo a la vacante a proveer.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar e implementar las acciones de proyeccién presupuestal requeridos para la provisién de
vacantes de la planta de personal y para la contratacion de personal de prestacion de servicios

2. Desarrollar e implementar las acciones de control del presupuesto de remuneracion de servicios técnicos
gue permita una distribucion acorde con las necesidades.

3. Desarrollar e implementar las acciones de las estrategias que permitan un seguimiento y control apropiado
a las vacantes de la planta global de la entidad, para ser provista en cumplimiento a los perfiles y
competencias del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

4. Desarrollar e implementar las acciones relativas a las entrevistas del personal aspirante, pruebas de
idoneidad, pruebas psicotécnicas, verificacion de perfiles y demas mecanismos de vinculacion a la entidad
en cumplimiento a los procedimientos e instructivos del proceso.

5. Desarrollar e implementar las acciones de apoyo y programacién de las inducciones del personal nuevo y
de reduccion en caso de cambios del planeamiento estratégico, estructura administrativa o
reestructuracion, en coordinacion con el jefe de dependencia o de grupo de trabajo correspondiente

6. Desarrollar los conocimientos para la asistencia psicosocial, el seguimiento a las incapacidades y los
acompafiamientos (llamadas telefénicas y/o visitas domiciliarias) a los funcionarios, con el apoyo del area
de Salud Ocupacional.

7. Orientar la realizacién de los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

8. Orientar la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.
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9. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las normas de administracion del talento
humano se conocen y aplican para garantizar
su cumplimiento.

2. Las necesidades del personal se identifican
para contribuir al bienestar de los servidores
publicos y sus familias. Producto y / o servicio:

-Inducciones y reinducciones

3. Los planes y programas se proyectan Y | raglizadas
ejecutan para el mejoramiento de la calidad | _Enirevistas y pruebas
de vida. psicotécnicas realizadas

. . — -Remuneraciones de

4. Las necesidades del personal se identifican prestacion de servicios

para implementar planes de accién que controladas
128.  Proyeccién  del cqnt_ribuyan al desarrollo de los servidores -Proyecciones presupuestales
talento humano publicos. para la provision de bacantes

5. La identificacion de las competencias del Egihzuaiﬁ?:mos realizados a
funcionario se describen y analizan en el vacgntes temporales
momento del ingreso o el traslado de absolutas P y
dependencia, para el disefio y actualizacion
del plan de desarrollo de carrera.

6. Los planes de capacitacion y desarrollo gtke)sempe_r]o:d_
individualizado se establecen y ejecutan para Apsli?:glgglr?ge gﬁfetfrii.os Lal3
el fortalecimiento de los procedimientos. ‘ '

P 13 al 15, 19, y 22 al 30,

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

Conocimiento y formacion:
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129. Administracion del
Talento Humano

La vinculacion, seleccién, permanencia y
retiro se implementa de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

-Gestidon moderna del talento
humano

-Derecho administrativo
laboral y funcién publica

La evaluacion del desempefio se aplica
teniendo en cuenta las normas vigentes.

-Seleccion de personal
-Tipos de induccién al puesto

10.

La aplicacion del sistema de Carrera Especial
del Sector Defensa se lleva a cabo conforme
con la normatividad vigente.

de trabajo

-Tipos de competencias
laborales

-Evaluacion de competencias
-Sistema de Gestion Integral y

11.

El manual de funciones se elabora y actualiza
de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las necesidades de la entidad.

Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion -MIPG
-Herramientas estadisticas
-Manejo de Excel

12.

El manejo documental y control de la historia
laboral se realiza de acuerdo con las
condiciones técnicas y los procedimientos
establecidos.

-Relaciones interpersonales
-Atencién al usuario

13.

Las certificaciones laborales se expiden de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Evaluacion: oral o escrita

14.

Las afiliaciones y la movilidad en el Sistema
de Seguridad Social se realiza de acuerdo
con la normatividad vigente y a los
procedimientos establecidos.

15.

El registro y control de la planta de personal
se efectla y actualiza de acuerdo con los
sistemas informaticos y administrativos
establecidos.

16.

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.

130. Administracién de
salarios

17.

La retribucién salarial se efectia de acuerdo
con las normas y  procedimientos
establecidos.

18.

El registro de actualizacion de nomina se
efectia de acuerdo con las novedades de
personal reportadas y los procedimientos
establecidos.

19.

Los aplicativos de nomina se utlizan de
acuerdo con los parametros técnicos
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establecidos para garantizar el manejo,

control y seguridad de los pagos efectuados.

20.

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.

131. Administracién de
Salud Ocupacional

21.

El panorama de riesgos ocupacionales se
identifica y actualiza de acuerdo con los
diagndsticos efectuados segun las normas
establecidas.

22.

El plan de Salud Ocupacional se proyecta con
base en la normatividad vigente y el
diagnostico de riesgos detectados para el
mejoramiento de las condiciones laborales.

23.

Las actividades del programa de higiene y
seguridad industrial se ejecutan para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

24.

La coordinacién con la Administradora de
Riesgos Profesionales y otras entidades se
realiza para dar apoyo a la ejecucion del plan
de Salud Ocupacional.

25.

El control y seguimiento del plan de Salud
Ocupacional se realiza de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

26.

Los eventos y actividades que generan
riesgos ocupacionales se identifican para
mitigar, controlar y solucionar su ocurrencia.

27.

La divulgacion de las actividades se efectia a
través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacion y
concientizacion de los funcionarios.

28.

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

29.

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

30. 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.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL i DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y SISTEMA INTEGRAL - OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adelantar las actividades de planeacién requeridas para el seguimiento y control a la ejecucion, ajustes o
modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad con base en el Plan de Necesidades de la
respectiva vigencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar la informacién para el Sistema de Rendiciéon Electrénica de la Cuenta e Informes (SIRECI-
Gestion Contractual (Trimestral)- Seguimiento Plan de mejoramiento (Semestral)- Plan de mejoramiento
Ocasional (segun no conformidades informe auditoria contraloria)- Informe anual (anual).

2. Asesorar, acompafamiento y revision planes de mejoramiento y planes de trabajo de acuerdo a los
resultados de las auditorias internas y externas.

3. Administrar el proceso Mejora Continua y realizar evaluacién impacto de las mejoras.

4. Desarrollar las actividades para la Rendicion de Cuentas (Diagnéstico, Estrategia, Cronograma, orden de
servicio, otras actividades involucradas).

5. Elaborar, seguimiento y control Plan Anticorrupcion y de atencién al ciudadano.

6. Elaborar y construir informes de gestion de la entidad (semestral y anual).

7. Realizar verificacion, asesoria y acompafiamiento en el desarrollo de la Autoevaluaciéon Gestion y control
de los procesos de la Entidad.

8. Orientar la realizaciéon de propuestas para la elaboraciéon y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.

9. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

10. Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
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39. Formulacion del
Plan Gerencial
Institucional

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

2. Las herramientas de Planeacién
estratégica se utilizan para el analisis de la
ejecucion 'y control de los planes

institucionales.

3. La estructura del Sector Defensa y la

entidad se conoce para orientar el
cumplimiento de los objetivos
institucionales.

4. La Gerencia Publica Activa 1 GPA se

aplica para el seguimiento de los planes
institucionales.

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

6. Los indicadores de Gestion se disefian
para la Evaluacién del plan Gerencial.

7. Las estadisticas se elaboran para el
analisis y preparaciéon de los informes de
Gestion.

40. Seguimiento del
Plan Gerencial
Institucional

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

9. Los aplicativos informéaticos se utilizan para
consulta y seguimiento de los planes y
programas de la entidad.

10.La SUITE empresarial y las herramientas
de Gestion se utilizan para el seguimiento y

verificacion de los objetivos establecidos

1l.Las estadisticas de seguimiento se
elaboran para el andlisis y preparacion de
los informes de Gestidn

12.Los informes de Gestion se preparan y
presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas

Producto y / o servicio:

-Plan Anual de Adquisiciones
consolidado.

-Plan de Necesidades
consolidado.

-Recomendaciones técnicas
brindadas

-Modificaciones del Plan Anual de
Adquisiciones

-Informes de seguimiento a la
ejecucion y ajustes al Plan Anual
de Adquisiciones de la

-Cuadro de seguimiento semanal
al Plan Anual de Adquisiciones

Desempefio: Observacién
Directa. Aplicacion de los
criterios: 2, 5,6, 7 al 10, y 12.

Conocimiento y formacion:
-Planeacién prospectiva
-Formulacién de planes,
proyectos, politicas
-Contratacion publica
-Formulacién y costeo de
proyectos

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Herramientas estadisticas
-Manejo de Excel

Evaluacién: oral o escrita




Continuacion Anexo dedaoluciéorNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r | naodificaulaaResolsicgdn No. 00480 del 13
de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios
civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin®8de423
NACIONAL
FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA T GRUPO CENTRAL DE CUENTAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Coordinar y gestionar la administracion éptima de los recursos presupuestales disponibles, recomendando las
acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas financieras propuestas por la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del término
establecido, acorde con los requerimientos institucionales.

2. Gestionar las instrucciones dadas para efectuar las retenciones a que haya lugar, de acuerdo con la
normatividad tributaria vigente y atender los requerimientos

3. Gestionar las instrucciones dadas para llevar el control de las obligaciones recibidas y tramitadas y hacer
el seguimiento correspondiente a fin de garantizar el pago oportuno de las mismas.

4. Realizar la causacién, registro, verificacion, tramite y control oportuno de todas las operaciones que se
genere y afecten el balance y estados financieros de la entidad.

5. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a
cargo de la dependencia.

6. Gestionar la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y de
Calidad, Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG de Calidad,
Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el trabajo, de acuerdo con la naturaleza y estructura
institucional, en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

7. Desarrollar procedimientos para la coordinacién, control y seguimiento a las cuentas de cobro emitidas por
diferentes conceptos y las demas que sean requeridas.

8. Desarrollar procedimientos para el control y monitoreo de la documentacion relativa a tramites, soportes y
requisitos exigidos, para la elaboracién de cuentas de cobro y 6rdenes de pago.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

2. Las politicas de orden financiero aplicables al
Sector Defensa, se analizan de acuerdo con las | Producto y / o servicio:
condiciones establecidas. -Informe de resultados de la

autoevaluacion del proceso.

101. Gestidon de
politicas
financieras 3

. Los conceptos financieros se fundamentan en las
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disposiciones normativas vigentes.

-Informacién sobre el estado de
las acciones de mejora.

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

-Personal coordinado
-Conceptos y asesorias
brindadas

-Liquidacién tributaria de las

102.

Control

financiero

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

obligaciones aprobada y
controlada.

-Cancelacién de las ordenes de
pago aprobadas y
monitoreadas.

6. Los requerimientos y las Observaciones financieras
se formulan de acuerdo con el analisis de los
resultados de la Gestion de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Defensa.

-Recaudo de cartera a favor de
la Institucion gestionado y
monitoreado.

-Documentacion relativa a
tramites, soportes y requisitos

7. Las visitas técnicas a las éareas financieras se
efectian de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

exigidos controlada.
-Cuentas rendidas del area de
desempefio.

103. Rendicién de
informacién
financiera

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

9. El reqistré6 y seguimiento de la informacion se
elabora acorde a los programas financieros
rectores.

Desempefio: Observacién
directa. Aplicacién de criterios:
2,4,6al8,10,11y14al 17.

10.La evaluacidon 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.

Conocimiento y formacion:
-Liderazgo integral y manejo de
personal

-Administracion de Personal

11.La consolidacion de la informacién remitida por
todas la Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa Nacional se lleva a cabo de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

-Motivacién y trabajo proactivo
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion -MIPG
-Contabilidad Publica

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

-Presupuesto publico
-NTCGP y demas normas de
calidad.

-Manejo de SIIF Nacion I

104.

Pedagogia

financiera

13.Los aplicativos informaticos para la Administracion
financiera publica, son conocidos y utilizados en el
seguimiento de la informacién.

-Conocimientos en legislacion
tributaria.

Evaluacion: oral o escrita.

14.Las metodologias utilizadas para la formacion
financiera se emplean de acuerdo con los
instructivos emitidos.

15.Los conocimientos se transmites haciendo uso de
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un lenguaje técnico fluido y adecuado al auditorio.

16.La capacitacién financiera se adelanta mediante
talleres practicos, conferencias, seminarios, charlas
y asesorias.

17.Los temas de capacitacion se preparan
previamente y estdn acordes a metodologias
establecidas.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO i TELEMATICA i SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TELEMATICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Administrar la base de datos y servidores informaticos de la Entidad en el marco de lo prescrito por el proceso
de apoyo en general y de telematica en particular.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar la administracion de las bases de datos de la Entidad.

2. Orientar la administraciéon de los servidores donde se encuentran alojadas las bases de datos de la
Entidad, aplicaciones y demas dispositivos que asegura el funcionamiento de los sistemas.

3. Gestionar la realizacion del control y monitoreo del acceso de los usuarios en cuanto a ingresos no
autorizados (privilegios de usuarios).

4. Orientar la realizacion de las actividades requeridas para el soporte, atencion y solucién de problemas de
las aplicaciones (sistemas de informacién) y de las bases de datos.

5. Coordinar los soportes y actualizaciones que se realizan a los servidores y equipos (contratistas).

6. Gestionar la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los planes de accion,
planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de
mejoramiento.

7. Generar la realizacién de estudios de conveniencia y oportunidades relativos a los planes propios de la
dependencia.

8. Programar, coordinar y hacer seguimiento a la implementacién de las normas y politicas publicas a las
cuales deben sujetarse los entes adscritos o vinculados al sector respectivo, en materia de gestién de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

9. Disefiar, asesorar, impulsar y poner en marcha las estrategias para la debida implementacion y el
mejoramiento continuo de la gestion estratégica de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones que contribuyen al logro de los objetivos misionales en su entidad, bajo las directrices
dadas por los orientadores y por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

10. Orientar la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigaciéon de riesgos y planes de mejoramiento.

11. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

12. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO

[ VI. COMPETENCIAS LABORALES |
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

112. Administracion
de hardware y redes
informaticas

1.

Las plataformas tecnolégicas se administran de
acuerdo con las normas técnicas para que su
funcionabilidad, confiabilidad, disponibilidad y
seguridad.

Las redes se utilizan y mantienen para su
funcionamiento, de acuerdo con los estandares
establecidos.

Producto y / o servicio:
-Plataformas de la entidad en
funcionamiento.

Las nuevas tecnolégicas en hardware y redes se
analizan, presentan e implementan para el
mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos

-Sistemas de la entidad
ajustados

113. Administracion
de software y
aplicaciones
informaticos

El software se administra para brindar soporte a
los diferentes procesos y servicios del Sector
Defensa.

Desempefio: Observacién
Directa. Aplicacion de los
criterios: 2,4,6,7,9al 11,y

Los desarrollos en software y aplicaciones
informéticas se analizan e implementan para el
mejoramiento y actualizacién de los servicios
informaticos.

14 al 17.

Las aplicaciones informaticas se administran para
la disponibilidad y utilizacién de los usuarios
informaticos.

Conocimiento y formacion:
-Mantenimiento de las
plataformas virtuales
-Actualizacién paginas web,

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

plataformas, programacion.
-Servicio al cliente.

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de

114. Administracion
de la seguridad
informatica

Las politicas, metodologias y normas en
seguridad informética se implementan y verifican
para asegurar la proteccion de la plataforma
tecnoldgica.

Planeacién y Gestién -MIPG.
-Relaciones Interpersonales.
-Herramientas Estadisticas
-Manejo Excel.

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

Evaluacion: oral o escrita

10.

Los proyectos de seguridad informatica se
proyectan y desarrollan para cumplir con las
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politicas y estdndares establecidos en el sector
defensa

11.

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

115. Supervision,

12.

Las necesidades de desarrollo informatico se
identifican y evallan para determinar la viabilidad
de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnol6gicos

13.

Las propuestas técnicas para la adquisicion de

mantenimiento y . N 0

adquisicion de bienes y servicios informaticos se elaboran de
sistemas acuerdo con las necesidades institucionales.
informéticos - — . —

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

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

116. Atencién  al 16. La asesoria profesional se brinda a los usuarios

usuario informatico

conforme a las especificaciones técnicas vy
procedimientos establecidos

17.

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

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i GESTION DOCUMENTAL i SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO GESTION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar y gestionar la administracion 6ptima de la documentacién de la entidad para el usuario interno y
externo de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad y la normatividad y estandares

técnicos vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar y presentar propuestas para la mejora de la estrategia del proceso de administracion logistica en
general y del manejo del talento humano del Grupo de Gestién Documental en particular.
2. Estudiar y presentar propuestas respecto a las necesidades del Grupo de Trabajo, para que se estructure

el plan de necesidades para proyectar los recursos de la Entidad.

3. Estudiar y presentar propuestas para el desarrollo del proceso, asegurando la alineacién estratégica con la
elaboracién y ejecucion de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso y
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planes de mitigacién de riesgos, haciendo el respectivo seguimiento y control a los mismos.

4. Desarrollar e implementar las acciones para el estudio y conceptuacion a la Entidad sobre las materias de
competencia del area de desempefio, absolviendo consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Generar y desarrollar procedimientos para la aplicacién de la politica archivistica, en el marco de la Ley
General de Archivo, los principios del Sistema Nacional de Archivos y las demas politicas pertinentes.

6. Desarrollar e implementar las acciones para presentar directrices para el funcionamiento del comité de
Archivo de conformidad a las disposiciones legales.

7. Desarrollar e implementar las acciones para la ejecucién del Programa de Gestion Documental enmarcado
en la legislacion expedida por el Archivo General de la Nacion y normas de calidad para la adecuada
gestién del patrimonio documental.

8. Desarrollar e implementar las acciones para el liderazgo del fortalecimiento de la cultura archivistica a partir
de la estrategia de capacitacion y sensibilizacién en el Fondo Rotatorio de la Policia.

9. Orientar la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

10. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

11.Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Familia 44. GESTION DOCUMENTAL

1. Las normas de archivo se implementan para el | Producto y / o servicio:
cuidado y utilizacién de los documentos de la | -Informe de resultados de la
entidad. autoevaluacion del proceso.

-Informacion sobre el estado de

2. Los documentos se clasifican para facilitar la | las acciones de mejora.

132. Administracion ubicacion y utilizacion de los mismos. -Personal coordinado
de la informacion -Conceptos y asesorias
documental 3. Los sistemas de informacion se utilizan para el | brindadas

manejo y control de la documentacion. -Documentacion sistematizada

: : y conservada
4. Los archivos documentales se organizan para el | -Archivo histérico conservado y

cuidado y custodia de la memoria institucional. supervisado
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5. Las metodologias de gestién documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

-Inspecciones y supervisiones
realizadas a los archivos de las
dependencias y grupos de
trabajo

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
133. Seguimiento y acuerdo con los procedimientos establecidos.

Tablas de retencion y
valoracién documental
-Archivos conservados y
custodiados

control documental — -
7. Los procedimientos de gestion documental se

verifican para  proponer acciones de
mejoramiento.

-Correspondencia administrada

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

de los criterios de desempefio:
3,7,8,10y 11.

9. Las normas del Archivo General de la Nacién se
conocen y aplican para la administracion de los
documentos.

Conocimiento y formacion:
-Liderazgo integral y manejo de
personal

-Administracion de Personal

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de
documentos en las distintas dependencias.

134. Aplicaciones

-Mativacién y trabajo proactivo
-Sistema Gestion Integral
-Mantenimiento de
infraestructura

archivisticas 11. La actualizacién tecnolégica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

-Supervisiones logisticas
-Manejo de elementos
eléctricos y mecanicos
-Elaboracion de informes y
documentos
-Procedimientos de logistica

Evaluacion: oral o escrita
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi  Dependencia | o\ 5o ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel - PROFESIONAL

Denominacion PROFESIONAL DE DEFENSA
Cadigo: 3-1
Grado : 3
Ubicacién Geografica; | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Numero de Empleos: Uno (1)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Filosofia, Teologia y afines, Psicologia, Lenguas
Modernas, Literatura, Formacién relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines, Deportes, Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Estadistica y afines, Publicidad a
afines, Disefio, Agronomia, Medicina, Salud Publica, Terapias, Enfermeria,
Arquitectura, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Otras Ingenierias,
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines, Ingenieria Biomédica y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y afines o
Ingenieria Administrativa y afines, y

Cuatro (4) meses de
experiencia  profesional
relacionada, 0 lo
contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del
Decreto 1070 de 2015.

o lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adelantar las actividades requeridas para la realizacién de actividades de revision del proceso precontractual
para la gestién de bienes y servicios que deben ser adquiridos o administrados por el FORPO.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar las actividades requeridas para el disefio y estructuracién de los procesos precontractuales de
acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones solicitado por el FORPO o lo requerido por otras entidades a
las que este asiste.
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2. Adelantar las actividades requeridas para la realizacion de trdmites de los requerimientos internos
verificando que cumplan con la normatividad legal vigente y procedimientos establecidos para el desarrollo
del proceso contractual.

3. Adelantar las actividades requeridas para el seguimiento y supervisién del proceso contractual relativo al
cumplimento de los cronogramas para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultoria de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

4. Adelantar las actividades requeridas para la aplicacion de estudios e investigaciones que permitan mejorar
el proceso precontractual para el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
utilizacion o6ptima de los recursos disponibles de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Adelantar las actividades requeridas para la elaboracién y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacidn de riesgos y planes de mejoramiento.

6. Adelantar las actividades requeridas para la revision de estudios de conveniencia y oportunidad que hacen
parte del proceso precontractual de acuerdo a los tiempos establecidos por el Plan Anual de Adquisiciones.

7. Adelantar las actividades requeridas para realizacién de los comités evaluadores para la revision y ajuste
de la etapa precontractual de bienes, servicios, obras y consultoria requeridas por el FORPO o por otras
entidades a las que este asiste.

8. Orientar la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los planes de accidn, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento.

9. Orientar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

10.Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 267 GESTION CONTRACTUAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos contractuales, se desarrollan

bajo la normatividad legal vigente. Producto y / o servicio :

-Estudios precontractuales
disefiados y estructurados.

2. Los procedimientos de las etapas de la

74. Gestion de i6 Obli i6 .
procesos ?n?gﬁgacslzn der;%t:alhcadeycolr?forrrﬁ%lg:jn ecngﬁcugr; -Proceso precontractual revisado
contractuales normaé contractuales vigentes y verificado (tipo de oferta, las

9 ) actas de recomendacion, el

contrato suscrito, la aprobacion
de las pdlizas y el proceso de
liquidacion)

3. Las modalidades de seleccion se conocen y
aplican en los procesos contractuales.
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4. Los procedimientos de contratacion se

identifican y aplican conforme a la naturaleza | Desempefio: Observacion

juridica de las entidades que conforman el | directa.

Sector Defensa. Aplicacion de criterios: 2, 6 y 7 al
10.

5. Los mecanismos de seguimiento y control se
aplican en el proceso contractual para | Conocimientoy formacion:

garantizar la transparencia. -Contratacion Publica en todas
sus etapas.
6. Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para | -Normatividad vigente en
el reporte de informacion contractual. contratacion estatal.

__ i -Estudios y diagnésticos para los
7. Los actos administrativos de  temas | procesos de contratacion.

contractuales, se analizan y evallan para | .costeo y liquidacion de contratos
verificar el cumplimiento de la normatividad. -Derecho administrativo

. — -Manejo de Excel
8. Los recursos, Observaciones y peticiones, se | _gistema de Gestion Integral y

analizan y proyectan para dar respuesta Modelo Integrado de Planeacion y
oportuna a los mismos. Gestién -MIPG

9. Las alternativas y propuestas se proyectan
para mejorar los procedimientos de
75 Andlisis  del contratacion publica en el Sector Defensa.

Evaluacioén: oral o escrita

proceso

10. Los informes de Evaluacion, seguimiento y
contractual

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 normatividad
vigente y sus modificaciones.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia | FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel :
Denominacion
Cadigo:
Grado :

Ubicacion Geografica:

TECNICO

TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA

5-1

26

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Dos (2)
Numero de Empleos:
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller, Veinticuatro meses (24) meses de experiencia laboral

(0]

lo contemplado en el Articulo | relacionada, o lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del

2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015. Decreto 1070 de 2015.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adaptar y desarrollar propuestas para el control de la ejecucién de los contratos a través del tramite de
cuentas de contratos de servicios y suministros.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Adaptar y desarrollar los conocimientos para la revision de los documentos para la proyeccion de las actas
de liquidacion y demas documentacién necesaria para el desarrollo de la etapa pos contractual.

Adaptar y realizar informes que sean necesarios dentro de los procesos de adquisicion y contratos en la
etapa pos contractual.

Adaptar y desarrollar los conocimientos para la utilizacion de los bienes tecnol6gicos, con el fin de revisar
los registros sistematizados de la informacidon y documentacion de los procesos de adquisiciones y
contratos.

Adaptar y desarrollar los conocimientos para mantener la informacion allegada en buen estado, utilizando
las herramientas propias de gestion documental.

Desarrollar cuadros financieros con los reportes del sistema para realizar el cruce y verificar los saldos
gue presentan los contratos que entran en la etapa final.

Proyectar o elaborar y tramitar las actas de Liquidacion bilateral o unilateral para los contratos que se
celebren en la entidad (contratos - comunicaciones - rdenes de compra.

Proyectar el cumplimiento a los requerimientos de los diferentes entes externos y dependencias de la
Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaborar las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento




Continuacion Anexo dedaoluciéorNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r | naodificaulaaResolsicgdn No. 00480 del 13
de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios
civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagind09de423
NACIONAL
FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

9. Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos disciplinarios se apoyan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Los documentos relacionados con procesos
disciplinarios, se proyectan conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones

legales vigentes. Producto y / o servicio:

i - i -Informes Técnicos de los
3. Lareserva de la informacion se aplica para | contratos presentados

94. Apoyo a la garantizar el debido proceso. -Contratos supervisados
gestion de procesos 4. Los procesos se controlan para el trdmite tecnicamente
disciplinarios : P . pa -Documentacion contractual

oportuno y evitar el vencimiento de los :

P revisada

términos legales.

5. Las estrategias y campafias de prevencion de ~
gias y P P Desempeno:

faltas disciplinarias se apoyan de acuerdo con

. : - Observacion directa. Aplicacién
las instrucciones recibidas.

de los criterios de desempefio: 2,
3,5,8,12al14,16y 22.

6. Los expedientes disciplinarios se archivan y
custodian conforme a la Ley de archivo y a
las instrucciones recibidas.

Conocimiento y formacion:
-Contratacion estatal
-Normatividad vigente en
Contratacion Estatal

8. Las bases de datos se actualizan para la | -“Celebracion de contratos y
95. Apoyo generacion de indicadores de gestion del | convenios interadministrativos.

estadistico legal desarrollo de los procesos. _—Herrar,n_ientas estadisticas e
informaticas

7. Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.
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9. Las herramientas estadisticas se aplican para | -Manejo de Excel

el analisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

96. Asistencia a la
Gestion de procesos
contractuales

11.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el trdmite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.

Las Tecnologias de Ya Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a la
gestion juridica

17.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

20.

Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién -MIPG

Evaluacién: oral o escrita
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21. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22. Las Tecnologias de Ya Informacién y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION i
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las instrucciones dadas para la administracién, coordinacién y control de la documentacion, la
agenda y la atencién de los usuarios que alleguen al Grupo de Trabajo, en aplicacién de los parametros del
Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar las instrucciones dadas para la recepcidn, revision y clasificacion de la correspondencia del
Grupo de Trabajo, vigilando el cumplimiento de plazos en que esta incursa la documentacion.

2. Aplicar las instrucciones dadas para la orientacion a los usuarios, suministrando la informacién que sea
solicitada de conformidad con el procedimiento respectivo.

3. Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracion de informes, oficios, memorandos, comunicados,
cuadros, actas, presentacion y demas a que haya lugar.

4. Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracion, coordinacién y control de la agenda diaria del Grupo
de Trabajo, notificando de forma oportuna el cumplimiento de los compromisos y apoyos administrativos
requeridos en la dependencia

5. Aplicar los conocimientos requeridos para el desarrollo de las actividades de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar la efectiva y eficaz realizacién de las actividades del Grupo.

6. Aplicar las instrucciones dadas para la custodia, verificacién y actualizacién de la carpeta matriz de los
documentos del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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 FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias | Criterios de desempefio Evidencias

1. La normatividad del Sector Defensa, se emplea

91.Elementos .
para el desarrollo de los procesos del area.

Basicos en
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Administracion

Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

167. Apoyo a
tramites de
comercio
exterior

La importacibn de elementos, equipos y
materiales que llega del exterior se tramita para
efectuar el proceso de nacionalizacion de
acuerdo con las normas aduaneras vigentes.

La  orientacibn  en aspectos  técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias y funcionarios
en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad
legal vigente.

92. Gestion de
documentos vy
comunicaciones

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segin las instrucciones
recibidas y las normas de Gestion documental.

El control y la asignacién de los documentos y
comunicaciones Gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas informéticas establecidas
para el seguimiento respectivo.

10.

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

11.

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

12.

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

93. Elaboracion
de
comunicaciones

13.

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

Producto y / o servicio:
-Atencién al usuario prestada
-Informes presentados
-Agenda semanal al dia 'y
organizada

-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

Desempeifio:

Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al
11, 15, 16, 20, 21 y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Archivo y manejo de
documentacion

-Sistemas informéticos
-Procesos de archivistica
-Atencién al cliente

-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Manejo de Excel

Evaluacién: oral o escrita
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escritas

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

15. Lo documentos y comunicaciones se registran en
los aplicativos informéticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

164. Atencién
personalizada

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

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

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

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

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

89. Destreza y

precisién
digitacion

en

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

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

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases de
datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

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

25. Los equipos informaticos se emplean de acuerdo
con las instrucciones de los manuales de uso.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel : TECNICO
Denominacién TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Coédigo: 5-1
Grado : 25
Ubicacién Geografica: | PONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: Cuatro (4)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller, Veintidn (21) meses de experiencia laboral relacionada, o lo

(0]

lo contemplado en el Articulo | contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de

2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015. 2015.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA i GRUPO PRESUPUESTO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adaptar y desarrollar las propuestas para el apoyo de los procedimientos de la gestion presupuestal relativos
a las ejecuciones y control de la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.
2.

3.

Adaptar y desarrollar las propuestas para la expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal.
Adaptar y desarrollar las propuestas para el registro de la ejecuciéon en cuadros de Excel de los libros
presupuestales de cuentas tramitadas y del control de apropiaciones.

Adaptar y desarrollar las propuestas para el recibimiento y radicacion de 6rdenes de pago Y el registro en
el sistema de las respectivas 6rdenes.

Adaptar y desarrollar las propuestas para la realizacién de los registros de la informacién de los contratos
interadministrativos.

Adaptar y desarrollar propuestas para el manejo y archivo de la documentacion del grupo.

Elaborar las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccion

1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

conceptos 2. Los conceptos se proyectan teniendo en
financieros cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa
3. Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas estadisticas
4. Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.
5. Las actividades de control financiero se
109. Apoyo al realizan de acuerdo con los procedimientos
seguimiento establecidos en la dependencia.
financiero

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

7. La informacion financiera registrada facilita el
seguimiento a la ejecucién de los recursos.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

8. La informacién financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e instrucciones
recibidas.

9. Los informes financieros se consolidan para
ser presentados de acuerdo con las técnicas
contables a las instancias que lo requieran.

10.El software establecido se utliza para la
elaboracién de informes financieros

111. Informéatica

11.Las herramientas informaticas se utilizan para

Producto y / o servicio:

-Usuarios atendidos

-Informes y documentos
elaborados

-Comunicados escritos.

-Oficios de acuerdo a las funciones
-Actas elaboradas de seguimiento
de lareserva y de las reuniones de
coordinacion.

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental,

-Manejo de técnicas secretariales,
-Manejo de Créditos,

-Contabilidad publica
-Herramientas estadisticas e
informaticas

-Manejo de Excel

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

Evaluacién: oral o escrita
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técnica financiera el manejo de la informacién financiera

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

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

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL 7 DIRECCIONAMIENTO GERENCIAL Y SISTEMA INTEGRAL 7 OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adaptar y desarrollar las propuestas requeridas para la orientacién y ejecucién de propuestas de mejoramiento
a través de conceptos, metodologias, técnicas, o de comités y capacitaciones, para el constante desarrollo y
monitoreo del MECI y el Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG (sgi).

V. FUNCIONES .ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adaptar y desarrollar las propuestas requeridas para la orientacion sobre conceptos, métodos y
metodologias establecidas por el Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG (sgi), para su implementacién dentro de la unidad.

2. Adaptar y desarrollar las propuestas requeridas para la elaboracion de propuestas de mejoramiento,
observaciones, sugerencias de las metodologias y documentos del Sistema de Gestién Integral y Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG (sgi), para la mejora del proceso en la unidad.

3. Adaptar y desarrollar las propuestas requeridas para el desarrollo de las actividades de capacitacion y
difusion de los conceptos y productos del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG (sgi) aplicables a la unidad.

4. Adaptar y desarrollar las propuestas requeridas para la elaboracién y respuesta oportuna y eficaz a los
requerimientos y trabajos asignados, para apoyar el desarrollo de las autoevaluaciones de la gestién,
control del MECI y de los procesos, que permitan subsanar las causas de las falencias detectadas.

5. Adaptar y desarrollar las propuestas requeridas para el registro de las acciones de seguimiento al
tratamiento del producto no conforme, involucrando permanentemente a los comprometidos en el
suministro de la informacion.

6. Adaptar y desarrollar las propuestas requeridas para la realizacién de las actividades establecidas en la
gestién documental, aplicando la normatividad vigente.

7. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES.

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 Planeacién
estratégica se alimentan para el
seguimiento de los planes y programas
institucionales.

La informacién se recolecta y presenta
para actualizar los indicadores de Gestion.

La SUITE empresarial y las herramientas
de Gestibn se actualizan para el
seguimiento de los objetivos establecidos.

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 Gestion de la
dependencia.

49. Apoyo al control
interno

El modelo estandar de control interno
MECI se apoyé e instrumentaliza de
acuerdo con los procedimientos
establecidos y la programacién definida por
dependencia.

Los informes de seguimiento se proyectan
de acuerdo con los objetivos gerenciales
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 informacion 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.

Producto y/o servicio:

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién -MIPG actualizado
-Informacién del SGC en la SVE
actualizada

-Planes asociados con el Sistema de
Gestion Integral y Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG.
-Auditorias prestadas

Desempeiio:

Observacion Directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 3, 5, 8 al
11y 13 al 16.

Conocimiento y formacion:
Normas técnicas de calidad NTCGP
1000 e ISO 9001,

MECI y SISTEDA

-Herramientas estadisticas e
informéticas

-Manejo de Excel

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

Evaluacion: oral o escrita:
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10. Las auditorias realizadas se acompafan 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.

50. Apoyo a la
planeacién
presupuestal

12.

La informacion requerida para elaborar el
anteproyecto de presupuesto se consolida
de acuerdo con los procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

13.

Los trdmites administrativos se adelantan
para apoyar a las dependencias en la
elaboracidn del proyecto de presupuesto.

14.

La informacion se registra para actualizar
los indicadores de gestion en el
seguimiento de los planes y programas de
la entidad.

15.

La informacion presupuestal se consolida y
presenta para preparar los informes de
gestién de la dependencia.

16.

Los aplicativos informaticos se alimentan
para el seguimiento de los planes
institucionales.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL i MERCADEO Y COMUNICACIONES i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO MERCADEO
Y COMUNICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adaptar y desarrollar los conocimientos para la ejecucion de actividades tendientes al posicionamiento social y
gerencial de la Entidad, a través de métodos, técnicas y herramientas de comunicacién y mercadeo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adaptar y desarrollar los conocimientos para la gestion del programa de Gobierno en Linea de acuerdo a

las directivas de Presidencia de la Republica.

2. Adaptar y desarrollar los conocimientos para la construccién de las piezas publicitarias, toma de registros
fotogréficos, visitas y eventos que sean necesarias para el posicionamiento social y gerencial de la Entidad

3. Adaptar y desarrollar

propuestas para la adopcion de tecnologias en el desarrollo y levantamiento de
sondeos, encuestas e investigaciones de mercado, que permitan el posicionamiento de la Entidad.
4. Adaptar y desarrollar los conocimientos para el apoyo a los procesos misionales para la divulgacion de los
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productos y servicios de la Entidad.

5. Elaborar las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

6. Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia

24. APOYO PERIODISTICO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

70. Transcripcion de
informacion
periodistica

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

2.Los boletines informativos 'y otros
instrumentos de divulgacion periodistica se
proyectan de acuerdo al lenguaje utilizado
por los medios de comunicacién para su
conocimiento interno.

3.Los escritos se proyectan teniendo en
cuenta las normas de ortografia, sintaxis y
redaccion periodistica utilizada en la
divulgacién de asuntos del sector defensa.

71. Apoyo logistico
noticioso

4.Las agendas y programas para el desarrollo
de eventos periodisticos se elaboran y
proyectan segun las necesidades
institucionales, la planeacién establecida y
las instrucciones recibidas.

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

Producto y/o servicio:

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG actualizado
-Informacién del SGC en la SVE
actualizada

Planes asociados con el Sistema de
Gestion Integral y Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién - MIPG.
Auditorias prestadas

Desempeifio:

Observacion Directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 1,2y 4
al 6.

Conocimiento y formacion:
-Normas técnicas de calidad NTCGP
1000 e ISO 9001

-MECI y SISTEDA

-Herramientas estadisticas e
informaticas

-Manejo de Excel

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
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6.Los equipos propios de la actividad noticiosa | Gestion -MIPG
se emplean para el apoyo de eventos
periodistcos de acuerdo con las | Evaluacién: oral o escrita:
instrucciones recibidas.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar los conocimientos requeridos para el mantenimiento de los indicadores de calidad de cartera financiera

dentro de las metas de los planes establecidos por el Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Procesar la informacion de los créditos aprobados interna y externamente, siendo estos reportados a las
cajas nominadoras que estan asociadas a cada uno de estos con el fin de procurar el recaudo de los
mismos y darle aplicacion al descuento por nomina autorizado en la libranza.

2. Aplicar los conocimientos requeridos para la generacion y seguimiento de los reportes correspondientes de
las novedades por descuento a las cajas nominadoras para incorporar y actualizar los descuentos.

3. Verificar y realizar la aplicacion de consignaciones, transferencias electrénicas, traslados y todo tipo de
abonos recibidos para aplicarlos a las obligaciones financieras y devolucidon de valores a favor de los
clientes. Como también los provenientes del tramite ante la aseguradora resultado de los siniestros por
muerte e incapacidad de nuestros clientes.

4. Realizar el registro e integracion de los datos en el sistema de informacion de la entidad y elaborar las
conciliaciones y ajustes requeridos.

5. Aplicar los conocimientos requeridos para el andlisis del comportamiento de la cartera identificando las
obligaciones vencidas y sus causas de vencimiento, asumiendo la gestion de cobranza respectiva
proponiendo alternativas de solucién con el fin de normalizar la cartera.

6. Elaborar el informe mensual del comportamiento de la cartera (al dia y vencida) a la Entidad, el reporte
mensual correspondiente a nuestra cartera vigente a la Central de Informacién Financiera, como también,
el archivo semestralmente de deudores morosos del estado con destino a la Contaduria General de la
Nacion.

7. Realizar las actividades establecidas para la elaboracién, seguimiento, cumplimiento y mejora de los
planes de accion, planes especificos, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento del
proceso y del sistema de la Entidad, enmarcados en la planeacién estratégica de le Entidad.

8. Realizar las actividades establecidas para la elaboracién, seguimiento, cumplimiento y mejora de los
planes de accion, planes especificos, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento del
proceso y del sistema de la Entidad, enmarcados en la planeacién estratégica de le Entidad.

9. Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso, que
conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
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los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccion
conceptos
financieros

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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. Proyeccion de
informacion
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.

10.

El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros

111. Informatica
técnica financiera

11.

Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera

Producto y / o servicio:

-Cartera de la Entidad recuperada
-Indicadores de calidad de cartera
estables

-Informes y documentos presentados
-Cartera conciliada con la
contabilidad

-Comunicados escritos presentados
-Gestién documental aplicada
-Informes sistematizados
-Conceptos técnicos emitidos

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos

-Contabilidad Publica

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Elaboracion documentos
-Manejo herramientas electrénicas
-Manejo de Excel

Evaluacién: oral o escrita
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12.Los reportes financieros se elaboran y
presentan utilizando los  sistemas
informaticos establecidos

13. El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad
informatica.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Denominacion TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Coédigo: 5-1
Grado : 24
Ubicacién Geografica: | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: Doce (12)
II. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller, Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada, o lo

(0]

lo contemplado en el Articulo | contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de

2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015. 2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y

MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las instrucciones dadas para la administracion, coordinacién y control de la documentacion, la agenda
y la atencion de los usuarios que alleguen al Grupo de Trabajo, en aplicacién de los parametros del Sistema
de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

3.

Aplicar las instrucciones dadas para la recepcion, revision y clasificacién de la correspondencia del Grupo
de Trabajo, vigilando el cumplimiento de plazos en que esta incursa la documentacion.

Aplicar las instrucciones dadas para la orientacién a los usuarios, suministrando la informacién que sea
solicitada de conformidad con el procedimiento respectivo.

Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracion de informes, oficios, memorandos, comunicados,
cuadros, actas, presentacion y demés a que haya lugar.

Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracion, coordinacién y control de la agenda diaria del Grupo
de Trabajo, notificando de forma oportuna el cumplimiento de los compromisos y apoyos administrativos
requeridos en la dependencia

Aplicar los conocimientos requeridos para el desarrollo de las actividades de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar la efectiva y eficaz realizacién de las actividades del Grupo.

Aplicar las instrucciones dadas para la custodia, verificacion y actualizacion de la carpeta matriz de los
documentos del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.
Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
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participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.
8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

91.Elementos
Basicos en
Administracion

1.

La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

167. Apoyo a
tramites de comercio
exterior

La importacion de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion de
acuerdo con las normas aduaneras vigentes.

La orientacibn en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias Yy
funcionarios en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

Producto y / o servicio:
-Atencién al usuario prestada
-Informes presentados
-Agenda semanal al dia y
organizada

-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

Desempeiio:

Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al
11, 15, 16, 20, 21 y 23 al 25.
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8. Los documentos y las comunicaciones se | Conocimiento y formacion:
clasifican y distribuyen segun las instrucciones | -Archivo y manejo de
recibidas y las normas de Gestion | documentacion
documental. -Sistemas informaticos
-Procesos de archivistica
9. El control y la asignacion de los documentos y | -Atencion al cliente
comunicaciones Gestionadas, se consigna en | -Manejo de sistemas y Gestion
las planillas y herramientas informaticas | documental
establecidas para el seguimiento respectivo. -Manejo de técnicas secretariales
92.  Gestibn de _ : -Sistema de Gestion Integral y
documentos y 10.Los procedimientos establecidos en la | Modelo Integrado de Planeacion y
o dependencia se conocen y aplican para | Gestién -MIPG
comunicaciones . R )
agilizar la distribucion de la correspondencia. -Manejo de Excel

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

recibidas Evaluacién: oral o escrita

12. Los documentos se clasifican y conservan de
acuerdo con las normas de gestién
documental.

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

14. Las comunicaciones se redactan de manera

93. Elaboraciéon de comprensible con las reglas de gramatica y
comunicaciones ortografia comunes para proyectar
escritas documentos solicitados.

15. Lo documentos y comunicaciones se registran
en los aplicativos informéticos utilizados para
el manejo de la correspondencia.

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

17. Los requerimientos y atenciones prestadas se
registran con el fin de llevar un control de las

164. Atencion mismas.
personalizada

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

19. La atencién al usuario se brinda con respeto y
cordialidad para satisfacer sus requerimientos.
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20. El seguimiento a las necesidades de los
clientes se realiza en forma continua para dar
respuesta a los requerimientos.

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

22. Las técnicas de digitacién se aplican para la
elaboracion de los documentos.

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

89. Destreza vy
precisién en
digitacion

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

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL i DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y SISTEMA INTEGRAL - OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades de planeacion requeridas para el seguimiento y control a la ejecucién, ajustes o
modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad con base en el Plan de Necesidades de la
respectiva vigencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades requeridas para la consolidacion el Plan de necesidades de la Entidad en la
respectiva vigencia, en el sistema de informacién establecido para tal fin.

2. Apoyar las actividades requeridas para la proyeccion el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad con
base en el Plan de Necesidades de la respectiva vigencia y la informaciéon suministrada por el grupo de
presupuesto (vigencias futuras).

3. Apoyar las actividades requeridas para el seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones de la
Entidad, basandose en el balance presupuestal que genera el sistema de informacién financiero de la
Entidad y realizando las recomendaciones y advertencias pertinentes a los ejecutores del mismo.

4. Apoyar las actividades requeridas para la modificacion que amerite el Plan Anual de Adquisiciones, previa
autorizacioén del Director General y posterior publicacion en la pagina web.

5. Apoyar las actividades requeridas para la presentacion de los informes peridédicos (mensual y trimestral),
sobre el avance en la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad a la Direccién General.

6. Participar en la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accion,
planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de
mejoramiento.

7. Desarrollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

91.Elementos
Basicos
Administracion

en

1.

La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

167. Apoyo
tramites

a
de

comercio exterior

La importacion de elementos, equipos y
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras
vigentes.

La orientacibn en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias vy
funcionarios en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

92. Gestidn
documentos
comunicaciones

de
y

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestion documental.

Producto y / o servicio:
-Informacién recopilada para el
Sistema de Rendicién Electronica de
la Cuenta e Informes (SIRECI)
-Apoyo a las actividades de Planes
de accion.

-Apoyo a propuestas de planeacion
realizadas

-Informes presentados

-Atencion al usuario prestada

Desempefio:

Observacion Directa. Aplicacion de
criterios: 3, 7, 9 al 11, 15, 16, 20, 21
y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos basicos en
planeacion estratégica

-Archivo y manejo de documentacion
-Sistema Gestion Integral
-Relaciones interpersonales
-Atencion al usuario

-Manejo de Excel
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9. El control y la asignacion de los documentos
y comunicaciones Gestionadas, se consigna
en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

10. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican para
agilizar la distribucion de la correspondencia.

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

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

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

14. Las comunicaciones se redactan de manera

93.  Elaboracion comprensible con las reglas de gramética y
de ortografia comunes para proyectar
comunicaciones documentos solicitados.

escritas

15. Lo documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utilizados para el manejo de |la
correspondencia.

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

17. Los requerimientos y atenciones prestadas
se registran con el fin de llevar un control de

las mismas.
164. Atencion | 18. Los servicios de la dependencia se informan
personalizada al usuario de acuerdo con su reguerimiento

para orientarlo y asesorarlo.

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

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

Evaluacién: oral o escrita
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respuesta a los requerimientos.

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

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

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y
bases de datos para el desarrollo de
actividades de la dependencia.

89. Destreza vy
precisiéon en
digitacion

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

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
EVALUACION Y MEJORA i CONTROL INTERNO - OFICINA DE CONTROL INTERNO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las instrucciones dadas para la evaluacion y seguimiento de acuerdo a los Planes de Accién que se
desarrollen para el mantenimiento del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn -MIPG en la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar las instrucciones dadas para la evaluacién y monitorio del Sistema de Control Interno dentro de la
organizacion.

2. Aplicar las instrucciones dadas para la planificacién y ejecucién de auditorias de calidad y gestion, segun lo
programado en el Plan de Accién de la Oficina, generando observaciones y no conformidades si es
necesario a los procesos analizados.

3. Aplicar las instrucciones dadas para la recopilacion y andlisis en un informe detallado de los datos y
registros de acuerdo con el alcance de la auditoria, informando oportunamente las acciones de
mejoramiento necesarias.

4. Aplicar las instrucciones dadas para evaluacion de los avances de las acciones de los planes de
mejoramiento del Sistema de Gestién Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG del
FORPO, consignandolos en los informes correspondientes.

5. Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracion y ejecucion de los planes de accién, planes especificos
y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de riesgos y los planes de mejoramiento, haciendo el
respectivo seguimiento y control a los mismos.

6. Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accion, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacidn de riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia

16. APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Competencias

Criterios de desemperfio

Evidencias

48. Apoyo a la
Planeacién
institucional

1.

Los aplicativos informaticos de Planeacion
estratégica se alimentan para el
seguimiento de los planes y programas
institucionales.

La informacion se recolecta y presenta
para actualizar los indicadores de Gestion.

La SUITE empresarial y las herramientas
de Gestion se actualizan para el
seguimiento de los objetivos establecidos.

Los formatos y aplicativos requeridos en el
banco de proyectos se diligencian de
acuerdo con procedimientos e
instrucciones recibidas.

La informacién se consolida y presenta
para preparar los informes de Gestién de
la dependencia.

49. Apoyo al control
interno

El modelo estandar de control interno
MECI se apoyé e instrumentaliza de
acuerdo con los procedimientos
establecidos y la programacién definida
por dependencia.

Los informes de seguimiento se proyectan
de acuerdo con los objetivos gerenciales
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.

Producto y / o servicio :
-Apoyo al Sistema de Gestion
Integral y Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion -MIPG.
actualizado

-Tareas de control y evaluacién
ejecutadas.

-Apoyo a las auditorias internas
realizadas

-Acompafamientos realizados en
materia de gestion de la calidad.

Desempeifio:

Observacion Directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 3, 5, 8 al
11y 13 al 16.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos basicos en Control
Interno Institucional
-Conocimientos basicos en MECI
-Auditorias internas estatales
-Normas de calidad nacionales,
NTCGP 1000

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Manejo de Excel

-Manejo de Word

Evaluacién: oral o escrita:
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9. La informacion 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.

50. Apoyo a la
planeacion
presupuestal

12.

La informacién requerida para elaborar el
anteproyecto de presupuesto se consolida
de acuerdo con los procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

13.

Los trdmites administrativos se adelantan
para apoyar a las dependencias en la
elaboracion del proyecto de presupuesto.

14.

La informacién se registra para actualizar
los indicadores de gestibn en el
seguimiento de los planes y programas de
la entidad.

15.

La informacion presupuestal se consolida
y presenta para preparar los informes de
gestién de la dependencia.

16.

Los aplicativos informaticos se alimentan
para el seguimiento de los planes
institucionales.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GRUPO CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar los conocimientos requeridos para el control y seguimiento de los contratos interadministrativos

suscritos por la Entidad con las unidades de la Policia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar las instrucciones dadas para la revision, clasificacion y control de los documentos, datos, elementos
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y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Entidad, dando correcto manejo al
archivo de la oficina teniendo en cuenta los respectivos procedimientos.

2. Aplicar las instrucciones dadas para la orientacion de los usuarios internos y externos, suministrando la
informacion que le sea solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Aplicar los conocimientos requeridos para el seguimiento, control y liquidacion de los contratos y convenios
interadministrativos suscritos por la entidad.

4. Aplicar los conocimientos requeridos para la realizacion de informes relativos al seguimiento de los
convenios y contratos, solicitados interna o externamente o por entes de control y presentarlos
oportunamente.

5. Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracién y control de la agenda diaria de la coordinacion y
recordar en forma oportuna el cumplimiento de compromisos.

6. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos disciplinarios se apoyan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Producto y / o servicio:
-Convenios supervisados
-Informes y documentos

2. Los documentos relacionados con procesos
disciplinarios, se proyectan conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones

X entregados
legales vigentes. -Atencién prestada al usuario
94. Apoyo a la - — - -Informes y Documentos
gestion de procesos 3. La reserva de la informacion se aplica para
disciplinarios garantizar el debido proceso.
4. Los procesos se controlan para el tramite .
Desempefio:

oportuno y evitar el vencimiento de los

P Observacion directa. Aplicacion de
términos legales.

los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14,16 y 22.

5. Las estrategias y campafias de prevenciéon de
faltas disciplinarias se apoyan de acuerdo con
las instrucciones recibidas.
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6. Los expedientes disciplinarios se archivan y | Conocimiento y formacidn:
custodian conforme a la Ley de archivo y a | -Convenios interadministrativos
las instrucciones recibidas. -Contratacion,

-Normatividad vigente en

7. Los informes estadisticos de los procesos | Contratacién Estatal
legales, se elaboran para el seguimiento y | -Celebracion de contratos y
reporte de las acciones ejecutadas. convenios interadministrativos.
-Herramientas estadisticas e
8. Las bases de datos se actualizan para la | informaticas
95. Apoyo generacion de indicadores de gestion del | -Manejo de Excel
estadistico legal desarrollo de los procesos. -Sistema de Gestion Integral y
: i i Modelo Integrado de Planeacion y
9. Las herramientas estadisticas se aplican para | gestion -MIPG
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

Evaluacion: oral o escrita

10. Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

11. Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12. Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

96. Asistencia a la 13. La actividad contractual se divulga de
X de acuerdo con las instrucciones recibidas para

Gestion 11 cibid
procesos dar cumplimiento a los principios de
contractuales publicidad y transparencia

14. EI cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

15. El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16. Las Tecnologias de Ya Informacion y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

17. Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.
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18. Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19. Los actos administrativos se proyectan
97. Apoyo a la conforme a las normas y procedimientos
gestion juridica establecidos.

20. Las comunicaciones Yy oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22. Las Tecnologias de Ya Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA  MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i
GRUPO CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar las actividades para el apoyo de seguimiento de los convenios o contratos interadministrativos
asignados, dando cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Entidad en ejecucién, asi como
organizado y tramitando la documentacién que tales actividades generen.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Entidad
en ejecucion de los contratos interadministrativos asignados para su control.

2. Apoyar las actividades para la respuesta a los requerimientos realizados de las entidades publicas o
territoriales, en relacion al cumplimiento de los contratos o convenios interadministrativos asignados.

3. Apoyar las actividades para la elaboracion del informe financiero mensual de los convenios
interadministrativos asignados.

4. Apoyar las actividades para el tramite de toda la documentacion de los convenios o contratos
interadministrativos asignados, respondiendo por la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

5. Apoyar las actividades para la realizacion de los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias, relativas al seguimiento a los convenios y contratos interadministrativos
asignados.

6. Participar en las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1. Los procesos disciplinarios se apoyan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Los documentos relacionados con procesos
disciplinarios, se proyectan conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

3. La reserva de la informacion se aplica para

94. Apoyo a la garantizar el debido proceso.

gestion de procesos

4. Los procesos se controlan para el tramite

disciplinarios : e
oportuno y evitar el vencimiento de los
términos legales.

5. Las estrategias y campafias de prevencién de
faltas disciplinarias se apoyan de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

6. Los expedientes disciplinarios se archivan y
custodian conforme a la Ley de archivo y a
las instrucciones recibidas.

7. Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

8. Las bases de datos se actualizan para la

95. Apoyo generacion de indicadores de gestion del
estadistico legal desarrollo de los procesos.

9. Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

10. Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Producto y / o servicio:
-Contratos o contratos
interadministrativos supervisados
-Informes de seguimiento
-Informe financiero mensual
-Informes de respuesta a los
requerimientos

-Documentacion tramitada y
organizada

Desempeifio:

Observacion directa. Aplicaciéon de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14, 16 y 22.

Conocimiento y formacién:
-Conocimientos basicos en
contratacion publica

-Normatividad vigente en
contratacion estatal.
-Conocimientos basicos procesos
pre y contractuales

-Manejo de Excel

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

Evaluacién: oral o escrita
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11. Los procesos contractuales, se soportan

conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el trdmite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.

Las Tecnologias de Ya Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a la
gestion juridica

17.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

20.

Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21.

El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22.

Las Tecnologias de ya Informacién y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO OPERACIONES DE COMERCIO
EXTERIOR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar los conocimientos requeridos para el apoyo a las operaciones de comercio exterior relativas a la
nacionalizacién, reembarque y entrega de mercancias, dando cumplimiento de la normatividad aduanera y
demas relacionada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar las instrucciones dadas para la revision de documentos de solicitud de exportacion realizadas por
NAU y ARAVI, verificando que el peso, cantidad y valor FOB no superen el valor de la declaracion de
importacion, elaborando solicitud de autorizacibn de embarque, planilla de traslado y carta de
responsabilidad.

2. Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracion del informe semestral a través del Sistema VUCE de
licencias de importacion previa y licencia anual amparada por la normatividad vigente.

3. Aplicar las instrucciones dadas para la verificacion de los documentos soporte de mercancias de
importacion, exportacion y reembarques.

4. Aplicar los conocimientos requeridos para la realizacion del control de vencimientos de importaciones
temporales a corto y largo plazo.

5. Aplicar los conocimientos requeridos para el tramite dentro de los términos establecidos en el contrato y en
la legislacién aduanera para los pagos de giros por anticipos, saldos y gravamenes, ante la division
financiera.

6. Aplicar las instrucciones dadas para el cumplimiento de la normatividad y trdmites aduaneros a nivel
nacional en aeropuertos, puertos, zonas francas y depésitos de aduanas habilitados en representacion de
la entidad.

7. Aplicar los conocimientos requeridos para el andlisis y realizacion de las operaciones correspondientes a
exportaciones de bienes.

8. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboraciéon y
mejoramiento de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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 FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

91.Elementos
Basicos en
Administracion
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2. Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Producto y / o servicio

3. Los sistemas de control utilizados en el | -Actividades de comercio exterior
Sector Defensa, se aplican en la realizacion | (importaciones y exportaciones)
de las actividades asignadas. presentadas

-Informes entregados

4. Los sistemas de control utilizados en el sector | -Revisiones realizadas
Defensa, se aplican en la realizacion de las | -Contratos supervisados
actividades asignadas.

5. La importacién de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras | pesempefio:

vigentes. Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al 11,

167. Apoyo a6 La _ o_rient_acién en aspectos técnicos, 15, 16, 20, 21 y 23 al 25.
tramites de administrativos y operativos se presta para el

comercio exterior asesoramiento a las dependencias vy
funcionarios en materia de comercio exterior.

7. Las planillas y documentos aduaneros se | conocimiento y formacion:
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con | _Normas Aduaneras vigentes y

los  procedimientos  establecidos 'y 1a | hormatividad relativa legal vigente.
normatividad legal vigente. -Estatuto Tributario y demas

Normas que regulan el Comercio
Exterior en Colombia

-Régimen Cambiario

-Régimen Sancionatorio
-Régimen Aduanero
-Clasificacién Arancelaria
-Modalidades de Importacién y
Exportacion

-Conocimiento de los Servicios
Informaticos Dian

92. Gestibn de — : -Titulo de representante aduanero
10. Los procedimientos establecidos en la .
documentos y P para la entidad

comunicaciones de_p_endenm_a se conocen y aplican para ‘Manejo de Excel
agilizar la distribucion de la correspondencia. : L
-Sistema de Gestion Integral vy

Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

8. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen segln las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestion documental.

9. El control y la asignacion de los documentos
y comunicaciones Gestionadas, se consigha
en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

11. Los documentos prioritarios se identifican y
se ftramitan de acuerdo con instrucciones
recibidas

12. Los documentos se clasifican y conservan de » ]
acuerdo con las normas de gestion | Evaluacion: oral o escrita
documental.
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13. Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de
tramite de la dependencia.

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

93. Elaboracion de
comunicaciones
escritas

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

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

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

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

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

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

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

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

89. Destreza vy
precision en
digitacion

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

25. Los equipos informaticos se emplean de
instrucciones de

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar los conocimientos requeridos para el apoyo técnico a la gestién documental y archivistica al responder

y custodiar la documentacién del grupo de adquisiciones y contratos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Aplicar los conocimientos requeridos para la organizacion, clasificacion y actualizacién del archivo de la
dependencia, realizando las transferencias de acuerdo con la tabla de retencién documental.

. Aplicar los conocimientos requeridos para la orientacion a los usuarios y suministrar la informacién que le
sea solicitada de conformidad con los procedimientos establecidos.

. Aplicar las instrucciones dadas para la realizacion de las diligencias externas cuando las necesidades sean
demandadas por la institucién.

. Aplicar las instrucciones dadas para efectuar y controlar las tablas de retencion documental y manejo de
archivo interno de la oficina de adquisiciones y contratos.

. Aplicar las instrucciones dadas para el soporte de las respuestas a entes de control y usuarios que lo
requieran sobre los procesos contractuales y proyectos ejecutados y demdas procesos propios de la
dependencia.

Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboraciéon y
mejoramiento de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e ldentidad 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 FUNCIONALES

Familia

49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de desempefo

Evidencias

1. !_os procedimientos _ de ar.c_hlvo., s€ | producto y / 0 servicio:
implementan para el cuidado y utilizacion de | _|.¢0rmes técnicos
los documentos de la entidad resentados
148. Manejo  de la P : .
; L — - -Archivos organizados
informacion documental 2. El trdmite de documentos se efectla en los

tiempos establecidos para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

técnicamente.
-Archivo custodiado
-Informacion documental




Continuacion Anexo dedaoluciérNo. 00652 del 29 de noviembre de A0BRS r
| adopta el MdnuakEspexie Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios

de julio d2015i P o r

| neodificaulaaResolsic@dn No. 00480 del 13

civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagind41de423
NACIONAL
FONDO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI( CodigoF1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigenta partide:2018
3. Los documentos se archivan para facilitar la | conservada
Ubicacion y utilizacién de los mismos
4. Los sistemas de informacion se utilizan para | Desempefio: Observacion
el manejo de la documentacion Directa. Aplicacion de
criterios: 2, 3, 6,8y 10
5. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar | Conocimiento y
los riesgos ocupacionales. formacion:
: -Manejo de herramientas
6. Los documentos se organizan de acuerdo | informaticas
con los sistemas de archivo establecidos para | _procesos de Archivo y
su cuidado y conservacion. organizacion documental
, -Normatividad vigente en
149, Cuidado y 7. Los docm_Jmentos se organizan de. acuerdo | 5.chivistica
conservacion de con Io_s sistemas de arc_rllvo establecidos para | _\jodalidades técnicas de
documentos su cuidado y conservacion organizacion de archivo
I de o Jad -Conocimientos basicos en
8. _Los e_emento_s_ € figiene 'y segundad | \,matividad vigente en
mdugtnal se unhzan para proteger y minimizar Contratacién Estatal
los riesgos ocupacionales
- — — Evaluacion: oral o escrita
9. Los equipos tecnoldgicos se utilizan de
acuerdo con los manuales correspondientes.
10. La microfilmaciéon y los procedimientos de
conservacion digital y tecnolégica de los
150. Manejo de equipos documentos se efectian de acuerdo con las
tecnoldgicos de archivo instrucciones recibidas.
11. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL 1

INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar y ejecutar los conocimientos requeridos para el apoyo técnico de los procesos de la Fabrica de

Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Mantener actualizados, con todos los pormenores técnicos, los instructivos concernientes al proceso
industrial

Aplicar y ejecutar los conocimientos requeridos para la elaboracion y actualizacion, de comudn acuerdo con
los jefes de area, los formatos necesarios para llevar el control en el proceso industrial.

. Aplicar y ejecutar los conocimientos requeridos para el apoyo a la Oficina Asesora de Planeacion en la
inclusién de los documentos antes sefialados en el Manual de procesos y procedimientos.
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4. Aplicar y ejecutar los conocimientos requeridos para la elaboracién y actualizacion de los diagramas o
mapas de flujo de los productos que se elaboran en la Fabrica de Confecciones, suministrando esta
informacion al personal de supervisién.

5. Aplicar y ejecutar los conocimientos requeridos para la elaboracion de los listados operacionales de las
prendas con sus respectivos tiempos estandar, de comun acuerdo con los analistas de tiempos y métodos.

6. Aplicar y ejecutar los conocimientos requeridos para la elaboracion de los textos y actividades de protocolo
gue requiera la unidad, cuando la coordinacién lo considere pertinente.

7. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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 FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las ordenes de produccién se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones

P . ) > Producto y / o servicio:
técnicas e instrucciones recibidas

Informes técnicos sobre procesos
presentados

Planes formulados

Documentos y estudios
presentados

2. Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccion teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion
de criterios: 3al 5,9 al 12y 14,

3. El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

225. Asistencia en la
produccién industria

Conocimiento y formacion:
Confeccién vy elaboracién de

4. Las bases de datos y software se alimentan y

aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacién establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los

prendas

Procesos y procedimientos
Industriales

Magquinaria Industrial

Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

Elaboracion e documentos e
informes
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despachos Manejo de sistemas

6. Los reportes e informes de produccién se
presentan para efectuar el seguimiento y
apoyar la toma de decisiones de fabricacion

Evaluacién: oral o escrita

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

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

219. Operacion de
equipos,
herramientas y
elementos

industrial para la prevencion de accidentes de
trabajo.

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

10.

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

226.
industrial
actividades
operativas

Seguridad
en

11.

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

12.

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

13.

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

14.

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i

GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

MISIONAL i

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar los conocimientos requeridos para el funcionamiento adecuado de las redes eléctricas de la Entidad, la
iluminacidn y los equipos que requieran mantenimiento eléctrico, mecénico e hidrdulico.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar los conocimientos requeridos para el registro de las necesidades de infraestructura eléctrica,
mecéanica e hidraulica, presentandolas en informes oportunos ante requerimientos de control interno o
externo,

2. Aplicar los conocimientos requeridos para la realizacion de informes de avallo a los elementos inservibles
y en desuso para su remate.

3. Aplicar los conocimientos requeridos para la realizacién de un registro sobre los elementos que hayan
tenido cambio, ya sea por novedad, uso o inutilizacién, haciendo el seguimiento a las nuevas instalaciones.

4. Aplicar los conocimientos requeridos para la realizacién de revisiones de control a instalaciones de la
entidad, elementos internos y externos, instalaciones de todo tipo y demas relacionadas, informando de
manera oportuna a través de informes de su estado.

5. Aplicar los conocimientos requeridos para el suministro de insumos que sean solicitados, llevando un
registro de cada uno de los elementos y registrando anomalias o novedades a que hayan lugar.

6. Aplicar los conocimientos requeridos para el mantenimiento y cambios de las instalaciones y demas
funciones necesarias que le sean asignadas.

7. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y
mejoramiento de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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 FUNCIONALES

Familia 58. APOYO EN LA ADMINISTRACION DE INSTALACIONES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1.Los elementos de consumo se entregan de | producto y / 0 servicio:
acuerdo a las instrucciones recibidas. -Instalaciones revisadas

-Informe de necesidades realizado
-Inspecciones y supervisiones
realizadas

-Mantenimiento de elementos

2.Las reparaciones y adecuaciones se realizan de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos
168. Asistencia establecidos.

en la . o
- L, : : -Procedimientos de mantenimientos
Administracion de | 3.Las Observaciones a los contratos ejecutados .
) o ) ; . realizados
bienes fisicos se informan de acuerdo con las instrucciones

-Estudios realizados sobre el estado
de la infraestructura
-Bienes remplazados

recibidas.

4.Los informes se elaboran y presentan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Desempefio:
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5.La prestacion del servicio se registra de acuerdo
con las instrucciones 'y procedimientos
establecidos.

169. Asistencia
en la

6.Los servicios se realizan de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

Administraciéon de
servicios

7.Las Observaciones a los contratos ejecutados
se informan de acuerdo con las instrucciones

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 1 al 4y
6 al 8.

Conocimiento y formacion:
-Mantenimiento de infraestructura
-Supervisiones logisticas

-Manejo de elementos eléctricos y
mecanicos

generales

recibidas. -Elaboracioén de informes

-Procedimientos de logistica

8.Los informes se elaboran y presentan de

acuerdo con las instrucciones recibidas. Evaluacion: oral o escrita

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO i TELEMATICA i SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TELEMATICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar los conocimientos requeridos para la presentacién de soporte a los usuarios del sistema integrado de
informacion, disefiando soluciones y desarrollando funcionalidades de acuerdo con las necesidades de la
Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar los conocimientos requeridos para el desarrollo de tecnologias que sirvan de apoyo al normal
funcionamiento de la oficina de telematica y de los instrumentos tecnoldgicos de la entidad.

2. Aplicar las instrucciones dadas para el mantenimiento y control de los equipos informéticos de la entidad.

3. Aplicar las instrucciones dadas para la administracién de los recursos informéticos de la entidad y del
Sistema de Informacion y demas software de Gestion de la entidad, relacionados con las bases de datos y
aplicativos de Gestion Servidores y Centro de Cémputo.

4. Aplicar los conocimientos requeridos para las actividades de medicion de necesidades de recursos
informaticos para la entidad.

5. Aplicar las instrucciones dadas para la administracién del soporte técnico y el mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas de la entidad los Servidores y Centro de Cémputo.

6. Aplicar las instrucciones dadas para la programacion de los mantenimientos de los servidores y unidades
de almacenamiento del centro de computo y verificar constantemente las actualizaciones y correcto
funcionamiento.

7. Realizar seguimiento a la implementacién de las normas y politicas publicas a las cuales deben sujetarse
los entes adscritos o vinculados al sector respectivo, en materia de gestion de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

8. Participar en las estrategias para la debida implementaciéon y el mejoramiento continuo de la gestién
estratégica de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones que contribuyen al logro de los
objetivos misionales en su entidad, bajo las directrices dadas por los orientadores y por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

9. Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se

adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde

participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

10.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 39. APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
1. El servicio técnico informatico se presta a los

usuarios de acuerdo con los procedimientos y
manuales establecidos.

Los procedimientos de seguridad informatica
se implementan para apoyar la proteccién de
los sistemas del Sector Defensa.

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

117. Asistencia
técnica informatica

La instalacion, configuracién, uso de equipos
y redes en comunicacion se realiza para
apoyar videoi conferencias, talleres y otras
actividades segun instrucciones recibidas.

Las copias de respaldo de la informacion 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.

Las aplicaciones informaticas se desarrollan e
implementan segln las necesidades e
instrucciones recibidas.

118. Apoyo en la | 8.
Administracion de
software, redes vy
aplicaciones

Los lenguajes de programacion y bases de
datos se utlizan para el desarrollo de
aplicaciones informaticas.

informaticas. 9.

El flujo de informacion de la red se controla
para la Administracion de las bases de datos.

10.

Los centros de cOmputo soportan el

mantenimiento de redes y equipos para la

Producto y / o servicio:
-Sistemas internos administrados
-Equipos de computo
actualizados

-Software administrado

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion
de los criterios de desempefio: 1
al7y9alls.

Conocimiento y formacion:
-Mantenimiento

-Sistemas operativos
-Programacion Sistema
Operativo: Linux y Windows
-Elaboracion de informes
-Atencién al usuario

Evaluacion: oral o escrita
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prestacion del servicio y atencion 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
informéticos conforme a los requerimientos,
especificaciones técnicas de software vy
hardware y procedimientos establecidos.

119. Atencion
técnica al usuario
informatico

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.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i GESTION DOCUMENTAL i SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO GESTION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar las instrucciones dadas para el cumplimiento de la politica integral de archivos del Sector Defensa y la
administracién y manejo del archivo central e historico de la Entidad, custodiando la documentacion interna y

externa que allegue.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar los conocimientos requeridos para la realizacién de las tareas propias de archivo de la oficina,
dando los parametros para el manejo del archivo y organizacion de los oficios y documentos centrales e
historicos de la entidad.

Aplicar las instrucciones dadas para la operacion del lector impresor.

Aplicar las instrucciones dadas para llevar a cabo el proceso de archivo documental de la entidad teniendo

en cuenta los parametros del Archivo General de la Nacién, aplicando los instructivos de cuidado y manejo

de documentos.

4. Aplicar las instrucciones dadas para la realizacién periddica de informes y documentos que le sean
solicitados por autoridad competente o autoridad interna o externa.

5. Aplicar las instrucciones dadas para el monitoreo del manejo del archivo de la Entidad en las diferentes
oficinas, revisando, controlando y registrando debidamente en los sistemas informaticos de la
dependencia.

6. Aplicar las instrucciones dadas para la custodia del inventario de los documentos del archivo central e
histérico, revisando la documentacién que entregan las dependencias para su control mediante el registro

wn
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de la devolucién de los documentos.

7. Participar en las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboraciéon y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

2. El tramite de documentos se efectla en los o
tiempos establecidos para dar respuesta a los | Producto y / o servicio:

requerimientos presentados. -Documentacion archivada
-Archivo actualizado

148. Manejo de la 3. Los documentos se archivan para facilitar la

informacion - o T X
documental Ubicacion y utilizacién de los mismos N
Desempeiio:
4. Los sistemas de informacién se utilizan para | Observacion Directa.
el manejo de la documentacién Aplicacion de criterios: 2, 3, 6,8y
10.

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

-Pautas de gestion de archivo

6. Los documentos se organizan de acuerdo | -Manejo documentacién publica
con los sistemas de archivo establecidos para | -Privacidad de la informacion
su cuidado y conservacion. -Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

7. Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos para
su cuidado y conservacién Evaluacién: oral o escrita

149. Cuidado vy
conservacion de
documentos

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

de 9. Los equipos tecnologicos se utilizan de

150. Manejo ;
acuerdo con los manuales correspondientes.

equipos tecnolégicos
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de archivo

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

11. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia : FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Nivel : TECNICO
Denominacion TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cadigo: 5-1
Grado : 23
Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Numero de Empleos: Uno (1)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Quince (15) meses de experiencia laboral relacionada, o
lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto
1070 de 2015.

Diploma de bachiller, o lo contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las instrucciones dadas para la administracion, coordinacion y control de la documentacién, la agenda
y la atencion de los usuarios que alleguen al Grupo de Trabajo, en aplicacién de los parametros del Sistema
de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar las instrucciones dadas para la recepcion, revision y clasificacién de la correspondencia del Grupo
de Trabajo, vigilando el cumplimiento de plazos en que esta incursa la documentacion.

2. Aplicar las instrucciones dadas para la orientacién a los usuarios, suministrando la informacién que sea
solicitada de conformidad con el procedimiento respectivo.

3. Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracion de informes, oficios, memorandos, comunicados,
cuadros, actas, presentacion y demés a que haya lugar.

4. Aplicar las instrucciones dadas para la elaboracidn, coordinacion y control de la agenda diaria del Grupo
de Trabajo, notificando de forma oportuna el cumplimiento de los compromisos y apoyos administrativos
requeridos en la dependencia

5. Aplicar los conocimientos requeridos para el desarrollo de las actividades de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar la efectiva y eficaz realizacién de las actividades del Grupo.

6. Aplicar las instrucciones dadas para la custodia, verificacion y actualizacion de la carpeta matriz de los
documentos del Sistema de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

7. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion vy
mejoramiento de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.
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8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

91.Elementos
Basicos en
Administracion

1.

La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

Los procesos basicos de la Administraciéon
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

167. Apoyo a
tramites de comercio
exterior

La importacion de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion de
acuerdo con las normas aduaneras vigentes.

La orientacibn en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias vy
funcionarios en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

Producto y / o servicio:
-Atencidn al usuario prestada
-Informes presentados
-Agenda semanal al dia y
organizada

-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

Desempefio:

Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al
11, 15, 16, 20, 21 y 23 al 25.
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8. Los documentos y las comunicaciones se | Conocimiento y formacion:
clasifican y distribuyen segun las instrucciones | -Archivo y manejo de
recibidas y las normas de Gestion | documentacion
documental. -Sistemas informaticos
-Procesos de archivistica
9. El control y la asignacion de los documentos y | -Atencion al cliente
comunicaciones Gestionadas, se consigna en | -Manejo de sistemas y Gestion
las planillas y herramientas informaticas | documental
establecidas para el seguimiento respectivo. -Manejo de técnicas secretariales
92.  Gestibn de _ : -Sistema de Gestion Integral y
documentos y 10.Los procedimientos establecidos en la | Modelo Integrado de Planeacion y
o dependencia se conocen y aplican para | Gestién -MIPG
comunicaciones . R )
agilizar la distribucion de la correspondencia. -Manejo de Excel

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

recibidas Evaluacién: oral o escrita

12. Los documentos se clasifican y conservan de
acuerdo con las normas de gestién
documental.

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

14. Las comunicaciones se redactan de manera

93. Elaboraciéon de comprensible con las reglas de gramatica y
comunicaciones ortografia comunes para proyectar
escritas documentos solicitados.

15. Lo documentos y comunicaciones se registran
en los aplicativos informéticos utilizados para
el manejo de la correspondencia.

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

17. Los requerimientos y atenciones prestadas se
registran con el fin de llevar un control de las

164. Atencion mismas.
personalizada

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

19. La atencién al usuario se brinda con respeto y
cordialidad para satisfacer sus requerimientos.
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20.

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

89. Destreza
precisién
digitacion

y
en

21.

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

22.

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

23.

El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

24.

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

25.

Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi  Dependencia | -5\ n5 ROTATORIO DE LA POLICIA

Denominacion TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 5-1
Grado : 22
Ubicacién Geografica; | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: Siete (7)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Diploma de Bachiller, o lo contemplado en | Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 | contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
de 2015. 2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar los conocimientos requeridos para el mantenimiento de los indicadores de calidad de cartera financiera
dentro de las metas de los planes establecidos por el Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la validacién de la informacién y documentacion radicada en el sistema por
el cliente para solicitud de crédito, en concordancia con la politica y los procedimientos establecidos en el
proceso.

2. Verificar la informacion del cliente contra su informacion en las cajas nominadoras donde se encuentra
vinculado, el reporte de la central financiera respecto a su comportamiento comercial y crediticio, el
estado de su cuenta bancaria para su desembolso en el sistema integrado de informacion
financiera(SIIF).

3. Elaborar el concepto resultado de la verificacion y el andlisis de la solicitud para la presentacion del
crédito al comité, identificando la capacidad, créditos en ndémina, tiempo de servicio y caja nominadora,
como estado de reportes en la central financiera e identificacion de novedades que soporta la aprobacion
0 negacion del crédito.

4. Realizar seguimiento al trdmite de la solicitud de crédito desde su radicacién hasta su desembolso,
controlando que dicha solicitud sea tramitada en el tiempo y con los controles establecidos para
garantizar el recaudo de dicho crédito.

5. Realizar la congelacién de la cuota pactada de acuerdo a la solicitud y capacidad de crédito, en la
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10.

plataforma donde el cliente se encuentre afiliado. Garantizando el descuento de las cuotas para el pago
del crédito.

Realizar las actividades para la organizacion y clasificacion de las solicitudes del cliente presentadas en
comité de crédito, de acuerdo al acta de aprobacion y la tabla de retencion documental.

Realizar las actividades y documentos necesarios para el trdmite y desembolso de los créditos ante el
proceso financiero en los tiempos establecidos por el proceso.

Realizar las actividades establecidas para la elaboracién, seguimiento, cumplimiento y mejora de los
planes de accion, planes especificos, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento del
proceso y del sistema de la Entidad, enmarcados en la planeacién estratégica de le Entidad.

Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestidn Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso, que
conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad

Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desemperfio Evidencias
1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad vy los
procedimientos establecidos Producto y / o servicio:
_ -Cartera de la Entidad recuperada
108. Proyeccion 2. Los conceptos se proyectan teniendo en | -Indicadores de calidad de cartera
conceptos cuenta las politicas financieras del Sector | estables
financieros Defensa -Informes y dq(_:umentos presentados
: : -Cartera conciliada con la
3. Los conceptos financieros se elaboran | contabilidad
teniendo  en  cuenta  herramientas | -Comunicados escritos presentados
estadisticas. -Gestién documental aplicada
: i -Informes sistematizados
4. Los conceptos financieros se elaboran con | _conceptos técnicos emitidos
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera pablica. Desempefio:
__ s . Observacion directa. Aplicacion de
5. Las actividades de control financiero se | g criterios de desempefio: 6 al 13
realizan de acuerdo con los procedimientos
109. Apoyo al establecidos en la dependencia. Conocimiento y formacién:
seguimiento — - - — -Manejo de sistemas y Gestién
. : 6. Los movimientos financieros se verifican de
financiero d | iustes teniend i documental
iacuer ((j)-f(.:on 105 ajus esbe(rjuen 0 encuenta 1 _manejo de técnicas secretariales
as modificaciones aprobadas. -Manejo de Créditos
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7. La informacion financiera registrada facilita | -Contabilidad Publica
el seguimiento a la ejecucion de los | -Sistema de Gestion Integral y
recursos. Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

8. La informacion financiera es elaborada de | -Elaboracion documentos
acuerdo con los requerimientos e | -Manejo de Excel
instrucciones recibidas.

9. Los informes financieros se consolidan | Evaluacién: oral o escrita
para ser presentados de acuerdo con las
técnicas contables a las instancias que lo
requieran.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

10. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros

11.Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera

12.Los reportes financieros se elaboran y
presentan utilizando los sistemas

111. Informatica ! L )
informaticos establecidos

técnica financiera

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Implementar acciones para la coordinacion de las actividades de apoyo secretarial y contable de los procesos
del Grupo de ADQUISICIONES Y CONTRATOS.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Colaborar en la etapa precontractual de los procesos, seguimiento y ejecucion al plan anual de
adquisiciones.

2. Elaborar oficios, actas, correos, relacionados al seguimiento en la etapa de planeacion de los procesos

3. Colaborar en la realizacion y estructuracidon de los procesos precontractuales de acuerdo con el plan
anual de adquisiciones por el FORPO o lo requerido por las otras actividades a las que este existen.

4. Colaborar en la realizacion de tramites de los requerimientos internos verificando que cumplan con la
normatividad legal vigente y procedimientos establecidos para el desarrollo del proceso contractual.

5. Colaborar en la realizacion del seguimiento y supervisién del proceso contractual relativo al cumplimiento
de los cronogramas para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultoria de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Apoyar la realizaciéon de la aplicacion de estudios e investigaciones que permitan mejorar el proceso
precontractual para el oportuno cumplimiento de los planes, programados y proyectados, asi como la
utilizacion éptima de los recursos disponibles de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Cumplir las actividades para el trdmite de toda la documentacidon contractual que le sea asignada
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respondiendo por la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

8. Cumplir las actividades para la realizacion de los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo.

9. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

2. Los procesos bhasicos de la Administracién
publica se aplican de acuerdo con los

91.Elementos procedimientos establecidos.

Basicos en
Administraciéon

Producto y / o servicio:

-Bienes o muebles en apoyo para
Su enajenacion

-Procesos de enajenacion
supervisados

-Procesos de enajenacion de la
entidad desarrollados
-Compraventas realizadas

3. Los sistemas de control utilizados en el
Sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignadas.

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

Informes presentados
-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

5. La importacion de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras

vigentes.
167. Apoyo a
tramites de | 6. La orientacibn en aspectos técnicos, .
comercio exterior administrativos y operativos se presta para el | D€Sempeno:

Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al 11,
15, 16, 20, 21 y 23 al 25.

asesoramiento a las dependencias Yy
funcionarios en materia de comercio exterior.

7. Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
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los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente. Conocimiento y formacion:
-Procesos de compraventa

8. Los documentos y las comunicaciones se | -Enajenacion de bienes publicos
clasifican y  distribuyen segun las | -Procesos contractuales y de
instrucciones recibidas y las normas de | enajenacion de la entidad
Gestion documental. -Procesos de archivistica

-Atencién al cliente

9. El control y la asignacion de los documentos | -Manejo de sistemas y Gestién
y comunicaciones Gestionadas, se consigna | documental
en las planillas y herramientas informaticas | -Manejo de técnicas secretariales
establecidas para el seguimiento respectivo. -Sistema de Gestion Integral y

92. Gestibn de — _ Modelo Integrado de Planeacion y
documentos y 10. Los procedimientos establecidos en la | gestion -MIPG

comunicaciones de_p_endenu_a se conocen y aplican para | _Manejo de Excel
agilizar la distribucion de la correspondencia. | _gjstema de Gestidon Integral vy

— - — Modelo Integrado de Planeacion y
11. Los documentos prioritarios se identifican y | gestion -MIPG
se tramitan de acuerdo con instrucciones

recibidas

Evaluacioén: oral o escrita

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

13. Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de
trdmite de la dependencia.

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

93. Elaboracién de
comunicaciones
escritas

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

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

164. Atencién | 17. Los requerimientos y atenciones prestadas se
personalizada registran con el fin de llevar un control de las
mismas.

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

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

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

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

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

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

89. Destreza vy
precisién en
digitacion

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

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA i GRUPO CONTABILIDAD Y COSTOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las actividades requeridas para el apoyo al control de la informacién financiera, con el fin de presentar
estados financieros razonables, confiables y fidedignos para el buen desempefio econémico de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en las actividades requeridas para la depuracion de las cuentas del balance y hacer cruces
mensuales con las dependencias que afectan la contabilidad de la Fabrica de Confecciones y del Almacén
General.

2. Participar en las actividades requeridas para la revision de las tareas y actividades contables y financieras
requeridas en la entidad (discriminando la Fabrica de Confecciones), dando cumplimiento a los
requerimientos SIIF Nacion Il.

3. Participar en las actividades requeridas para el control sobre los procesos en los cuales intervenga,
elaborando los balances, estados financieros béasicos y contaduria respectiva de los impuestos
municipales.

4. Participar en las actividades requeridas para la estructuracion de las tareas contables como
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amortizaciones, depreciaciones y ajustes necesarios en la contabilidad de la Entidad, tales como:
deudores, proveedores, contratistas, arrendamientos, cooperativas, embargos judiciales, aportes a fondos
pensiénales y salud, productos en transito y otros.

5. Participar en las actividades requeridas en la comparacion mensual de los balances de las dependencias
gue afectan la contabilidad del FORPO, realizando los ajustes y causaciones a que hayan lugar.

6. Participar en las actividades requeridas en la verificacion de los activos fijos y procesos contables,
haciendo las correcciones de las cuentas, para generar el balance definitivo y actualizar los libros
contables de la entidad.

7. Participar en la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accion,
planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigaciébn de riesgos y planes de
mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los conceptos financieros se proyectan | producto y /o servicio:
conforme a la normatividad y los | -Andlisis financieros entregados
procedimientos establecidos -Aprobacién de los Estados

108. Pr ion . .
08. Proyeccio Financieros ante todos los entes de

conceptos 2. Los conceptos se proyectan teniendo en | control.
financieros cuenta las politicas financieras del Sector | _presentacion oportuna de las
Defensa declaraciones de Impuestos.

-Observaciones de los Entes de
Control sobre los Estados
Financieros en las rendiciones de
cuentas

3. Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas estadisticas

4. Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la

- R . P Desempefio:
Administracién financiera publica. P

Observacion directa. Aplicaciéon de

5. Las actividades de control financiero se los criterios de desempefio: 6 al 13

109. Apoyo al realizan de acuerdo con los procedimientos Conocimiento v formacian:
seguimiento establecidos en la dependencia. Y '

financiero -Contabilidad Publica
-Presupuesto publico
-Manejo de recursos publicos
-Planeacién Publica

-Manejo de Excel

7. La informacion financiera registrada facilita el | “Manejo de SIIF NACION II

seguimiento a la ejecucion de los recursos. -Herramientas estadisticas e
informaticas

6. Los movimientos financieros se verifican de
acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta las
modificaciones aprobadas.
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8. La informacién financiera es elaborada de | -Manejo de Excel
acuerdo con los requerimientos e | -Sistema de Gestion Integral y
instrucciones recibidas. Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién -MIPG

9. Los informes financieros se consolidan para
ser presentados de acuerdo con las técnicas | Evaluacion: oral o escrita

. contables a las instancias que lo requieran.
110. Proyeccion de

informacion 10.El software establecido se utiliza para la
financiera elaboracién de informes financieros

11.Las herramientas informaticas se utilizan para
el manejo de la informacion financiera

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

13.El software financiero se utiliza teniendo en

111. Informatica cuenta las normas de seguridad informética.
técnica financiera

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar y ejecutar las instrucciones dadas para la realizacidon de las tareas del proceso industrial para el
desarrollo de procesos de confeccién especial de la Fabrica de Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar y ejecutar las instrucciones dadas para la recepcion de la materia prima para iniciar el proceso de
confeccién de acuerdo a la cantidad de prendas especiales a disefiar.

2. Aplicar y ejecutar las instrucciones dadas para la participacion en el extendido de la tela, para la
aplicacién de moldes especiales y los cortes segin norma técnica para los tipos de uniforme en particular
a confeccionar.

3. Aplicar y ejecutar los conocimientos requeridos para la instrumentacién de la etiquetadora para aplicar en
las prendas de tipo especial que se ha confeccionado.

4. Aplicar y ejecutar las instrucciones dadas para la confeccién de las prendas especiales requeridas,
aplicando las normas técnicas para el alistamiento en planchado si es requerido o para bodegaje.

5. Aplicar y ejecutar las instrucciones dadas para el acoplamiento de prendas especiales terminadas y
distribuir para almacenaje en bodega dispuestos para entrega a los clientes en particular.

6. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y
mejoramiento de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

255. Disefio vy
confeccién

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

2. La prenda militar se traza y confecciona de
acuerdo con los requerimientos del disefio
establecidos en las normas y los estdndares
autorizados para los miembros de las FFMM
y la Policia Nacional.

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

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

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

256. Elaboracion
de prendas de
vestir

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

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

257. Terminado de
la prenda militar

8. Los estandares de calidad se cumplen en las
prendas elaboradas para la atencién en las

Producto y / o servicio:

-Prendas especiales
confeccionadas

-Alistamiento y acoplamiento de las
prendas especiales a entregar

Desempeiio:

Aplicacion Criterios 2a4y9enla
en la elaboracion de documentos

y/o informes. Observacion directa

Conocimiento y formacion:
Confeccién vy elaboracién de
prendas

Procesos y procedimientos
Industriales

Magquinaria Industrial

Sistema de Gestion Integral vy
Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion -MIPG
Elaboracion e documentos e
informes

Manejo de sistemas

Evaluacion: oral o escrita
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Fuerzas Armadas.

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

258. Elaboracion y
mantenimiento de
calzado

10.

Las piezas de cuero o de los materiales
seleccionados, que formaran el zapato o la
bota se cortan siguiendo los patrones
correspondientes al modelo y talla para
cumplir el disefio aprobado
reglamentariamente de acuerdo con los
procedimiento establecidos.

11.

La piel o el elemento a utilizar se fija sobre la
horma de madera para ser cosida al calzado
para dar el terminado final de acuerdo al
modelo establecido.

12.

La suela se pega al calzado mediante el
sistema definido de acuerdo con los
materiales disponibles y los procedimientos
establecidos.

219. Operacion de
equipos,
herramientas y
elementos

13.

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

14.

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

15.

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

16.

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

220. Coordinacién
visomotora para el
manejo de
maquinas y
herramientas

17.

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

18.

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

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

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

226. Seguridad actividades asignadas.
;]cdtit\j/?ctjrelx?jles €N 21 Los elementos de dotacién, proteccion y

seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

operativas

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las actividades para la supervision y control de la ejecucion de las operaciones en los diferentes
puestos de trabajo de las lineas de produccion del proceso de confeccion de prendas en la Fabrica de
Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparacién y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periédicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestién administrativa de
la dependencia.

6. Mantener el buen uso y mantenimiento de los elementos confiados a su cargo informando oportunamente
sobre las novedades presentadas.

7. Cumplir las actividades para el control del rendimiento de la base de tarea asignada a cada operario, y el
desarrollo y la ejecucion de las 6rdenes de produccion.

8. Cumplir las actividades para la elaboracién del reporte de ausentismo, paro de maquinas y produccion
del personal de la seccion del personal a su cargo.

9. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

225. Asistencia en
la produccion

industria

1.

Las ordenes de produccién se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento vy
apoyar la toma de decisiones de fabricacién

219. Operacién de

equipos,
herramientas
elementos

y

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

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

Producto y / o servicio:
-Supervisién de prendas en calidad
entregada

-Prendas supervisadas

-Control registrado

-Reportes entregados

-Informes realizados

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Magquinaria Industrial

-Control de calidad

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacién: oral o escrita
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industrial para la prevencion de accidentes de
trabajo.

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

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

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

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

226. Seguridad actividades asignadas

industrial en

actividades 13. Los elementos de dotacién, proteccion vy
operativas seguridad personal se utilizan de acuerdo con

los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i GESTION DOCUMENTAL i SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO GESTION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar las instrucciones dadas para el cumplimiento de la politica integral de archivos del Sector Defensa y la
administracion y manejo del archivo central e histérico de la Entidad, custodiando la documentacion interna y

externa que allegue.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar las instrucciones dadas para llevar a cabo el proceso de archivo documental de la entidad,
teniendo en cuenta los pardmetros del Archivo General de la Nacion, aplicando los instructivos de
cuidado y manejo de los documentos, revisando, controlando y registrando la informacién en debida

forma en los sistemas de informacion de la dependencia.

2. Mantener la reserva o confidencialidad de toda la informacién que por el ejercicio de su cargo sea de su

conocimiento.

3. Aplicar los conocimientos requeridos para el manejo, organizacién, custodia y disposicién final de los

documentos que reposan en los archivos central e histérico.

4. Aplicar las instrucciones dadas para la realizacién periédica de informes y documentos que le sean

solicitados por los clientes internos y externos.
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5. Aplicar las instrucciones dadas para el monitoreo del manejo de los archivos de gestién de la entidad.

6. Aplicar las instrucciones dadas para la custodia del inventario de los documentos del archivo central e
historico, revisando la documentacion que entregan las dependencias para su control mediante el registro
de la devolucién de los documentos.

7. Elaborar las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién vy
mejoramiento de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

8. Atender requerimientos realizados por los clientes internos y externos.

9. Mantener organizados los Archivos Central e Histérico de la Entidad.

10. Cumplir las actividades para la respuesta por el correcto manejo, integridad y veracidad de la informacion
registrada en el sistema de informaciéon de documentacion, el préstamo de documentos y ajustes a las
Tablas de Retenciéon Documental (TRD).

11. Cumplir las actividades para la respuesta por el buen uso y mantenimiento del equipo y demas elementos
confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las novedades presentadas

12. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

13. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfo del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procedimientos de archivo e | producto y / o servicio:
implementan para el cuidado y utilizacion de | _pocumentacion archivada
los documentos de la entidad -Archivo actualizado

2. El trdmite de documentos se efectia en los
tiempos establecidos para dar respuesta a los

o Desempefio:
requerimientos presentados.

Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 2, 3, 6, 8y
10.

148. Manejo de la
informacion
documental

3. Los documentos se archivan para facilitar la
Ubicacion y utilizacion de los mismos

4. Los sistemas de informacién se utilizan para el

; 2 Conocimiento y formacion:
manejo de la documentacion

-Pautas de gestion de archivo
-Manejo documentacion publica
-Privacidad de la informacion
-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

5. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.
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6. Los documentos se organizan de acuerdo con
los sistemas de archivo establecidos para su
cuidado y conservacion. Evaluacion: oral o escrita

149 Cuidado 7. Los documentos se organizan de acuerdo con
j los sistemas de archivo establecidos para su

conservacion de ! i
cuidado y conservacién

documentos

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

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

10.La microfilmacion y los procedimientos de
150 Manejo de conservacion digital y tecnolégica de los
: documentos se efectian de acuerdo con las

equipos tecnolégicos ) : o
quip 9 instrucciones recibidas.

de archivo

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO i TELEMATICA i SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TELEMATICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar los conocimientos requeridos para la presentacién de soporte a los usuarios del sistema integrado de
informacion, disefiando soluciones y desarrollando funcionalidades de acuerdo con las necesidades de la
Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Aplicar los conocimientos requeridos para el desarrollo de tecnologias que sirvan de apoyo al normal
funcionamiento de la oficina de telematica y de los instrumentos tecnol6gicos de la entidad.

2. Aplicar las instrucciones dadas para el mantenimiento y control de los equipos informaticos de la entidad.

3. Aplicar las instrucciones dadas para la administracion de los recursos informéticos de la entidad y del
Sistema de Informacion y demés software de Gestion de la entidad, relacionados con las bases de datos
y aplicativos de Gestion Servidores y Centro de Computo.

4. Aplicar los conocimientos requeridos para las actividades de medicién de necesidades de recursos
informaticos para la entidad.

5. Aplicar las instrucciones dadas para la administracion del soporte técnico y el mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas de la entidad los Servidores y Centro de Computo.

6. Aplicar las instrucciones dadas para la programacion de los mantenimientos de los servidores y unidades
de almacenamiento del centro de computo y verificar constantemente las actualizaciones y correcto
funcionamiento.

7. Realizar seguimiento a la implementacién de las normas y politicas publicas a las cuales deben sujetarse
los entes adscritos o vinculados al sector respectivo, en materia de gestion de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.
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8. Participar en las estrategias para la debida implementacion y el mejoramiento continuo de la gestion
estratégica de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones que contribuyen al logro de los
objetivos misionales en su entidad, bajo las directrices dadas por los orientadores y por el Ministerio de

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

9. Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

39. APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

117. Asistencia
técnica informatica

1. El servicio técnico informético se presta a los

usuarios de acuerdo con los procedimientos y
manuales establecidos.

. Los procedimientos de seguridad informatica

se implementan para apoyar la proteccion de
los sistemas del Sector Defensa.

. El servicio de mantenimiento de redes vy

equipos se presta segun los manuales
técnicos y las instrucciones recibidas.

. Lainstalacion, configuracidn, uso de equipos y

redes en comunicacion se realiza para apoyar
videoi conferencias, talleres y otras
actividades segun instrucciones recibidas.

. Las copias de respaldo de la informacion 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
Administracion

la
de

. Las aplicaciones informaticas se desarrollan e

implementan segin las necesidades e

Producto y / o servicio:
-Sistemas internos administrados
-Equipos de computo
actualizados

-Software administrado

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion
de los criterios de desempefio: 1
al 7y9alis.

Conocimiento y formacion:
-Mantenimiento

-Sistemas operativos
-Programacion Sistema
Operativo: Linux y Windows
-Elaboracion de informes
-Atencién al usuario

Evaluacién: oral o escrita
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software, redes vy
aplicaciones
informaticas.

instrucciones recibidas.

8. Los lenguajes de programacion y bases de
datos se utilizan para el desarrollo de
aplicaciones informaticas.

9. El flujo de informacion de la red se controla
para la Administracién de las bases de datos.

10.Los centros de cémputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos para la
prestacidon del servicio y atencion al usuario
informético.

119. Atencion
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 vy
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 capacitacién en el manejo de software y
aplicaciones informaticas se realiza de
acuerdo con la metodologia pedagégica
establecida.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi  Dependencia | o\ 50 ROTATORIO DE LA POLICIA

Denominacion TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 5-1
Grado : 20
Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
NUmero de Empleos: Seis (6)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Diploma de Bachiller, o lo contemplado en | Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 | contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
de 2015. 2015.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las instrucciones dadas para el control y andlisis de la informacion y documentacion de las solicitudes
de crédito aprobadas en los comités de crédito de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la validacion de la informacion y documentacion radicada en el sistema
por el cliente para solicitud de crédito, en concordancia con la politica y los procedimientos establecidos
en el proceso.

2. Verificar la informacion del cliente contra su informacion en las cajas nominadoras donde se encuentra
vinculado, el reporte de la central financiera respecto a su comportamiento comercial y crediticio, el
estado de su cuenta bancaria para su desembolso en el sistema integrado de informacion
financiera(SIIF).

3. Elaborar el concepto resultado de la verificacion y el andlisis de la solicitud para la presentacion del
crédito al comité, identificando la capacidad, créditos en némina, tiempo de servicio y caja nominadora,
como estado de reportes en la central financiera e identificacion de novedades que soporta la
aprobacion o negacion del crédito.

4. Realizar seguimiento al tramite de la solicitud de crédito desde su radicacion hasta su desembolso,
controlando que dicha solicitud sea tramitada en el tiempo y con los controles establecidos para
garantizar el recaudo de dicho crédito.

5. Realizar la congelacién de la cuota pactada de acuerdo a la solicitud y capacidad de crédito, en la
plataforma donde el cliente se encuentre afiliado. Garantizando el descuento de las cuotas para el
pago del crédito.

6. Realizar las actividades para la organizacion y clasificacion de las solicitudes del cliente presentadas en
comité de crédito, de acuerdo al acta de aprobacion y la tabla de retenciéon documental.

7. Realizar las actividades y documentos necesarios para el tramite y desembolso de los créditos ante el
proceso financiero en los tiempos establecidos por el proceso.

8. Realizar las actividades establecidas para la elaboracion, seguimiento, cumplimiento y mejora de los
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planes de accién, planes especificos, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento del
proceso y del sistema de la Entidad, enmarcados en la planeacién estratégica de le Entidad.

9. Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que
se adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso, que

conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desemperfio

Evidencias

108. Proyeccion
conceptos
financieros

1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad vy los
procedimientos establecidos

2. Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

3. Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

4. Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

109. Apoyo al
seguimiento
financiero

5. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

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

7. La informacion financiera registrada facilita el
seguimiento a la ejecucion de los recursos.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

8. La informacion financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas.

Producto y / o servicio:

-Atencion al publico prestada
-Asesoramiento frente a documentos
de créditos para aprobacion
-Ingresos al sistema de
documentacion

-Comunicados escritos realizados
-Informacién de créditos actualizada

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos

-Contabilidad Publica

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién -MIPG

-Elaboracion documentos
-Manejo herramientas electrénicas
-Manejo de Excel
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9. Los informes financieros se consolidan para
ser presentados de acuerdo con las técnicas | Evaluacion: oral o escrita
contables a las instancias que lo requieran.

10.El software establecido se utiliza para la
elaboracién de informes financieros

11.Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera

12.Los reportes financieros se elaboran vy
111. Informética presentan utilizando los sistemas
técnica financiera informéticos establecidos

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar y ejecutar los conocimientos requeridos para el apoyo técnico de los procesos de la Fabrica de
Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Configurar los moldes o patrones de las piezas que conforman cada prenda, en el sistema magnético o
manualmente, con base en las especificaciones técnicas y requisitos del cliente.

2. Elaborar, ajustar, digitalizar e imprimir los trazos para el corte, teniendo en cuenta las caracteristicas, tallas
y requisitos establecidos en las 6rdenes de produccion.

3. Elaborar los patrones auxiliares de confeccion (plantillas) en acrilico, hacer la verificacién de su
funcionalidad, identificar y entregarlos a las lineas de produccién

4. Apoyar la realizacion de pruebas de materias primas e insumos que puedan llegar a utilizarse en el
proceso de confeccion.

5. Verificar la precision de cintas métricas o reglilla utilizados por el personal de la planta de produccion con
base en lo indicado en el instructivo de instrumentos de medicion.

6. Elaborar muestras y apoyar la implementacion de nuevos tipos de nuevos tipos de uniformes en
coordinacién con el &rea de calidad.

7. Realizar seguimiento al comportamiento de los productos en las lineas de confeccion para verificar la
antropometria del patronaje y aportar soluciones a las fallas que se presenten.

8. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

225. Asistencia en

la
produccion
industria

1.

Las érdenes de produccion se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento y
apoyar la toma de decisiones de fabricacion

219. Operaciéon de

equipos,
herramientas
elementos

y

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

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

Producto y / o servicio:
Informes técnicos sobre procesos
presentados

Planes formulados

Documentos y estudios
presentados

Desempeiio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14.

Conocimiento y formacion:
Confeccién vy elaboracién de
prendas

Procesos y procedimientos
Industriales

Magquinaria Industrial
Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

Elaboracion e documentos e
informes

Manejo de sistemas

Evaluacién: oral o escrita
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trabajo.

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

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

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

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

226. Seguridad actividades asignadas

industrial en

actividades 13. Los elementos de dotacién, proteccion vy
operativas seguridad personal se utilizan de acuerdo con

los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las actividades para el desarrollo de tareas de supervisién y control de la ejecucién de las operaciones
en los puestos de corte.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y
programas.

3. Realizar las actividades para la instalacién de los equipos e instrumentos requeridos en la maquina de
corte y efectuar los controles periédicos necesarios.

4. Realizar las actividades para preparacién y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de
la dependencia.

6. Realizar las actividades para la respuesta por el buen uso y mantenimiento del equipo y demas
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elementos confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las novedades presentadas.

7. Realizar las actividades para la supervision de la extendida y corte de la tela, teniendo en cuenta los
trazos respectivos, asi como la tiquetacion de las piezas con nimero consecutivo y talla.

8. Realizar las actividades para la verificacion del uso de los implementos entregados por el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo al personal que labora en el area de produccion.

9. Participar en las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e 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 FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempeiio Evidencias

1. Las ordenes de produccién se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones | producto y / 0 servicio:

5L = - . I en forma diaria.
. Los materiales e insumos necesarios en la | novedades informadas, a través

produccion se distribuyen a los operarios para | 4e informes
ejecutar la produccion teniendo en cuenta las | _g5se de tarea asignada verificada

especificaciones técnicas requeridas en los operarios.
3. El producto terminado se verifica contra el silsg\?irs]g)dsoge proteccion
225. Asistencia en estandar de calidad de
la acuerdo con las especificaciones técnicas
produccion requeridas y las instrucciones recibidas Desempefio:
industria '

Observacion directa. Aplicacion de

4. Las bases de datos y software se alimentan y criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14

aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo

con los manuales técnicos de uso. . L
Conocimiento y formacion:

-Confeccion y elaboracion de

5. El control del almacenamiento, embalaje y

envio del producto se realiza conforme a la plgendas dimient
Planeacion establecida teniendo en cuenta | I '0CES0S Yy procedimientos
Industriales

las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

-Supervision Industrial
-Control de calidad
-Sistema de Gestion Integral y
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Los reportes e informes de produccién se
presentan para efectuar el seguimiento vy
apoyar la toma de decisiones de fabricacién

219. Operacion de

equipos,
herramientas
elementos

y

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

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

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

10.

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

226. Seguridad

industrial
actividades
operativas

en

11.

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

12.

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

13.

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

14.

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

Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Elaboracién e documentos e
informes

Evaluacién: oral o escrita

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las actividades para el desarrollo de tareas de supervision y control de la calidad de los materiales,
prendas en proceso y prendas terminados cumplan con los requisitos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparacion y presentaciéon de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periédicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestién administrativa de
la dependencia.

6. Realizar las actividades para reportar y comunicar en forma oportuna al jefe inmediato los problemas de
calidad y fallas que se presenten en la ejecucion del proceso productivo.

7. Realizar las actividades de verificacién de los registros de calidad que deben diligenciarse correctamente
por el personal de las diferentes etapas del proceso de confeccion de prendas.

8. Ejercer el control de calidad a los productos en proceso y productos terminados teniendo en cuenta los
requisitos establecidos para el producto.

9. Realizar las actividades de generacion de cultura de calidad en los operarios a través del autocontrol.

10. Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

11. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las ordenes de produccién se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Producto y / o servicio:
-Supervisién de prendas en calidad

225. Asistencia en entregada

la 2. Los materiales e insumos necesarios en la

. > e . -Informe de novedades que afecten
produccion produccion se distribuyen a los operarios para : .
r ) . s . la calidad de la confeccion
industria ejecutar la produccién teniendo en cuenta las

-Estadisticas actualizadas
generadas por el control de calidad.
-Control registrado

-Reportes entregados

-Informes realizados

especificaciones técnicas requeridas

3. El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
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requeridas y las instrucciones recibidas

4. Las bases de datos y software se alimentan y

aplican para apoyar el proceso de | Desempefio:
produccion de bienes y partes, de acuerdo | Observacion directa. Aplicacion de
con los manuales técnicos de uso. criterios: 3al 5,9 al 12y 14.

5. El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la | Conocimiento y formacién:
Planeacion establecida teniendo en cuenta | -Confeccién y elaboracién de
las especificaciones técnicas para efectuar el | prendas
seguimiento del sistema productivo y l0os | -Procesos y procedimientos
despachos Industriales

- - -Magquinaria Industrial
6. Los reportes e informes de produccion se | .control de calidad

presentan para efectuar el seguimiento y | _gistema de Gestion Integral y
apoyar la toma de decisiones de fabricaciéon Modelo Integrado de Planeacién y

S— . 3 Gestion -MIPG
7. La maquinaria y equipos _se op(_aran e | _Elaboracion e documentos e
acuerdo con los manuales o instrucciones de informes

funcionamiento para la realizacibn de
actividades de mantenimiento.

8. La maquinaria y equipos se operan de

. Evaluacion: oral o escrita
acuerdo con las normas de seguridad

219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes de
equipos, trabajo.

herramientas y

elementos 9. Las herramientas y equipos necesarios para

la realizacion de los trabajos, se solicitan
segun los procedimientos establecidos.

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

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

accidentes
226. Seguridad | 12. Las herramientas de trabajo se organizan y
industrial en mantienen para la realizacibn de las
actividades actividades asignadas

operativas

13. Los elementos de dotacion, proteccion y
seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.
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14. Los riesgos de seguridad industrial se
identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i GESTION DOCUMENTAL i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO GESTION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Aplicar las instrucciones dadas para el cumplimiento de la politica integral de archivos del Sector Defensa y la
administracién y manejo del archivo central e historico de la Entidad, custodiando la documentacion interna y
externa que allegue.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar las actividades para el apoyo al seguimiento de las actividades y tareas que deben subirse a la
Suite Visién Empresarial, en lo respectivo al Grupo de Trabajo.

2. Elaborar las actividades para el apoyo al seguimiento y supervision de los planes de accién asignados en
lo respectivo al Grupo de Trabajo.

3. Elaborar las actividades para el apoyo a la realizacién de propuestas para el desarrollo y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso y planes de mejoramiento.

4. Elaborar las actividades para el apoyo al seguimiento a planes de mejoramiento de auditorias internas y
externas.

5. Elaborar las actividades para el tramite de toda la documentacion del seguimiento de las actividades y
tareas que deben subirse a la Suite Vision Empresarial, respondiendo por la custodia y cumplimiento de
tiempos de las mismas.

6. Elaborar las actividades para la realizacién de los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias, relativas al seguimiento a los planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

Producto y / o servicio:
-Documentacion archivada

148. Manejo de la -Archivo actualizado

informacion 13.El trdmite de documentos se efectda en los
documental tiempos establecidos para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

Desempeifio:
Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 2, 3, 6, 8y

14.Los documentos se archivan para facilitar la
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Ubicacion y utilizacién de los mismos 10.

15.Los sistemas de informacién se utilizan para el
manejo de la documentacion Conocimiento y formacioén:

-Pautas de gestion de archivo

16.Los elementos de higiene y seguridad | -Manejo documentacion publica
industrial se utilizan para proteger y minimizar | -Privacidad de la informacion
los riesgos ocupacionales. -Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

17.Los documentos se organizan de acuerdo con
los sistemas de archivo establecidos para su
cuidado y conservacién. Evaluacién: oral o escrita

149 Cuidado 18.Los documentos se organizan de acuerdo con
: los sistemas de archivo establecidos para su

conservacion de ! -
cuidado y conservacion

documentos

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

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

21.La microfilmaciéon y los procedimientos de
150. Manejo de conservacion d|g|taI,y tecnolégica de los
documentos se efectian de acuerdo con las

equipos tecnolégicos . : o
quip 9 instrucciones recibidas.

de archivo

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL i MERCADEO Y COMUNICACIONES i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO MERCADEO
Y COMUNICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adaptar y desarrollar los conocimientos para la ejecucion de actividades tendientes al posicionamiento social y
GERENCIAL de la Entidad, a través de métodos, técnicas y herramientas de comunicacion y mercadeo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adaptar y desarrollar los conocimientos para la gestién del programa de Gobierno en Linea de acuerdo a
las directivas de Presidencia de la Republica.

2. Adaptar y desarrollar los conocimientos para la construccién de las piezas publicitarias, toma de registros
fotogréficos, visitas y eventos que sean necesarias para el posicionamiento social y gerencial de la
Entidad.

3. Adaptar y desarrollar propuestas para la adopciéon de tecnologias en el desarrollo y levantamiento de
sondeos, encuestas e investigaciones de mercado, que permitan el posicionamiento de la Entidad.
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4. Adaptar y desarrollar los conocimientos para el apoyo a los procesos misionales para la divulgacion de
los productos y servicios de la Entidad.

5. Actualizar las pantallas informativas quincenalmente que hacen parte de la entidad, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

6. Desarrollar el rodaje, maguetacion, disefio, diagramacién, edicién del Forpo Magacine, de acuerdo a los

tiempos establecidos.

Actualizar mensual del perfil oficial en el canal de Youtube del Fondo Rotatorio de la Policia.

Participar en las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y

mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de

mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

© N

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 24. APOYO PERIODISTICO
Competencias Criterios de desempefio Evidencias

7.La transcripcion de datos periodisticos y
entrevistas se realiza de manera textual para | Producto y/o servicio:
garantizar la concordancia de la informacion | -Sistema de Gestion Integral y
audiovisual en medios escritos. Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG actualizado
8.Los boletines informativos y  otros | -Informacion del SGC en la SVE
instrumentos de divulgacion periodistica se | actualizada
proyectan de acuerdo al lenguaje utilizado | Planes asociados con el Sistema de

70. Transcripcion de

informacion i I =
periodistica por Io_s .medlps de comunicacion para su | Gestién Integral y Modelo Integrado
conocimiento interno. de Planeacion y Gestién - MIPG.
Auditorias prestadas
9.Los escritos se proyectan teniendo en
cuenta las normas de ortografia, sintaxis y | Desempefio:
redaccion periodistica utilizada en la | Observacién Directa. Aplicacion de
divulgacion de asuntos del sector defensa. los criterios de desempefio: 1, 2y 4
10. Las agendas y programas para el ale.
desarrollo de eventos periodisticos se | conocimiento y formacion:
71. Apoyo logistico elaboran y proyectan segun las necesidades | _Normas técnicas de calidad NTCGP
noticioso institucionales, la planeacion establecida y | 1000 e 1ISO 9001

las instrucciones recibidas. -MECI y SISTEDA
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11. Las listas de chequeo para la | -Herramientas estadisticas e
realizacion de actividades de divulgacién | informaticas
periodistica se elaboran de acuerdo con las | -Manejo de Excel
instrucciones recibidas. -Sistema de Gestion Integral vy
Modelo Integrado de Planeacion y
12. Los equipos propios de la actividad | Gestién -MIPG
noticiosa se emplean para el apoyo de
eventos periodisticos de acuerdo con las | Evaluacidn: oral o escrita:
instrucciones recibidas.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel - TECNICO
Denominacion TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 5-1
Grado : 16
Nimero de Empleos: Dos (2)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria, o o
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1.
del Decreto 1070 de 2015.

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2015.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO LOGISTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar las instrucciones dadas para la conduccion responsable y puntual de los vehiculos de la Entidad,
manteniendo en adecuadas y perfectas condiciones el automotor asignado.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Aplicar las instrucciones dadas para la conduccion del vehiculo que se le asigne para movilizar las
personas, elementos y materiales indicados por el superior inmediato y mantener en perfecto estado el
equipo de herramientas asignhado al vehiculo preservando y custodiando los elementos de trabajo que le
suministren.

Aplicar las instrucciones dadas el mantenimiento del buen uso, la integridad material y el cuidado del
vehiculo asignado, ademas de los electos confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las
novedades encontradas.

Aplicar las instrucciones dadas para la vigilancia del vehiculo a su cargo, realizando uso racional de la
gasolina asignada al vehiculo.

Aplicar las instrucciones dadas para la atencién oportuna en los lugares de trabajo dispuesto a cumplir sus
funciones en el momento oportuno, dando aplicacion al Cédigo Nacional de Transito

Aplicar las instrucciones dadas para el cumplimiento de la realizacion del mantenimiento y actualizacién de
los elementos de seguridad y documentos de identificacion.

Cumplir las instrucciones dadas para el suministro de los documentos requeridos para la actualizacion de
las hojas de vida de los vehiculos.

Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

los Valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS

Competencia

S Criterios de desempefio

Evidencias

1. Los vehiculos se conducen de forma segura
para el apoyo en el cumplimiento de actividades
laborales.

2. El vehiculo se conduce de manera defensiva
para la proteccion de las personas y los
materiales encomendados.

172. Manejo | 3. El vehiculo se conduce de manera ofensiva para

de vehiculos dar respuesta en situaciones de alto riesgo.

automotores 4. El vehiculo se conduce aunque presente fallas
mecanicas, en situaciones que se requiera por la
seguridad del personaje.

5. Las caracteristicas y conduccion de un vehiculo
blindado se conocen y practican para el
transporte de valores y cargas bajo su
responsabilidad.

6. Las normas de transito se conocen y aplican
para garantizar la seguridad de los funcionarios,
usuarios y el cuidado del vehiculo.

7. Los procedimientos internos para la conduccion
de los vehiculos se aplican de acuerdo con
instrucciones emitidas.

8. Los cuidados basicos en primeros auxilios se
realizan en caso de emergencia para la

173. Normas y seguridad y atencién a los funcionarios.
procedimiento | 9. Los extinguidores y utensilios para prevenir
de conduccién incendios se emplean para la respuesta a

situaciones de riesgo.

10. Los medios de comunicacion, de rastreo y
posicionamiento global se utilizan para agilizar
los servicios prestados.

11. Los documentos requeridos para la conduccion
del vehiculo se llevan y se informa sobre su
vigencia

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

174. Cuidado
del vehiculo

Producto y / o servicio:

-Servicios de transporte prestados.
-Planillas de recorridos entregados
-Informes de reporte de novedades
del vehiculo

-Reportes de inventario.

-Informe de siniestros.

Desempeifio:

Observacion directa. Aplicacién de
los criterios de desempefio: 1 al 5,
15,16 y 20 al 23.

Conocimiento y formacion:

-Conduccién de automaoviles,

motocicletas, camiones  y/o
automotores de transporte de
pasajeros.

-Manejo defensivo.

-Mecanica béasica automotriz.
-Normas de transito y movilidad.
-Normas  sobre  documentacion
obligatoria en labores de
conduccion.

-Ubicacién de las rutas para los
desplazamientos.

-Ubicacion de puntos de referencia
de sitios de urgencia y proteccion.
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13. Las partes del tablero de instrumentos de los | -Primeros auxilios
vehiculos se identifican para facilitar el proceso | -Procedimientos para uso de
de conduccién y presentar los informes | vehiculos del Ministerio de Defensa
correspondientes. Nacional.

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

15. Las reparaciones béasicas mecanicas, eléctricas | Evaluacion: oral o escrita o de
o de diverso tipo se efectian teniendo en | ejecucion
cuentas las autorizaciones e instrucciones
recibidas.

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

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

presentados.
175. Ubicacion | 18. Los sitios de apoyo, hospitalario y de seguridad
geografica se identifican para efectuar desplazamientos de

urgencia en caso de necesidad.

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

20. La agudeza de los sentidos permite una
capacidad normal de recepcién de la informacién
audible, visible o palpable en la forma en que la
proporcionen los aparatos o dispositivos
previstos para la conduccién de un vehiculo

21. Los movimientos ejecutados se realizan con
destreza y potencia de tal forma que le permitan

176.  Aptitud maniobrar y conducir el vehiculo automotor.

psicofisica 22. La coordinaciéon visomotora es adecuada para
la ejecucion en forma simultanea de las tareas
que lo requieran, con rapidez y precision para la
conduccidn del vehiculo.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA T GRUPO PRESUPUESTO
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Adaptar y desarrollar las propuestas para el apoyo de los procedimientos de la gestién presupuestal relativos
a las ejecuciones y control de la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las propuestas para la expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal.

2. Desarrollar las propuestas para el registro de la ejecucién en cuadros de Excel de los libros
presupuestales de cuentas tramitadas y del control de apropiaciones.

3. Desarrollar las propuestas para el recibimiento y radicacion de érdenes de pago y el registro en el
sistema de las respectivas ordenes.

4. Desarrollar las propuestas para la realizacion de los registros de la informaciéon de los contratos
interadministrativos.

5. Desarrollar propuestas para el manejo y archivo de la documentacién del grupo.

6. Participar en las actividades relacionadas con la realizaciébn de propuestas para la elaboracién y
mejoramiento de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e 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 FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccion
conceptos
financieros

14.Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

15.Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

16.Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas estadisticas

17.Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

109. Apoyo al
seguimiento
financiero

18.Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

Producto y / o servicio:

-Usuarios atendidos

-Informes y documentos
elaborados

-Comunicados escritos.

-Oficios de acuerdo a las funciones
-Actas elaboradas de seguimiento
de lareserva y de las reuniones de
coordinacion.

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental,

-Manejo de técnicas secretariales,
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19.Los movimientos financieros se verifican de | -Manejo de Créditos,
acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta las | -Contabilidad publica

modificaciones aprobadas. -Herramientas estadisticas e
informéticas
20.La informacion financiera registrada facilita el | -Manejo de Excel
seguimiento a la ejecucion de los recursos. -Sistema de Gestién Integral vy

Modelo Integrado de Planeacion y

21.La informacion financiera es elaborada de | Gestién -MIPG
acuerdo con los requerimientos e instrucciones
recibidas. Evaluacion: oral o escrita

22.Los informes financieros se consolidan para
ser presentados de acuerdo con las técnicas

y contables a las instancias que lo requieran.
110. Proyeccion de

informacion 23.El software establecido se utliza para la
financiera elaboracién de informes financieros

24.Las herramientas informéticas se utilizan para
el manejo de la informacién financiera

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

26.El software financiero se utiliza teniendo en

111. Informatica cuenta las normas de seguridad informatica.
técnica financiera
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi  Dependencia | o\ 5o ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel : ASISTENCIAL

Denominacién AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 35
Ubicacion Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: Uno (1)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
superior, o lo contemplado en el Articulo | contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015. 2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA  MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i
GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Colaborar en la coordinacion de las actividades para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la
Entidad o a través de los Contratos interadministrativos hechos por las unidades de la Policia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Colaborar en la etapa precontractual y contractual para la adquisicion de bienes y servicios (Verificacion
Estudios previos, plan de compras, solicitud certificado de disponibilidad presupuestal para los contratos
interadministrativos)

2. Proyectar y elaborar los pliegos de condiciones, aviso de convocatoria, resolucién de apertura o
justificacion, adendas, respuestas a las observaciones presentadas por los oferentes y actas propias del
proceso precontractual (apertura, riesgos, aclaracion, cierre, revision de evaluaciones, pre adjudicacién y
adjudicacion)

3. Colaborar en la creacion de los Terceros Beneficiarios y Cuentas en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacion Il y Sistema local de la entidad.

4. Proyectar y elaborar contratos con terceros con sus correspondientes adicionales, modificatorias y
aclaratorias

5. Colaborar en la creacion y publicacién en la pagina del Portal Unico de Contratacion, de la entidad vy el

Diario Oficial, si aplica, las diferentes modalidades de contratacion en cada una de las etapas

(precontractual, contractual y pos contractual)

Elaborar la liquidacién de los requisitos de ejecucion y legalizacion del contrato.

Proyectar y elaborar la notificacién al supervisor técnico y administrativo, contratista y a la aseguradora

No
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de la aprobacion de las pdlizas.

8. \Verificar, coordinar y gestionar la documentacion generada por las dependencias y entidades externas,

segun lo establecido en tabla de retencién documental

9. Proyectar respuestas de los diferentes requerimientos de los contratos.
Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de

riesgos y planes de mejoramiento.

11.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

Gestion
procesos
contractuales

96. Asistencia a la

de

1.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

El cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

Producto y / o servicio:
-Contratos supervisados
-Informes y documentos
entregados

-Atencion prestada al usuario
-Informes y Documentos

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14,16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Contratacion

-Normatividad vigente en
Contratacion Estatal
-Celebracion de contratos y
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7. Los informes estadisticos de los procesos | convenios interadministrativos.

legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestién del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

97. Apoyo a la
gestion juridica

11.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

12.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

13.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

14.

Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

15.

El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

16.

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

-Manejo de Excel

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

Evaluacién: oral o escrita
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia: | FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel - ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 34
Ubicacion Geogréafica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: Uno (1)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion | Cuatro (4) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
superior, o lo contemplado en el Articulo | contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015. 2015.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA T GRUPO PRESUPUESTO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Colaborar en las actividades para el apoyo de los procedimientos de la gestion presupuestal relativos a las
ejecuciones y control de la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Colaborar en las propuestas para la expedicién de certificados de disponibilidad presupuestal.

2. Colaborar en las propuestas para el registro de la ejecucibn en cuadros de Excel de los libros
presupuestales de cuentas tramitadas y del control de apropiaciones.

3. Colaborar en las propuestas para el recibimiento y radicacién de 6rdenes de pago y el registro en el
sistema de las respectivas ordenes.

4. Colaborar en las propuestas para la realizacion de los registros de la informacién de los contratos

interadministrativos.

Colaborar en las propuestas para el manejo y archivo de la documentacién del grupo.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento

de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de

riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

oo

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
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los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

2. Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector

108. Proyeccion Defensa.

ﬁggﬁii%trooss 3. Los conceptos financieros se elaboran Producto y / o servicio:
teniendo en cuenta herramientas estadisticas | -Usuarios atendidos
-Informes y documentos
4. Los conceptos financieros se elaboran con | elaborados
base en el conocimiento general de la | -Comunicados escritos.
Administracion financiera publica. -Oficios de acuerdo a las funciones
-Actas elaboradas de seguimiento
5. Las actividades de control financiero se | delareserva y de las reuniones de
realizan de acuerdo con los procedimientos | coordinacion.
establecidos en la dependencia.
Desempeiio:
6. Los movimientos financieros se verifican de | Observacion directa. Aplicacion de
acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta las | los criterios de desempefio: 6 al 13
109. Apoyo al modificaciones aprobadas.
seguimiento Conocimiento y formacion:
financiero 7. La informacion financiera registrada facilita el | -Manejo de sistemas y Gestion

seguimiento a la ejecucion de los recursos. documental,
-Manejo de técnicas secretariales,

8. La informacion financiera es elaborada de | -Manejo de Créditos,
acuerdo con los requerimientos e | -Contabilidad publica
instrucciones recibidas. -Herramientas estadisticas e
informéticas
9. Los informes financieros se consolidan para | -Manejo de Excel
ser presentados de acuerdo con las técnicas | -Sistema de Gestion Integral y
contables a las instancias que lo requieran. Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

110. Proyeccion de
informacion
financiera

10.El software establecido se utliza para la
elaboracién de informes financieros Evaluacioén: oral o escrita

11.Las herramientas informéticas se utilizan para
el manejo de la informacion financiera

111. Informatica

PO . 12.Los reportes financieros se elaboran y
técnica financiera

presentan utilizando los sistemas informaticos
establecidos.
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13.El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad informatica.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel : ASISTENCIAL

Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 27
Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: Tres (3)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de
educacion basica secundaria, o o
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1.
del Decreto 1070 de 2015.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o Ilo
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y

MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Cumplir las instrucciones dadas para la administracion, coordinacién y control de la documentacion, la agenda
y la atencion de los usuarios que alleguen al Grupo de Trabajo, en aplicacién de los parametros del Sistema
de Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Cumplir las instrucciones dadas para la recepcién, revision y clasificacién de la correspondencia del Grupo
de Trabajo, vigilando el cumplimiento de plazos en que esta incursa la documentacion.

Cumplir las instrucciones dadas para la orientacién a los usuarios, suministrando la informacion que sea
solicitada de conformidad con el procedimiento respectivo.

Cumplir las instrucciones dadas para la elaboracién de informes, oficios, memorandos, comunicados,
cuadros, actas, presentacion y demas a que haya lugar.

Cumplir las instrucciones dadas para la elaboracion, coordinacion y control de la agenda diaria del Grupo
de Trabajo, notificando de forma oportuna el cumplimiento de los compromisos y apoyos administrativos
requeridos en la dependencia

Ejercer los conocimientos requeridos para el desarrollo de las actividades de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar la efectiva y eficaz realizacién de las actividades del Grupo.

Cumplir las instrucciones dadas para la custodia, verificacion y actualizacion de la carpeta matriz de los
documentos del Sistema de Gestién Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.
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7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

91.Elementos
Basicos
Administracion

en

1.

La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

Los procesos béasicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

167.
tramites
comercio exterior

Apoyo

a
de

La importacion de elementos, equipos y
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras
vigentes.

La orientacibn en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias Yy
funcionarios en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

Producto y / o servicio:
-Atencion al usuario prestada
-Informes presentados
-Agenda semanal al dia y
organizada

-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

Desempefio:

Observacion Directa.

Aplicacion de criterios: 3, 7,9 al 11,
15, 16, 20, 21 y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
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8. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen  segiun las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestion documental.

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

92. Gestibn de

10. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican para
agilizar la distribucion de la correspondencia.

documentos y
comunicaciones

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

12. Los documentos se clasifican y conservan de
acuerdo con las normas de gestidn
documental.

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

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

93. Elaboracién de
comunicaciones
escritas

15. Lo documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utiizados para el manejo de Ila
correspondencia.

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

17. Los requerimientos y atenciones prestadas se
registran con el fin de llevar un control de las

164. Atencion mismas.

personalizada

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

19. La atencion al usuario se brinda con respeto y

cordialidad para satisfacer sus

-Archivo y manejo de
documentacion

-Sistemas informaticos
-Procesos de archivistica
-Atencién al cliente

-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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requerimientos.

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

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

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

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

89. Destreza vy
precisién en
digitacion

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

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO i ASESORIA LEGAL i OFICINA ASESORA JURIDICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Cumplir las instrucciones dadas para la administracién de los documentos tanto internos como externos de la
dependencia, asi mismo la agenda de la Oficina Juridica en aplicacién de los parametros del Sistema de
Gestion Integral y Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon -MIPG.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las instrucciones dadas para la coordinacion y ejecucion de las actividades relacionadas con la
notificacion de los actos administrativos, apoyando en la diligencia de los actos administrativos proferidos
por todas las dependencias de la Entidad.

2. Ejercer los conocimientos requeridos para la coordinacion de las actividades de seguimiento permanente a
los documentos ingresados, controlando los vencimientos de términos de ley.

3. Cumplir las instrucciones dadas para la ejecucion y coordinacion de actividades relacionadas con la
notificacion de los actos administrativos, diligenciado los datos de las resoluciones proferidas por todas las
dependencias de la Entidad.

4. Cumplir las instrucciones dadas para la publicacién en la pagina web de la Entidad las normas internas y
externas, asi como la jurisprudencia y doctrina relacionada con el sector defensa y con el FORPO.

5. Cumplir las instrucciones dadas para adelantar actividades operativas, auxiliares y de servicio, como las
citaciones, edictos y las ejecutorias de los actos administrativos.

6. Cumplir las instrucciones dadas para la redaccion de oficios y documentos de acuerdo a lo especificado
por el jefe inmediato.
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7. Cumplir las instrucciones dadas para el suministro y control de la informacién, documentos o edictos de las
dependencias a quien lo solicite, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

8. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos disciplinarios se apoyan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Los documentos relacionados con procesos
disciplinarios, se proyectan conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones | producto y / o servicio:

legales vigentes. -Actos administrativos notificados

. - _ -Informes presentados
3. La reserva de la informacion se aplica para -Publicaciones en pagina web

garantizar el debido proceso. realizadas

-Procesos judiciales supervisados
-Notificaciones judiciales realizadas

94. Apoyo a la
gestiéon de procesos
disciplinarios

4. Los procesos se controlan para el tramite
oportuno y evitar el vencimiento de los
términos legales.

5. Las estrategias y campafias de prevencién de
faltas disciplinarias se apoyan de acuerdo con

las instrucciones recibidas. ~ .
Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempeifio: 2, 3, 5,
8,12 al 14,16 y 22.

6. Los expedientes disciplinarios se archivan y
custodian conforme a la Ley de archivo y a
las instrucciones recibidas.

7. Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental
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95.
estadistico legal

Apoyo

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

96. Asistencia a la

Gestion
procesos
contractuales

de

11.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.

Las Tecnologias de Ya Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a
gestién juridica

la

17.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

-Manejo de técnicas secretariales.
-Conocimientos en tramites
judiciales

-Constitucién Politica de Colombia
-Elaboracion de informes
-Atencion al usuario

-Manejo de Excel

-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

Evaluacion: oral o escrita
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20. Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22. Las Tecnologias de Ya Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Implementar acciones para la coordinacion de las actividades de apoyo secretarial y contable de los procesos
del Grupo de ADQUISICIONES Y CONTRATOS.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Colaborar en las acciones necesarias para la revision de la documentaciéon para dar inicio al proceso de
Adquisiciones y Contratos.

2. Colaborar en la implementacion de las acciones para adelantar las actividades de elaboracion del
cronograma de actividades de los procesos de Adquisiciones y Contratos.

3. Colaborar en la implementacion de las acciones para adelantar las actividades de elaboracion de pliegos
de condiciones, incluyendo la informaciéon necesaria para desarrollar el proceso de Adquisiciones y
Contratos, enviando y recibiendo las sugerencias a que haya lugar.

4. Colaborar en la implementacion de las acciones para adelantar las actividades de la elaboracion del acto
de apertura de enajenacion de bienes, recibiendo y verificando la documentacién necesaria para los
procesos de Adquisiciones y Contratos.

5. Colaborar en la implementacién de las acciones para adelantar las actividades de recibimiento y
respuesta a las observaciones que realicen los oferentes de los bienes en desuso en los plazos
establecidos.

6. Colaborar en la implementacion de las acciones para adelantar las actividades para la elaboracién de las
actas de los oferentes habilitados y adjudicar los lotes de bienes a las ofertas previo estudio.

7. Colaborar en la implementacién de acciones para realizar actividades para la declaracién desierta de los
bienes que no reciban oferta o intencidn para solicitar su respectivo reevallio o su eliminacion.

8. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
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los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1. La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

2. Los procesos béasicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los

91.Elementos procedimientos establecidos.

Basicos en

S L 3. Los sistemas de control utilizados en el
Administracion

Sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignadas.

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

5. La importacién de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras
vigentes.

167. Apoyo a6 La _ qrient_acién en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias vy
funcionarios en materia de comercio exterior.

tramites de
comercio exterior

7. Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

8. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segin las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestion documental.

92. Gestion de
documentos y
comunicaciones

9. El control y la asignacion de los documentos
y comunicaciones Gestionadas, se consigna
en las planillas y herramientas informéaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

10. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican para

Producto y / o servicio:
-Bienes o muebles en apoyo para
Su enajenacion

-Procesos de enajenacion
supervisados

-Procesos de enajenacion de la
entidad desarrollados
-Compraventas realizadas
Informes presentados
-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

Desempefio:

Observacion Directa.

Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al 11,
15, 16, 20, 21y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Procesos de compraventa
-Enajenacion de bienes publicos
-Procesos contractuales y de
enajenacion de la entidad
-Procesos de archivistica
-Atencion al cliente

-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Sistema de Gestion Integral y
Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG

-Manejo de Excel
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agilizar la distribucion de la correspondencia.

11.

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

12.

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

93. Elaboracién de
comunicaciones
escritas

13.

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

14.

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

15.

comunicaciones se
informaticos
de la

Lo documentos vy
registran en los aplicativos
utilizados para el manejo
correspondencia.

164. Atencion
personalizada

16.

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

17.

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

18.

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

19.

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

20.

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

89. Destreza vy
precisién en
digitacion

21.

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

22.

Las técnicas de digitacién se aplican para la

-Sistema de Gestion

Integral vy

Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion -MIPG

Evaluacién: oral o escrita
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elaboracién de los documentos.

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

25. Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los
manuales de uso.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi - Dependencia | -4\ o ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel : ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 26
NGmero de Empleos: Uno (1)

Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria,
o lo contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070
de 2015.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO ALMACEN GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Cumplir las actividades para el registro en el médulo de inventarios las salidas y entradas de producto
terminado, causando los movimientos de contabilidad y costos, para realizar el seguimiento y facturacion
propia del Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades para el apoyo a las actividades propias y diarias de la bodega de materia prima e
insumos, dando el debido cuidado y respuesta a tales elementos a cargo.

2. Apoyar las actividades para la entrega de materia prima e insumos de acuerdo con las salidas de almacén
y las ordenes de trabajo generado en la Fabrica de Confecciones.

3. Apoyar las actividades para la recepcion y entrega de los elementos de acuerdo con las condiciones
establecidas en los contratos.

4. Apoyar las actividades para el mantenimiento en buen estado de aseo, organizacion y conservacion de la
bodega, implementando las normas logisticas de almacenamiento.

5. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

6. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

2. Las asignaciones de bhienes se efectia de
acuerdo con las instrucciones, requerimientos y
procedimientos

3. Los bienes e insumos se alistan y despachan | Producto y / o servicio:
de acuerdo con las caracteristicas de los | -Inventarios realizados
mismos, para preservarlos a su traslado y | -Inventarios aleatorios a la
entrega al usuario final. bodega realizados

-Bienes controlados

4. Las muestras de los inventarios selectivas, | -Almacenaje supervisado
periddicas y esporadicas se efectian | -Actas elaboradas
levantando las actas para el seguimiento de los
bienes Desempefio: Observacién

Directa. Aplicacion de

5. Los minimos y maximos de existencias se | criterios:2al5y 7.
revisan e informan periddicamente para
mantener los niveles requeridos en la entrega
de los bienes Conocimiento y formacion:

-Almacenaje

6. Los métodos de almacenamiento se emplean | -Realizacién de inventarios
de acuerdo con las caracteristicas de los bienes | -Manejo almacenes y bienes
para su conservacion y proteccién publicos.

-Sistema de Gestion Integral y

7. Los elementos propios de la organizacion se | modelo Integrado de
registran en el inventario utilizando 10s | pjaneacion y Gestién -MIPG.
aplicativos de control de almacén para llevar la
identificacién y seguimiento de los mismos.

151. Manejo de
inventarios

Evaluacién: oral o escrita

121. Registro  de 8. La entrada y salida de bienes, se registra
conforme a los procedimientos establecidos y a
las instrucciones recibidas.

inventarios

9. El software de inventario se emplean para
efectuar el registro y control de los bienes a
cargo del almacén.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel - ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 25
Ubicacion Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: Uno (1)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria, o o
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1.
del Decreto 1070 de 2015.

Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2015.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para la referenciacion, actualizacién y seguimiento a los diferentes créditos
gue hayan sido aprobados en los comités de crédito, y que peticionen o requieran los usuarios interesados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Apoyar acciones para actualizar y referenciar los registros y archivos, de los diferentes créditos que hayan
sido aprobados en los comités de crédito.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones en software
relacionado, oficios y correos electrénicos, manejando los aplicativos de Internet para ser mas efectivo su
trabajo.

Apoyar la atencion de personal y telefénicamente al publico, orientar a los usuarios y suministrar la
informacion en materia de viabilidad crediticia, capacidad de pago, documentacién requerida, y demas que
les sea solicitada de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realizar el seguimiento correspondiente de la cartera comercial notificando a las dependencias para la
cancelaciéon de los valores, respondiendo los requerimientos de los proveedores, contratistas y de la
Entidad en temas de la cartera comercial.

. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento

de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.
Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccion
conceptos
financieros

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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 informacion financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucién de los
recursos.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

La informacién financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas.

Los informes financieros se consolidan
para ser presentados de acuerdo con las

Producto y / o servicio:

-Créditos referenciados y
actualizados.

-Asesoria crediticia otorgada a los
usuarios.

-Informes y documentos
presentados.

-Comunicados escritos presentados.
-Gestién documental aplicada.
-Conceptos técnicos emitidos.

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos
-Contabilidad Publica

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion documentos
-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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técnicas contables a las instancias que lo
requieran.

10.

El software establecido se utiliza para la
elaboracidon de informes financieros

111. Informatica
técnica financiera

11.

Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera

12.

Los reportes financieros se elaboran y
presentan utilizando los  sistemas
informéticos establecidos

13.

El software financiero se utiliza teniendo
en cuenta las normas de seguridad
informatica.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia | FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel : ASISTENCIAL
Denominacién AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 23
Ubicacion Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: Dos (2)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de cuatro (04) afios de educacién basica secundaria, o lo
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i GESTION DOCUMENTAL i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO GESTION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el correcto registro, radicacion y clasificacion de los documentos que ingresan a la
Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la recepcion, clasificacion y radicacion de la documentacion tanto interna como
externa en forma &gil y oportuna, llevando el control de su destino final, archivando una copia de la
correspondencia generada por las diferentes dependencias de la Entidad.

2. Apoyar las actividades para la orientacion a los usuarios suministrando la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Apoyar las actividades para la distribucion de la documentacion recepcionada a las diferentes
dependencias de la Entidad.

4. Apoyar las actividades para la respuesta por el correcto manejo, integridad y veracidad de la informacion
registrada en el sistema de informacion de documentacion.

5. Apoyar las actividades para la realizacion de diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

6. Apoyar las actividades para la respuesta por el buen uso y mantenimiento del equipo y demas elementos
confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las novedades presentadas.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizaciéon de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Sompetenma Criterios de desempefo Evidencias
1. Los procedimientos de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la entidad
2. El tramite de documentos se efectia en los tiempos | Productoy /o servicio:
establecidos para dar respuesta a los requerimientos | -Correspondenciay
presentados. dogumentamon recibida y
148. Manejo radicada.
de la [ 3. Los documentos se archivan para facilitar la Ubicacion y | -Pocumentacion tramitada
informacion utilizacion de los mismos -Planillas de control
documental documental actualizadas
4. Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo de | -Sistema de
la documentacion correspondencia
actualizado
5. Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan | -Usuarios orientados
para proteger y minimizar los riesgos ocupacionales.
6. Los documentos se organizan de acuerdo con los sistemas | Desempefio: Observacion
de archivo establecidos para su cuidado y conservacion. Directa. Aplicacion de
149. Cuidado criterios: 2, 3, 6,8y 10
y 7. Los documentos se organizan de acuerdo con los sistemas
conservacion de archivo establecidos para su cuidado y conservacion
de Conocimiento y
documentos 8. Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan | formacién:
para proteger y minimizar los riesgos ocupacionales -Gestion de la
i i _ Documentacion
9. Los equipos tecnoldgicos se utilizan de acuerdo con l0s | _atencion al cliente
manuales correspondientes. -Correspondencia y
150. Ma_nejo 10. La microfilmacion y los procedimientos de conservacion goecligrrrszntamon de Sector
e lcgpes | dtaly techoligia de Jos documentos se efeclan de | Ciasifcacin y folacion de
- : documentos
de archivo
11. Los elementos de higiene y seguridad industrial se utilizan | gy aluacion: oral o escrita
para proteger y minimizar los riesgos ocupacionales.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia : | FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel - ASITENCIAL
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 21
NUmero de Empleos: Ocho (8)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién tres (3) afios de educacion
basica secundaria, o lo contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2015.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2015.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar las actividades para la confeccion de los uniformes de acuerdo a las medidas estandares
establecidas para los usuarios 0 empresas que los soliciten.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la recepcién de la materia
prima para iniciar el proceso de confeccion de acuerdo a la cantidad de prendas a disefar.

2. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la participacion en el
extendido de la tela, para la aplicacion de moldes correspondientes y los cortes segun norma técnica
para los tipos de uniforme a confeccionar.

3. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar los conocimientos requeridos para la instrumentacién de la
etiquetadora para aplicar en las prendas que se han confeccionado.

4. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la confeccion de las prendas
especiales requeridas, aplicando las normas técnicas para el alistamiento en planchado si es requerido o
para bodegaje.

5. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para el acoplamiento de prendas
especiales terminadas y distribuir para almacenaje en bodega y distribucidon a clientes de particular
entrega.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.




Continuacion Anexo dedaoluciérNo. 00652 del 29 de noviembre de A0BRS r
| adopta el MdnuakEspexie Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios

de julio d2015i P o r

| neodificaulaaResolsic@dn No. 00480 del 13

civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

FORMATO

Pagin213de423

POLICIA

FONDO ROTATORIO DE L4 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI( CodigoF1-2-3V3

Y COMPETENCIAS

Vigenta partide:2018

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

255. Disefio vy
confeccion

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

2. La prenda militar se traza y confecciona de
acuerdo con los requerimientos del disefio
establecidos en las normas y los estdndares
autorizados para los miembros de las FFMM
y la Policia Nacional.

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

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

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

256. Elaboracién
de prendas de
vestir

6. La confeccion de la prenda se ajusta al
modelo establecido para el cumplimiento de
los reglamentos de las FFMM vy de la Policia
Nacional.

7. Las propuestas para la confeccion se
informan para la disminucién de costos y
mejoramiento del procedimiento de
fabricacion de las prendas, accesorios
complementarios y elementos de uso

Producto y / o servicio:
-Prendas planchadas

-Procesos de disefio y confeccion
realizados

-Uniformes o partes
confeccionadas

-Prendas planchadas

-Prendas terminadas para su
organizacién en centro de
distribucion

Desempefio: Observacion directa.
Aplicacién de criterios: 2 al 4, 7, 9,
15al 20y 22.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de sistemas

Evaluacion: oral o escrita
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privativo de las Fuerzas Armadas.

257. Terminado de
la prenda militar

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

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

258. Elaboracion y
mantenimiento de
calzado

10.

Las piezas de cuero o de los materiales
seleccionados, que formaran el zapato o la
bota se cortan siguiendo los patrones
correspondientes al modelo y talla para
cumplir el disefio aprobado
reglamentariamente de acuerdo con los
procedimiento establecidos.

11.

La piel o el elemento a utilizar se fija sobre la
horma de madera para ser cosida al calzado
para dar el terminado final de acuerdo al
modelo establecido.

12.

La suela se pega al calzado mediante el
sistema definido de acuerdo con los
materiales disponibles y los procedimientos
establecidos.

219. Operacion de
equipos,
herramientas y
elementos

13.

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

14.

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

15.

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

16.

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

220. Coordinacion
visomotora para el

17.

Los movimientos de coordinacién visomotora
se realizan con destreza y potencia para la
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manejo de ejecucion de trabajos de tipo operativo.
maquinas y
herramientas 18. La coordinacién visomotora se evidencia en

la ejecucidn de tareas que integren la accion
de la vista y las manos, con precision para el
manejo de equipos y herramientas.

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

20. Las herramientas de trabajo se organizan y
mantienen para la realizacibn de las

226. Seguridad actividades asignadas.
g]gtili/?g;cliles €N 21 Los elementos de dotacién, proteccion y
operativas seguridad personal se utilizan de acuerdo con

los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar las actividades para la confeccion de los uniformes de acuerdo a las medidas estandares
establecidas para los usuarios o empresas que los soliciten.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la recepcién de la materia
prima para iniciar el proceso de confeccion de acuerdo a la cantidad de prendas a disefiar.

2. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la participacion en el
extendido de la tela, para la aplicacién de moldes correspondientes y los cortes segin norma técnica
para los tipos de uniforme a confeccionar.

3. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar los conocimientos requeridos para la instrumentacién de la
etiquetadora para aplicar en las prendas que se han confeccionado.

4. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la confeccion de las prendas
especiales requeridas, aplicando las normas técnicas para el alistamiento en planchado si es requerido o
para bodegaje.

5. Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para el acoplamiento de prendas
especiales terminadas y distribuir para almacenaje en bodega y distribucidon a clientes de particular
entrega.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

255. Disefio vy
confeccion

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

2. La prenda militar se traza y confecciona de
acuerdo con los requerimientos del disefio
establecidos en las normas y los estdndares
autorizados para los miembros de las FFMM
y la Policia Nacional.

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

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

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

256. Elaboracion
de prendas de
vestir

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

7. Las propuestas para la confeccibn se
informan para la disminucién de costos y
mejoramiento del procedimiento de
fabricacion de las prendas, accesorios
complementarios y elementos de uso
privativo de las Fuerzas Armadas.

257. Terminado de

8. Los estandares de calidad se cumplen en las

Producto y / o servicio:
-Prendas planchadas

-Procesos de disefio y confeccion
realizados

-Uniformes o partes
confeccionadas

-Prendas planchadas

-Prendas terminadas para su
organizacién en centro de
distribucion

Desempefio: Observacion directa.
Aplicacién de criterios: 2 al 4, 7, 9,
15al 20y 22.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de sistemas

Evaluacion: oral o escrita
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la prenda militar

prendas elaboradas para la atencién en las
Fuerzas Armadas.

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

258. Elaboracion y
mantenimiento de
calzado

10.

Las piezas de cuero o de los materiales
seleccionados, que formaran el zapato o la
bota se cortan siguiendo los patrones
correspondientes al modelo y talla para
cumplir el disefio aprobado
reglamentariamente de acuerdo con los
procedimiento establecidos.

11.

La piel o el elemento a utilizar se fija sobre la
horma de madera para ser cosida al calzado
para dar el terminado final de acuerdo al
modelo establecido.

12.

La suela se pega al calzado mediante el
sistema definido de acuerdo con los
materiales disponibles y los procedimientos
establecidos.

219. Operacién de
equipos,
herramientas y
elementos

13.

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

14.

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

15.

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

16.

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

220. Coordinacion
visomotora para el
manejo de
maquinas y
herramientas

17.

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

18.

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

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

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

industrial en
actividades
operativas

21. Los elementos de dotacion, proteccién y
seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO LOGISTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las instrucciones dadas para la conduccion responsable y puntual de los vehiculos de la Entidad,
manteniendo en adecuadas y perfectas condiciones el automotor asignado.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las acciones necesarias para la conduccién del vehiculo que se le asigne para movilizar las
personas, elementos y materiales indicados por el superior inmediato y mantener en perfecto estado el
equipo de herramientas asignado al vehiculo preservando y custodiando los elementos de trabajo que le
suministren.

2. Apoyar las acciones necesarias para el mantenimiento del buen uso, la integridad material y el cuidado
del vehiculo asignado, ademas de los electos confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las
novedades encontradas.

3. Apoyar las acciones necesarias para la vigilancia del vehiculo a su cargo, realizando uso racional de la
gasolina asignada al vehiculo.

4. Apoyar las acciones necesarias para la atencién oportuna en los lugares de trabajo dispuesto a cumplir
sus funciones en el momento oportuno, dando aplicacién al Cédigo Nacional de Transito

5. Apoyar las acciones necesarias para el cumplimiento de la realizacién del mantenimiento y actualizacion
de los elementos de seguridad y documentos de identificacién.

6. Apoyar las acciones necesarias para el suministro de los documentos requeridos para la actualizacion de
las hojas de vida de los vehiculos.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los Valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS

Competencias Criterios de desemperfio Evidencias

1. Los vehiculos se conducen de forma segura
para el apoyo en el cumplimiento de actividades
laborales.

2. El vehiculo se conduce de manera defensiva
para la protecciobn de las personas y los
materiales encomendados.

_ i Producto y / o servicio:
172. Manejo de 3. El vehiculo se conqluce.de manera of_enswa para | _servicios de transporte
vehiculos dar respuesta en situaciones de alto riesgo. prestados.
-Planillas de recorridos
automotores 4. El vehiculo se conduce aunque presente fallas entregados
mecano|lc?]|s(,]I eln situaciones que se requiera por la | _informes de reporte de
Seguridad del personaje. novedades del vehiculo
— — - -Reportes de inventario.

5. La}s caracteristicas y conduccion Qe un vehiculo _Informe de siniestros.
blindado se conocen y practican para el
transporte de valores y cargas bajo su
responsabilidad.

6. Las normas de transito se conocen y aplican 8@2:22;22: directa.  Aplicacién
para garantizar la seguridad de los funcionarios, de los criterios de déserr?peﬁo- 1
usuarios y el cuidado del vehiculo. al 5, 15, 16 y 20 al 23.

7. Los procedimientos internos para la conduccion
de los vehiculos se aplican de acuerdo con . L
instrucciones emitidas. Conocimiento y formacion:

173. Normas y | 8. Los cuidados basicos en primeros auxilios se | “Conduccién de — automoviles,

procedimiento de realizan en caso de emergencia para la | motocicletas, camiones  y/o

conduccion seguridad y atencion a los funcionarios. automotores de transporte de
pasajeros.

9. Los extinguidores y utensilios para prevenir | -Manejo defensivo. _
incendios se emplean para la respuesta a | -Mecanica basma_automotp.z.
situaciones de riesgo_ -Normas de transito Yy movilidad.

-Normas sobre documentacion

10. Los medios de comunicacién, de rastreo y obligator_ia en labores de

posicionamiento global se utilizan para agilizar | conduccion.
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los servicios prestados.

11.

Los documentos requeridos para la conduccion
del vehiculo se llevan y se informa sobre su
vigencia

174. Cuidado del
vehiculo

12.

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

13.

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

14.

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

15.

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

16.

El aseo y cuidado de la presentacién interna y
externa del vehiculo, se realiza de acuerdo con
las condiciones del mismo.

175.  Ubicacion
geogréafica

17.

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

18.

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

19.

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

176.
psicofisica

Aptitud

20.

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

21.

Los movimientos ejecutados se realizan con

-Ubicacion de las rutas para los
desplazamientos.

-Ubicacibn de  puntos de
referencia de sitios de urgencia y
proteccién.

-Primeros auxilios
-Procedimientos
vehiculos del
Defensa Nacional.

para uso de
Ministerio  de

Evaluacion: oral o escrita o de
ejecucion
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destreza y potencia de tal forma que le permitan
maniobrar y conducir el vehiculo automotor.

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

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

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO LOGISTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el funcionamiento adecuado de las redes eléctricas de la Entidad, la
iluminacién y los equipos que requieran mantenimiento eléctrico, mecanico e hidraulico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las acciones necesarias para el registro de las necesidades de infraestructura eléctrica, mecanica
e hidraulica, presentandolas en informes oportunos ante requerimientos de control interno o externo,

2. Apoyar las acciones necesarias para la realizacion de informes de avallo a los elementos inservibles y
en desuso para su remate.

3. Apoyar las acciones necesarias para la realizacién de un registro sobre los elementos que hayan tenido
cambio, ya sea por novedad, uso o inutilizacién, haciendo el seguimiento a las nuevas instalaciones.

4. Apoyar las acciones necesarias para la realizacion de revisiones de control a instalaciones de la entidad,
elementos internos y externos, instalaciones de todo tipo y demas relacionadas, informando de manera
oportuna a través de informes de su estado.

5. Realizar las actividades para el suministro de insumos que sean solicitados, llevando un registro de cada
uno de los elementos y registrando anomalias 0 novedades a que hayan lugar.

6. Apoyar las acciones necesarias para el mantenimiento y cambios de las instalaciones y demas funciones
necesarias que le sean asignadas.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 58. APOYO EN LA ADMINISTRACION DE INSTALACIONES
Competencia L o . .
S P Criterios de desempefio Evidencias
1. Los elementos de consumo se entregan de
acuerdo a las instrucciones recibidas. Producto y / o servicio:
: i i -Instalaciones revisadas
2. Las reparaciones y adecuaciones se realizan -Informe de necesidades realizado
168 ) de a..CU.erdO con |aS inStrUCCioneS y _|nspecciones y supervisiones
Asistencia en procedimientos establecidos. realizadas
la- » : : -Mantenimiento de elementos
Admlnlstrguon 3. Las_ observaciones a los contrato_s ejecu§ados -Procedimientos de mantenimientos
de bienes se informan de acuerdo con las instrucciones lizad
ot b realizados
Isicos recibidas. -Estudios realizados sobre el estado de
1L i b " g la infraestructura
. Los informes se elaboran y presentan de | pgioneg remplazados
acuerdo con las instrucciones recibidas.
— — - Desempeifio:
5. La prestacion del servicio se registra de N L,
acueF;do con las instrucciognes Observacion directa. Aplicacion de los
o . Y| criterios de desempeiio: 1 al 4y 6 al 8.
procedimientos establecidos.
169. 6. Los servicios se realizan de acuerdo con las Cl\/(l)arllr:)t;niﬁ'r:ﬁgr:?o):j{eoim]rzgls?rrsjlctura
Asistencia en instrucciones y procedimientos establecidos. . .
la -Supervisiones logisticas
Administracién | 7. Las observaciones a los contratos ejecutados | “Manejo de elementos eléctricos y
de  servicios se informan de acuerdo con las instrucciones ”I‘ETCS”'C‘)ﬁ de inf g
generales recibidas. -Elaboracion de informes y ocumentos
-Procedimientos de logistica
8. Los informes se elaboran y presentan de . i
acuerdo con las instrucciones recibidas. Evaluacion: oral o escrita

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el seguimiento y verificacion del proceso de supervision de los contratos
dados a cargo y de su respectiva documentacién generada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar y tramitar la documentacion para pagos de anticipos y pagos parciales de acuerdo a las
condiciones pactadas en el contrato previa verificacion de los requisitos.

2. Revisar la Reserva Presupuestal, con el fin de agotar los saldos pendientes de cada uno de los contratos,
para proceder al tramite de la cuenta.

3. Tramitar la radicacion en el sistema Orfeo los contratos de obra, interventoria, suministros, compraventa,
consultoria e interadministrativos.

4. Elaborar el escaneo de toda la documentacién para el tramite de pagos y alimentar la carpeta de
cuentas.

5. Verificar en el sistema Oracle la creacion de los proveedores, para proceder a tramitarles la
documentacién al Grupo Central de Cuentas.
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10.

11.

Elaborar la lista de chequeo en Oracle, para proceder a tramitar la documentacion al Grupo Central de
Cuentas.

Cumplir las actividades para la realizacion de los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio, para la atencién telefénica y personal
del cliente interno y externo.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos disciplinarios se apoyan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Los documentos relacionados con procesos
disciplinarios, se proyectan conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

3. La reserva de la informacion se aplica para

gettiéﬁpoyo a d': garantizar el debido proceso. Producto y / o servicio:

9 — -Matriz de supervision completa y
procesos 4. Los procesos se controlan para el tramite actualizada

disciplinarios oportuno y evitar el vencimiento de los

-Informes sobre el seguimiento a
las actas de supervisién
-Informes de verificacion
-Informes y documentos
entregados dados al personal
encargado del archivo.
-Informes y Documentos

términos legales.

5. Las estrategias y campafias de prevencion de
faltas disciplinarias se apoyan de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

6. Los expedientes disciplinarios se archivan y
custodian conforme a la Ley de archivo y a
las instrucciones recibidas.
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95.
estadistico legal

Apoyo

Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

96. Asistencia a la

Gestion
procesos
contractuales

de

11.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el trdmite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

17.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

Desempeiio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14, 16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Contratacion

-Normatividad vigente en
Contratacién Estatal
-Celebracién de contratos y
convenios interadministrativos.
-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacion: oral o escrita
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19. Los actos administrativos se proyectan
97. Apoyo a la conforme a las normas y procedimientos
gestién juridica establecidos.

20. Las comunicaciones Yy oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22. Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el seguimiento y verificacion del proceso de supervision de los contratos
dados a cargo y de su respectiva documentacién generada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Colaborar en la etapa precontractual y contractual para la adquisicién de bienes y servicios (Verificacion
Estudios previos, plan de compras, solicitud certificado de disponibilidad presupuestal para los contratos
interadministrativos)

2. Proyectar y elaborar comunicaciones de aceptaciones con terceros

3. Colaborar en la creacién y publicacién en la pagina del Portal Gnico de Contratacion, de la entidad vy el
Diario Oficial, si aplica, las diferentes modalidades de contrataciébn en cada una de las etapas
(precontractual, contractual y postcontractual)

4. Proyectar y elaborar la notificacién al supervisor técnico y administrativo

5. Verificar, coordinar y gestionar la documentacion generada por las dependencias y entidades externas,
segun lo establecido en tabla de retencién documental.

6. Colaborar en la evaluacién de las propuestas presentadas por los oferentes en los diferentes procesos
contractuales adelantados por la entidad (construcciones, adquisiciones y contratos), cuando sea
designado comité (segln especialidad).

7. Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio, para la atencién telefonica y personal
del cliente interno y externo.

8. Cumplir las actividades relacionadas con la realizaciéon de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

94. Apoyo a la
gestién de
procesos
disciplinarios

1. Los procesos disciplinarios se apoyan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Los documentos relacionados con procesos
disciplinarios, se proyectan conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

3. La reserva de la informaciéon se aplica para
garantizar el debido proceso.

4. Los procesos se controlan para el tramite
oportuno y evitar el vencimiento de los
términos legales.

5. Las estrategias y campafias de prevencion de
faltas disciplinarias se apoyan de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

6. Los expedientes disciplinarios se archivan y
custodian conforme a la Ley de archivo y a las
instrucciones recibidas.

95. Apoyo
estadistico legal

7. Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

8. Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos.

9. Las herramientas estadisticas se aplican para
el analisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Producto y / o servicio:

-Matriz de supervision completa y
actualizada

-Informes sobre el seguimiento a
las actas de supervisiéon
-Informes de verificacion
-Informes y documentos
entregados dados al personal
encargado del archivo.

-Informes y Documentos

Desempeiio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14, 16 y 22.

Conocimiento y formacién:
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96. Asistencia a la
Gestion de
procesos
contractuales

11.Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.La actividad contractual se divulga de acuerdo
con las instrucciones recibidas para dar
cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia

14.El cronograma establecido se verifica e
informa para el trdmite oportuno del proceso
contractual

15.El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a la
gestion juridica

17.Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19.Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

20.Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21.El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22.Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

-Contratacion

-Normatividad vigente en
Contratacion Estatal
-Celebracién de contratos y
convenios interadministrativos.
-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacioén: oral o escrita
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacién interna y externa que
allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades para la realizacion las tareas de correspondencia dentro y fuera de la institucion.

2.  Cumplir las actividades para la verificacion y registro del cumplimiento en la entrega y recepcion de
documentacion.

3.  Cumplir las actividades para el tramite de toda la documentacion que le sea asignada respondiendo por
la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

4. Cumplir las actividades para el reclamo de la documentacion existente allegada al FORPO que esta
dirigida al Grupo de Trabajo.

5. Cumplir las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de

X Producto y / o servicio:
los documentos de la entidad.

-Correspondencia entregada
-Documentacién tramitada
Documentos de archivo digitados
-Transferencias documentales
informacion revisadas

documental 3. Los documentos se archivan para facilitar la -Planillas de control documental
) P actualizadas

icacion ilizacion de los mism : .
Ubicacion y utilizacion de los mismos -Sistema de correspondencia

actualizado

2. El tramite de documentos se efectlia en los
148. Manejo de la tiempos (_astablemdos para dar respuesta a los
requerimientos presentados.

4. Los sistemas de informacion se utilizan para
el manejo de la documentacion
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5. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.

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

149. Cuidado y 7. Lors; IdOCLiJTer::tosdse rorzgigvanlza}[nbldeidacuerc:o
conservacion de 28 cu?jasdf)e ciiseervzgiéno SoRPIEHIERS e
documentos y
8. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de
acuerdo con los manuales correspondientes.
10. La microfilmacion y los procedimientos de
150. Manejo de conservacion digital y tecnolégica de los
equipos documentos se efectian de acuerdo con las
tecnoldgicos de instrucciones recibidas.
archivo

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

Desempefio: Observacién Directa.
Aplicacion de criterios: 2, 3, 6,8y
10

Conocimiento y formacion:
-Gestién de la Documentacion
-Atencion al cliente
-Correspondencia y documentacion
de Sector Defensa

- Clasificacion y foliacion de
documentos

Evaluacion: oral o escrita
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia: | FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Nivel - ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 18
Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
NUmero de Empleos: Treinta y siete (37)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
basica secundaria, o lo contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070
de 2015.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o Ilo
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA  MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i
GRUPO CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las actividades para el apoyo de seguimiento los convenios o contratos interadministrativos
asignados, dando cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Entidad en ejecucién, asi como
organizado y tramitando la documentacién que tales actividades generen.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Entidad
en ejecucion de los contratos interadministrativos asignados para su control.

2. Efectuar las actividades para la respuesta a los requerimientos realizados de las entidades publicas o
territoriales, en relacion al cumplimiento de los contratos o convenios interadministrativos asignados.

3. Efectuar las actividades para la elaboraciéon del informe financiero mensual de los convenios
interadministrativos asignados.

4. Efectuar las actividades para el trdmite de toda la documentacion de los convenios o contratos
interadministrativos asignados, respondiendo por la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

5. Efectuar las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias, relativas al seguimiento a los convenios y contratos interadministrativos
asignados.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

96. Asistencia a
la Gestion de

La actividad contractual se divulga de acuerdo
con las instrucciones recibidas para dar
cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia

procesos
contractuales

El cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

95. Apoyo
estadistico legal

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestién del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

Producto y / o servicio:
-Contratos o contratos
interadministrativos supervisados
-Informes de seguimiento
-Informe financiero mensual
-Informes de respuesta a los
requerimientos

-Documentacién tramitada y
organizada

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14, 16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos béasicos en
contratacion publica
-Normatividad vigente en
contratacion estatal.
-Conocimientos basicos procesos
pre y contractuales

-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacién: oral o escrita
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10. Los informes estadisticos se proyectan

utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

11.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de acuerdo
con las instrucciones recibidas para dar
cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a la
gestién juridica

17.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

20.

Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21.

El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.
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22.Las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL i DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y SISTEMA INTEGRAL i OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Colaborar en las propuestas requeridas para la orientacion y ejecucion de propuestas de mejoramiento a
través de conceptos, metodologias, técnicas, o de comités y capacitaciones, para el constante desarrollo y
monitoreo del MECI y el sistema de gestion integral (sgi).

V. FUNCIONES .ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar propuestas para la orientacion sobre conceptos, métodos, metodologias, guias o normas
referentes a la gestion de riesgos en la Entidad.

2. Realizar las actividades de capacitacion, socializaciéon o difusién de los conceptos y metodologia para la
gestién de riesgos implementada en la Entidad.

3. Realizar acompafiamiento para la elaboracion del plan de contingencia cuando se materialicen los
riesgos.

4. Colaborar en la orientacion a los procesos sobre la metodologia para la identificacion, analisis,
calificacién y valoracion del riesgo, a través de mesas de trabajo

5. Colaborar en el seguimiento al cumplimiento de las acciones establecidas en los mapas de riesgos de los
diferentes procesos, en la herramienta gerencial de la Entidad.

6. Apoyar la promocion de la cultura institucional de riesgos, que coadyuve al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la Entidad.

7. Proyectar las politicas de gestion de riesgos que comprendan el andlisis, la evaluacion y el tratamiento de
los mismos y que permita una adecuada gestién de riesgos institucionales; efectuando el monitoreo y
control de los mismos.

8. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 16. APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

48. Apoyo a la 1. Los aplicativos informaticos de Planeacion
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Planeacion
institucional

estratégica se alimentan para el
seguimiento de los planes y programas
institucionales.

La informacidén se recolecta y presenta
para actualizar los indicadores de Gestion.

La SUITE empresarial y las herramientas
de Gestion se actualizan para el
seguimiento de los objetivos establecidos.

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 Gestion de la
dependencia.

49. Apoyo al control
interno

El modelo estandar de control interno
MECI se apoyd e instrumentaliza de
acuerdo con los procedimientos
establecidos y la programacion definida por
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 informacion 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 acompafan de
acuerdo con las instrucciones recibidas,
con el fin de proyectar los informes
requeridos para contribuir al cumplimiento
del proceso de Control Gerencial.

Producto y/o servicio:

-Sistema Gestion Integral
actualizado

-Informaciéon del SGC en la SVE
actualizada

-Planes asociados con el Sistema de
Gestion integral.

-Auditorias prestadas

Desempeifio:

Observacion Directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 3, 5, 8 al
11y 13 al 16.

Conocimiento y formacion:
Normas técnicas de calidad NTCGP
1000 e I1SO 9001,

MECI y SISTEDA

-Herramientas estadisticas e
informaticas

-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacion: oral o escrita:
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11.Las herramientas informaticas GPA,
SUITE, Balance Scordcard, entre otras, se
aplican para el seguimiento y control de los
procesos establecidos.

12. La informacion requerida para elaborar el
anteproyecto de presupuesto se consolida
de acuerdo con los procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

13. Los trdmites administrativos se adelantan
para apoyar a las dependencias en la
elaboracion del proyecto de presupuesto.

14. La informacion se registra para actualizar

A I S i
Sgneg?:?/gna a los indicadores de gestion en el
presupuestal segwmlento de los planes y programas de

la entidad.

15. La informacién presupuestal se consolida y
presenta para preparar los informes de
gestién de la dependencia.

16. Los aplicativos informaticos se alimentan
para el seguimiento de los planes
institucionales.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i GESTION DOCUMENTAL i SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO GESTION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Cumplir las actividades técnicas para el cumplimiento de la politica integral de archivos del Sector Defensa y
la administracién y manejo de los archivos del Grupo de Trabajo, custodiando la documentacién interna y
externa que allegue.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para realizar las tareas de correspondencia dentro y fuera de la institucién.

2. Realizar las actividades para verificar y registrar el cumplimiento en la entrega y recepcion de
documentacion.

3. Realizar las actividades para el tramite de toda la documentacion que le sea asignada respondiendo por
la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

4. Realizar las actividades para reclamar la documentacion existente en el casillero de la Direccién General
de la Policia Nacional destinada a FORPO.

5. Realizar las actividades para realizar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las necesidades
diarias del FORPO.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

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

i Producto y / o servicio:

2. El tramite de documentos se efectla en los | -Correspondencia entregada
tiempos establecidos para dar respuesta a los | -Documentacion tramitada
requerimientos presentados. -Documentos de archivo

148. Manejo de la . — digitalizados
informacion 3. Lo§ do_qumen'gqs se archivan para facilitar la | _Transferencias documentales
documental Ubicacién y utilizacién de los mismos revisadas

. . — — -Planillas de control documental

4. Los sistemas de informacion se utilizan para actualizadas
el manejo de la documentacién _Sistema de correspondencia

— - liz

5. Los elementos de higiene y seguridad ?[ggucimaei(t)acién actualizada
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales. Desempefio: Observacién Directa.

6. Los documentos se organizan de acuerdo ,ikgllcamon de criterios: 2,3, 6,8y
con los sistemas de archivo establecidos para
su cuidado y conservacion. Conocimiento y formacion:

: -Elaboracion y actualizacién de
; 7. Los documentos se organizan de acuerdo
149. Cuidado X > : i6
- y con los sistemas de archivo establecidos para | 1aPlas de retencion documental,
conservacion de su cuidado v conservacién valoracién documental y cuadros
documentos y de clasificaciéon documental

8. Los elementos de higiene y seguridad | ~Técnicas de archivo
industrial se utilizan para proteger y minimizar | -Atencion al cliente B
los riesgos ocupacionales -Correspondencia y documentacion

del Sector Defensa

9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de | -Clasificacion y foliacion de

150. Manejo de acuerdo con los manuales correspondientes. | documentos
equipos » _
tecnoldgicos de | 10. La microfimacion y los procedimientos de | Evaluacion: oral o escrita
archivo conservacion digital y tecnologica de los

documentos se efectlan de acuerdo con las




Continuacion Anexo dedaoluciéorNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r | naodificaulaaResolsicgdn No. 00480 del 13
de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios
civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin&37de423
NACIONAL
FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

instrucciones recibidas.

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacion interna y externa que
allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades para la verificacion y registro del cumplimiento en la entrega y recepcion de
documentacion.

2. Cumplir las actividades para el tramite de toda la documentacion que le sea asignada respondiendo por la
custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

3. Cumplir las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo, cumpliendo con las actividades de revision,
organizacion y foliacion de las carpetas asignadas.

4. Cumplir las actividades para la actualizaciéon de la base de datos con la informacién del archivo de la
Entidad, en particular la de los documentos y carpetas asignadas.

5. Cumplir las actividades para la orientacién a los usuarios y suministrar la informaciéon que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos, en lo relativo al archivo del Grupo de Trabajo.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboraciéon y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los procedimientos de archivo se
148. Manejo de la implementan para el cuidado y utilizacion de Producto y / 0 servicio:

informacion los documentos de la entidad

documental

-Documentacion tramitada
Documentos de archivo digitados
-Transferencias documentales

2. El tramite de documentos se efectla en los
tiempos establecidos para dar respuesta a los
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requerimientos presentados. revisadas
-Planillas de control documental
3. Los documentos se archivan para facilitar la | actualizadas

Ubicacion y utilizacién de los mismos -Sistema de correspondencia
actualizado

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

__ i Desempefio: Observacion

5. Los elementos de higiene y seguridad | pirecta. Aplicacion de criterios: 2,
industrial se utilizan para proteger y minimizar | 3 6 gy 10
los riesgos ocupacionales.

6. Los documentos se organizan de acuerdo | conocimiento y formacion:
con los sistemas de archivo establecidos para | _gestign de la Documentacion
su cuidado y conservacion. _Atencién al cliente

-Correspondencia y
documentacién de Sector

7. Los documentos se organizan de acuerdo

149 Cuidado  y con los sistemas de archivo establecidos para

conservacion de su cuidado y conservacion Defensa
documentos y -Manejo de herramientas
— : informaticas
8. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales Evaluacion: oral o escrita
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de
acuerdo con los manuales correspondientes.
10. La microfilmacion y los procedimientos de
150. Manejo de conservacion digital y tecnologica de los
equipos documentos se efectlan de acuerdo con las
tecnolégicos de instrucciones recibidas.
archivo

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

ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento de las tareas que deben subirse a la Suite Visién
Empresarial, de los planes de accion asignados, mapa de riesgos y planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas, de acuerdo a los procedimientos y la hormatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento de las actividades y tareas que deben subirse a la
Suite Visién Empresarial, en lo respectivo al Grupo de Trabajo.

2. Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento y supervision de los planes de accién asignados en lo
respectivo al Grupo de Trabajo.

3. Apoyar las actividades para el apoyo a la realizacion de propuestas para el desarrollo y mejoramiento de
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los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso y planes de mejoramiento.
4. Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento a planes de mejoramiento de auditorias internas y

externas.

5. Cumpir las actividades para el tramite de toda la documentacién del seguimiento de las actividades y
tareas que deben subirse a la Suite Vision Empresarial, respondiendo por la custodia y cumplimiento de

tiempos de las mismas.

6. Cumplir las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias, relativas al seguimiento a los planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

91.Elementos
Basicos en
Administracion

1.

La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

167. Apoyo a
tramites de
comercio exterior

La importacibn de elementos, equipos y
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras
vigentes.

La orientacion en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias Yy
funcionarios en materia de comercio exterior.

Producto y / o servicio:

-Atencion al usuario prestada
-Informes presentados

-Actividades supervisadas que deben
subirse a la Suite Vision Empresarial
-Planes de accién supervisados
-Apoyo a propuestas de planeacion
realizadas

-Tramites realizados

Desempefio:

Observacion Directa. Aplicacion de
criterios: 3, 7, 9 al 11, 15, 16, 20, 21
y 23 al 25.
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7. Las planillas y documentos aduaneros se

tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos vy la
normatividad legal vigente.

92. Gestion de
documentos y
comunicaciones

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segiun las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestion documental.

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

10.

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

11.

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

12.

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

93.
de
comunicaciones
escritas

Elaboracién

13.

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

14.

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

15.

Lo documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utilizados para el manejo de Ila
correspondencia.

164. Atencion
personalizada

16.

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

17.

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

18.

Los servicios de la dependencia se informan

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos béasicos en
planeacién estratégica

-Archivo y manejo de documentacion
-Sistema Gestion Integral
-Relaciones interpersonales
-Atencién al usuario

-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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al usuario de acuerdo con su requerimiento
para orientarlo y asesorarlo.

19.

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

20.

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

89. Destreza vy
precisién en
digitacion

21.

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

22.

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

23.

El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y
bases de datos para el desarrollo de
actividades de la dependencia.

24,

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

25.

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las instrucciones dadas para la administracion, coordinacién y control de la documentacion, la agenda
y la atencién de los usuarios que alleguen al Grupo de Trabajo, en aplicacion de los pardmetros del Sistema

Gestion Integral.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las instrucciones dadas para la recepcion, revision y clasificacion de la correspondencia del
Grupo de Trabajo, vigilando el cumplimiento de plazos en que esta incursa la documentacion.
2. Apoyar las instrucciones dadas para la orientacion a los usuarios, suministrando la informacion que sea

solicitada de conformidad con el procedimiento respectivo.

3. Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracion de informes, oficios, memorandos, comunicados,

cuadros, actas, presentacion y demds a que haya lugar.

4. Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracion, coordinacion y control de la agenda diaria del Grupo
de Trabajo, notificando de forma oportuna el cumplimiento de los compromisos y apoyos administrativos

requeridos en la dependencia

5. Apoyar los conocimientos requeridos para el desarrollo de las actividades de asistencia administrativa
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encaminadas a facilitar la efectiva y eficaz realizacion de las actividades del Grupo.

6. Apoyar las instrucciones dadas para la custodia, verificacién y actualizacién de la carpeta matriz de los
documentos del Sistema de Gestion Integral.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboraciéon y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

2. Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los

91.Elementos procedimientos establecidos.

Basicos en
Administracién

Producto y / o servicio:
-Atencion al usuario prestada
-Informes presentados
-Agenda semanal al dia y
organizada

-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

3. Los sistemas de control utlizados en el
Sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignadas.

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

5. La importacion de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras

: Desempefio:
vigentes. g
167.  Apoyo & 9 Observacion Directa.
tramites de comercio e rentacion  en aspectos _ técnicos, | Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al

exterior 11, 15, 16, 20, 21 y 23 al 25.

administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias vy
funcionarios en materia de comercio exterior.

7. Las planillas y documentos aduaneros se
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tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

92.
documentos

Gestion

de
y

comunicaciones

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segln las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestion documental.

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

10.

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

11.

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

12.

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

93. Elaboracion de
comunicaciones

escritas

13.

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

14.

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

15.

comunicaciones se
informaticos
de la

Lo documentos vy
registran en los aplicativos
utilizados para el manejo
correspondencia.

164.

Atencién

personalizada

16.

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

17.

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

18.

Los servicios de la dependencia se informan
al usuario de acuerdo con su reguerimiento

Conocimiento y formacion:
-Archivo y manejo de
documentacion

-Sistemas informaticos
-Procesos de archivistica
-Atencién al cliente

-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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para orientarlo y asesorarlo.

19.

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

20.

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

89. Destreza y

precisién
digitacion

en

21.

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

22.

Las técnicas de digitacién se aplican para la
elaboracién de los documentos.

23.

El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

24.

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

25.

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

. EN QUE PROCESO PARTICIPA

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i iGRUPO LOGISTICA

APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA - SUBDIRECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento contractual relativo a la dependencia, acompafando tal
actividad con la elaboraciéon de documentos, oficios y demas asuntos afines que ayuden al desarrollo de los

procesos y procedimientos del grupo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la elaboracion de informes, oficios, documentos, para las dependencias
internas y externas en cumplimiento de las actividades propias del grupo.

2. Efectuar las actividades para el apoyo a la elaboracién de los estudios de conveniencia y oportunidad
requeridos para el Grupo Logistica en desarrollo de la ejecucién de Plan Anual de Adquisiciones de la

Entidad.

3. Efectuar las actividades para la inspeccion y cuidado de los recursos requeridos para el normal
mantenimiento, uso y estado de las dependencias y bienes de la Entidad.

4. Efectuar las actividades para llevar el control y verificacion de la ejecucion de los contratos suscritos para
los diferentes suministros y mantenimientos de la Entidad, elaborando informes cuando se requiera

estableciendo las novedades o requerimiento de los mismos.

5. Efectuar las actividades para el pago de los servicios publicos de la entidad llevando el control sobre los
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recursos asignados, elaborando informes cuando se las novedades o
requerimientos.

6. Efectuar las actividades para el archivo de los oficios recibidos y enviados por la dependencia y demas
documentos para el uso, mantenimiento y revision de los bienes solicitados 0 a cargo de la dependencia.

7. Cumplir las actividades para la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los planes
de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de riesgos y planes de
mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

requiera estableciendo

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos disciplinarios se apoyan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Producto y / o servicio:

-Caja menor actualizada
-Reportes e informes de caja
entregados

-Usuarios atendidos

-Informes presentados
-Programacion presupuestal
realizada

-Bienes suministrados

-Elementos y bienes supervisados
-Estudios y proyecciones realizadas

2. Los documentos relacionados con procesos
disciplinarios, se proyectan conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

3. La reserva de la informacion se aplica para

94. Apoyo a la garantizar el debido proceso.

gestiéon de procesos
disciplinarios

4. Los procesos se controlan para el tramite
oportuno y evitar el vencimiento de los

términos legales.

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de

5. Las estrategias y campafias de prevencién de los criterios de desempefio: 2. 3. 5

faltas disciplinarias se apoyan de acuerdo con Peno: <, 3,5,
. . e 8,12 al 14, 16y 22.
las instrucciones recibidas.

6. Los expedientes disciplinarios se archivan y c I f L
custodian conforme a la Ley de archivo y a ono_c!mlen_t,o ytormacion.
las instrucciones recibidas. -Administracion de bienes publicos

-Conocimientos basicos en

7. Los informes estadisticos de los procesos | contratacion estatal

legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

-Atencién al usuario
-Elaboracion de informes y
documentos técnicos
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95. Apoyo

estadistico legal

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

96. Asistencia a la

Gestion
procesos
contractuales

de

11.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.

Las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a
gestién juridica

la

17.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

-Estudios técnicos

-Procesos internos de logistica
-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacién: oral o escrita
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20. Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22. Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL T DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO DE TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para la el apoyo al proceso de liquidacién de némina de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la recepcién y clasificacion de las novedades de némina de planta, y
personal al servicio de los procesos productivos e ingresar las novedades de ndmina al sistema de
informacién de la Entidad para el médulo de Nomina, del personal de la sede industrial.

2. Efectuar las actividades para el ingreso y procesamiento de las diferentes ndminas del mes a pagar,
frente al ingreso de los centros de costos del personal que labora en la Sede Industrial.

3. Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio, para la actualizacion de la base de
datos del personal de la entidad con direcciones, teléfonos, estado civil, estudios, terceros y fotos
recientes.

4. Apoyar las actividades de seguridad social, parafiscal, capacitacion y bienestar que se adelanten en la
Sede Industrial.

5. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

6. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfo del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

161. Apoyo en el | 1. La normatividad relacionada con la
desarrollo de administracién de los programas del talento
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programas
talento humano

de

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

. Los procesos basicos de la administracion del

talento humano se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

. Las actividades de los planes de capacitacion,

desarrollo 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 realizacién de las
actividades asignadas.

. Los informes

sobre los programas Yy
actividades de bienestar social y capacitacion
se elaboran y presentan de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos
establecidos.

162.
proceso
néminas

Apoyo

al
de

. Los ajustes y registros de novedades se

efectlan de acuerdo procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

. Los aplicativos de nomina se utilizan de

técnicos
control y

acuerdo con los pardmetros
establecidos para el manejo,
seguridad de los pagos efectuados.

. Los informes se elaboran y reportan de

acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

10.Las actividades del plan de Seguridad y Salud

en el Trabajo se realizan de acuerdo con la
normatividad vigente y los riesgos detectados
para el mantenimiento y mejora de las
condiciones laborales.

Producto y / o servicio:
-Elaboracion y tramite para el pago
de las néminas de la entidad
-Pagos a las néminas de la entidad
realizado

-Nomina liquidada

-Informes entregados

-Informacién subida a los sistemas
internos como externos

Desempeifio:

Observacion Directa. Aplicacion de
criterios: 2 al 4, 8 al 10, 13, 16, al
18y 22.

Conocimiento y formacién:
-Atencion al publico

Manejo de sistemas y archivo
-Contaduria Publica basica
-Costos por Actividades
-Manejo de Excel

-Manejo de SIIF NACION Il
-Conocimiento y aplicabilidad
vigente en normatividad de Nomina
del Sector Publico

-Sistema Gestién Integral

Evaluacién: oral o escrita
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1l.Las actividades del programa higiene vy
seguridad industrial se implementan de
acuerdo con los planes de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las instrucciones recibidas.

12.Los eventos realizados por la Administradora
de Riesgos Profesionales y otras entidades, se
apoyan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

163. Apoyo al
proceso de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

13.Los eventos y actividades que generan riesgos
ocupacionales se informan para la toma de
decisiones de las instancias competentes.

14.La divulgacion de las actividades se realiza a
través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacion de
acuerdo con la programacion establecida.

15.Las estadisticas y los informes de las
actividades realizadas se actualizan vy
presentan de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

16.Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de

tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de

comunicaciones 17.Las comunicaciones se redactan de manera
escritas comprensible con las reglas de gramatica y
ortografia comunes, para proyectar

documentos solicitados.

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

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

20.Los requerimientos y atenciones prestadas se
164. Atencion registran con el fin de llevar un control de las
personalizada mismas.

21.Los servicios de la dependencia se informan al
usuario de acuerdo con su requerimiento para
orientarlo y asesorarlo.
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22.La atencion al usuario se brinda con respeto y
cordialidad para satisfacer sus requerimientos.

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

ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO ALMACEN GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para la toma y control de los la toma de inventarios aleatorios a la bodega de materias
primas e insumos, aplicando las técnicas de almacenamiento establecidas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la participacion en la toma fisica de inventarios tanto de materias primas e
insumos.

2. Efectuar las actividades para la toma de inventarios aleatorios a la bodega de materias primas e insumos.

3. Efectuar las actividades para la elaboracion de las actas de los inventarios aleatorios a los materiales de
la bodega de materias primas e insumos.

4. Efectuar las actividades para la revision de los inventarios contra los reportes de sistema local.

5. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

6. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los
valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los bienes y materiales a cargo se organiza en
el almacén y se distribuyen de acuerdo con los

s ) i o Producto y / o servicio:
procedimientos e instrucciones recibidas

-Inventarios realizados
-Inventarios aleatorios a la bodega
realizados

-Bienes controlados

-Almacenaje supervisado

151. Manejo de
inventarios 2. Las asignaciones de bienes se efectia de
acuerdo con las instrucciones, requerimientos
y procedimientos
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. Los bienes e insumos se alistan y despachan

de acuerdo con las caracteristicas de los
mismos, para preservarlos a su traslado y
entrega al usuario final.

. Las muestras de los inventarios selectivas,

periodicas y esporadicas se efectlan
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 se

registran en el inventario utilizando los
aplicativos de control de almacén para llevar la
identificacién y seguimiento de los mismos.

. La entrada y salida de bienes, se registra

conforme a los procedimientos establecidos y
a las instrucciones recibidas.

. El software de inventario se emplean para

efectuar el registro y control de los bienes a
cargo del almacén.

-Actas elaboradas

Desempefio: Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 2 al 5y 7.

Conocimiento y formacion:
-Almacenaje

-Realizacion de inventarios
-Manejo almacenes y bienes
publicos.

-Sistema Gestion Integral.

Evaluacion: oral o escrita

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las actividades para la supervision y control de la ejecucién de las operaciones en los diferentes
puestos de trabajo de las lineas de produccion del proceso de confeccion de prendas en la Fabrica de

Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.
2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades

desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,

efectuando los controles periddicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando los
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formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de la
dependencia.

6. Responder por el buen uso y mantenimiento de los elementos confiados a su cargo informando
oportunamente sobre las novedades presentadas.

7. Realizar las actividades para el control del rendimiento de la base de tarea asignada a cada operario, y el
desarrollo y la ejecucién de las érdenes de produccion.

8. Realizar las actividades para la elaboraciéon del reporte de ausentismo, paro de maquinas y produccion del
personal de la seccién del personal a su cargo.

9. Reportar y comunicar en forma oportuna al jefe inmediato los problemas y fallas que se presenten en la
ejecucion del proceso productivo.

10.Cumplir las actividades relacionadas con la realizacidon de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

11.Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las ordenes de produccion se tramitan para la
fabricacion y ensamblaje de bienes y partes,
de acuerdo con las especificaciones técnicas
e instrucciones recibidas

Producto y / o servicio:
-Supervision de prendas en calidad
entregada

-Prendas supervisadas

-Control registrado

2. Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las

. . especificaciones técnicas requeridas
225. Asistencia en P q

Iar duccion 3. El producto terminado se verifica contra el ::T]?gr?;tsssreer:ﬁgggggs
ﬁlgu:tcr:i?io estandar de calidad de

acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14.

4. Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de produccion
de bienes y partes, de acuerdo con los
manuales técnicos de uso.

Conocimiento y formacion:

5. El control del almacenamiento, embalaje y » o
-Confeccion y elaboracion de

envio del producto se realiza conforme a la
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Planeacién establecida teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de producciéon se
presentan para efectuar el seguimiento vy
apoyar la toma de decisiones de fabricacion

prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

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

Evaluacion: oral o escrita

8. La magquinaria y equipos se operan de
acuerdo con las normas de seguridad
industrial para la prevencion de accidentes de
trabajo.

219. Operacion de
equipos,

herramientas y
elementos 9.

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

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

establecidos.

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

accidentes

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

actividades

operativas

Seguridad
en

13. Los elementos de dotacion, proteccion y
seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la prevencion

de incidentes y accidentes.

14.Los riesgos de seguridad industrial
identifican e informan para mitigar

ocurrencia en el desempefio de la labor.

se
su

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
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Efectuar las actividades para el desarrollo de tareas de supervision y control de la calidad de los materiales,
prendas en proceso y prendas terminados cumplan con los requisitos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparacién y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periédicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestién administrativa de
la dependencia.

6. Realizar las actividades para reportar y comunicar en forma oportuna al jefe inmediato los problemas de
calidad y fallas que se presenten en la ejecucion del proceso productivo.

7. Realizar las actividades de verificacion de los registros de calidad que deben diligenciarse correctamente
por el personal de las diferentes etapas del proceso de confeccion de prendas.

8. Ejercer el control de calidad a los productos en proceso y productos terminados teniendo en cuenta los
requisitos establecidos para el producto.

9. Realizar las actividades de generacién de cultura de calidad en los operarios a través del autocontrol.

10. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las ordenes de produccion se tramitan para la
fabricacion y ensamblaje de bienes y partes,

de acuerdo con las especificaciones técnicas Producto y / o servicio:

EZS. Asistencia en e instrucciones recibidas _Supervision de prendas en calidad
. - - . entregada

produccion 2. Los materiales e insumos necesarios en la

' . S . . -Informe de novedades que afecten

industria produccion se distribuyen a los operarios para

la calidad de la confeccion
-Estadisticas actualizadas
generadas por el control de calidad.
-Control registrado

ejecutar la produccion teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

3. El producto terminado se verifica contra el
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acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de produccién
de bienes y partes, de acuerdo con los
manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento y
apoyar la toma de decisiones de fabricacion

219. Operacion de
equipos,
herramientas y
elementos

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

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

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

10.

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

226.
industrial
actividades
operativas

Seguridad
en

11.

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

12.

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

13.

Los elementos de dotacion, proteccion y
seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la prevencién

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin@55de423
NACIONAL
FONDO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI( CodigoF1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018
estandar de calidad de | -Reportes entregados

-Informes realizados

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacion: oral o escrita
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de incidentes y accidentes.

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

ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar las actividades para el apoyo al seguimiento de las tareas que deben subirse a la Suite Vision
Empresarial, de los planes de accion asignados, mapa de riesgos y planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas, de acuerdo a los procedimientos y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para el apoyo al seguimiento de las actividades y tareas que deben subirse a la
Suite Visién Empresarial, en lo respectivo al Grupo de Trabajo.

2. Efectuar las actividades para el apoyo al seguimiento y supervision de los planes de accién asignados en
lo respectivo al Grupo de Trabajo.

3. Efectuar las actividades para el apoyo a la realizaciéon de propuestas para el desarrollo y mejoramiento de
los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso y planes de mejoramiento.

4. Efectuar las actividades para el apoyo al seguimiento a planes de mejoramiento de auditorias internas y
externas.

5. Efectuar las actividades para el trdmite de toda la documentacién del seguimiento de las actividades y
tareas que deben subirse a la Suite Visibn Empresarial, respondiendo por la custodia y cumplimiento de
tiempos de las mismas.

6. Efectuar las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias, relativas al seguimiento a los planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

91.Elementos
Basicos en
Administracion
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2. Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Los sistemas de control utilizados en el Sector
Defensa, se aplican en la realizacion de las
actividades asignadas.

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

167. Apoyo a
tramites de
comercio exterior

5. La importacibn de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion de
acuerdo con las normas aduaneras vigentes.

6. La orientacion en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias vy
funcionarios en materia de comercio exterior.

7. Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

92. Gestion de
documentos y
comunicaciones

8. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de Gestion documental.

9. El control y la asignacion de los documentos y
comunicaciones Gestionadas, se consigna en
las planillas y herramientas informéticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

10.Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen Yy aplican para
agilizar la distribucion de la correspondencia.

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

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

93.
de

Elaboracién

13.Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de

Producto y / o servicio:

-Atencion al usuario prestada
-Informes presentados

-Actividades supervisadas que deben
subirse a la Suite Vision Empresarial
-Planes de accién supervisados
-Apoyo a propuestas de planeacion
realizadas

-Tramites realizados

Desempefio:

Observacion Directa. Aplicacion de
criterios: 3, 7, 9 al 11, 15, 16, 20, 21
y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos basicos en
planeacién estratégica

-Archivo y manejo de documentacion
-Sistema Gestion Integral
-Relaciones interpersonales
-Atencion al usuario

-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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comunicaciones tramite de la dependencia.
escritas

ortografia comunes
documentos solicitados.

14.Las comunicaciones se redactan de manera
comprensible con las reglas de gramatica y

para proyectar

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

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

mismas.

17.Los requerimientos y atenciones prestadas se
registran con el fin de llevar un control de las

164. Atencion

personalizada .
orientarlo y asesorarlo.

18.Los servicios de la dependencia se informan al
usuario de acuerdo con su requerimiento para

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

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

los

21.El equipo informético se utiliza con destreza y
precisién para una apropiada presentacién de
los documentos elaborados.

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

89. Destreza vy
precision en

digitacion dependencia.

23.El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de la

de uso

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

de uso.

25.Los equipos informéaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacion interna y externa que
allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar las actividades para la verificacion y registro del cumplimiento en la entrega y recepcion de
documentacion.

2. Cumplir las actividades para el tramite de toda la documentacion que le sea asignada respondiendo por la
custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

3. Cumplir las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo, cumpliendo con las actividades de revision,
organizacion y foliacion de las carpetas asignadas.

4. Cumplir las actividades para la actualizaciéon de la base de datos con la informacién del archivo de la
Entidad, en particular la de los documentos y carpetas asignadas.

5. Cumplir las actividades para la orientacion a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos, en lo relativo al archivo del Grupo de Trabajo.

6. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacién de Producto y / o servicio:
los documentos de la entidad -Documentacion tramitada
> El ramite de d foct i Documentos de archivo
. trdmite de documentos se efectla en los digitados

148. Manejo de tiempos establecidos para dar respuesta a los

o -Transferencias
requerimientos presentados.

la informacion documentales revisadas

documental 3. Los documentos se archivan para facilitar la -Planillas de control
) P documental actualizadas

icacion ilizacién de los mism : .
Ubicacion y utilizacion de los mismos -Sistema de correspondencia

actualizado

4. Los sistemas de informacion se utilizan para
el manejo de la documentacién
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5. Los elementos de higiene y seguridad Desempefio: Observacion
industrial se utilizan para proteger y minimizar Directa. Aplicacion de
los riesgos ocupacionales. criterios: 2, 3, 6,8y 10

6. Los documentos se organizan de acuerdo

con los sistemas de archivo establecidos para Conocimiento y formacion:
su cuidado y conservacion. -Gestién de la
: Documentacion
149. Cuidado v 7. Los documentos se organizan de acuerdo -Atencion al cliente
conservacion de (S:SHCL?Z ;&zten;iisdeer \Zr((::irg;l/o establecidos para -Correspond'e,nma y
documentos y documentacion de Sector
— _ Defensa
8. Los elementos de higiene y seguridad -Manejo de herramientas
industrial se utilizan para proteger y minimizar informaticas

los riesgos ocupacionales

9. Los equipos tecnologicos se utlizan de Evaluacién: oral o escrita
acuerdo con los manuales correspondientes.

10. La microfilmacién y los procedimientos de

150. Manejo de conservacion digital y tecnoldgica de los
equipos documentos se efectlian de acuerdo con las
tecnolégicos de instrucciones recibidas.

archivo

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el suministro de informacion a los clientes sobre las lineas de créditos y
descuentos de cartera, dando orden a la documentacion relacionada que allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la validacion de la informacién y documentacién radicada en el sistema por
el cliente para solicitud de crédito, en concordancia con la politica y los procedimientos establecidos en el
proceso.

2. Verificar la informacion del cliente contra su informacion en las cajas nominadoras donde se encuentra
vinculado, el reporte de la central financiera respecto a su comportamiento comercial y crediticio, el
estado de su cuenta bancaria para su desembolso en el sistema integrado de informacion
financiera(SIIF).

3. Elaborar el concepto resultado de la verificacién y el andlisis de la solicitud para la presentacion del
crédito al comité, identificando la capacidad, créditos en ndmina, tiempo de servicio y caja nominadora,
como estado de reportes en la central financiera e identificaciéon de novedades que soporta la aprobacion
0 negacion del crédito.

4. Realizar seguimiento al trdmite de la solicitud de crédito desde su radicacién hasta su desembolso,
controlando que dicha solicitud sea tramitada en el tiempo y con los controles establecidos para
garantizar el recaudo de dicho crédito.

5. Realizar la congelacion de la cuota pactada de acuerdo a la solicitud y capacidad de crédito, en la
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10.

plataforma donde el cliente se encuentre afiliado. Garantizando el descuento de las cuotas para el pago
del crédito.

Realizar las actividades para la organizacion y clasificacion de las solicitudes del cliente presentadas en
comité de crédito, de acuerdo al acta de aprobacion y la tabla de retencion documental.

Realizar las actividades y documentos necesarios para el tramite y desembolso de los créditos ante el
proceso financiero en los tiempos establecidos por el proceso.

Realizar las actividades establecidas para la elaboracién, seguimiento, cumplimiento y mejora de los
planes de accion, planes especificos, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento del
proceso y del sistema de la Entidad, enmarcados en la planeacién estratégica de le Entidad.

Participar en las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestién Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso, que
conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad

Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo Yy asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad vy los
procedimientos establecidos Producto y / o servicio:
_ -Certificaciones paz y salvos
108. Proyeccion 2. Los conceptos, se proyectan teniendo en | realizados N
conceptos cuenta las politicas financieras del Sector | -Pagos anticipados reportados
financieros Defensa -Decla_rgmones de _renta hechas
: : -Atencion personalizada
3. Los conceptos financieros se elaboran | -créditos reportados
teniendo en cuenta herramientas | -Ingresos al sistema
estadisticas. -Conceptos emitidos
i i -Documentos elaborados
4. Los conceptos financieros se elaboran con | _comunicados escritos
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.
5. Las actividades de control financiero se Desempefio:
realizan de acuerdo con los procedimientos | opservacion directa. Aplicacion de
109. Apoyo al establecidos en la dependencia. los criterios de desempefio: 6 al 13
seguimiento 6. Los movimientos financieros se verifican de
financiero ' . ) Conocimiento y formacion:
acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta -Manejo de sistemas y Gestion
las modificaciones aprobadas. documental
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7. La informacion financiera registrada facilita | -Manejo de técnicas secretariales
el seguimiento a la ejecucion de los | -Manejo de Créditos
recursos. -Contabilidad Publica
-Sistema Gestion Integral
8. La informacion financiera es elaborada de | -Elaboracién documentos
acuerdo con los requerimientos e | -Manejo herramientas electronicas
instrucciones recibidas. -Manejo de Excel
110. Proyeccion de 9. Los informes financieros se consolidan | Evaluacién: oral o escrita
informacion para ser presentados de acuerdo con las
financiera tecnl'cas contables a las instancias que lo
requieran.
10. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros
11.Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera
12.Los reportes financieros se elaboran y
111. Informatica presentan utilizando los sistemas
técﬁica financiera informaticos establecidos
13. El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad
informatica.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL 1

INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVAi GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades requeridas para la prestacion del servicio de cafeteria de la Entidad dando una
adecuada atencion al cliente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

3.

Apoyar las actividades requeridas para la solicitud, recepcién y suministro de insumos para las cafeterias
de la Entidad.

Apoyar las actividades requeridas para la realizacion del aseo general de las cafeterias a su cargo en
forma oportuna.

Apoyar las actividades requeridas para la realizacién del servicio de cafeteria para el personal de la
Entidad y visitante cuando sea requerido.

Apoyar las actividades requeridas para lavar, desmanchar y desinfectar todos los utensilios que se
requieran en la cafeteria para la preparacion y distribucién de bebidas y los alimentos que se requieran en
los despachos asignados.

Apoyar las actividades requeridas para el apoyo de la adecuacién de instalaciones para la realizacién de
actividades protocolarias de la Entidad.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacidon de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de
riesgos y planes de mejoramiento.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

11571 PREPARACION DE ALIMENTOS

Competencias

Criterios de desemperfio

Evidencias

298. Manejo vy
preparacion de
alimentos

1.

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

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

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

Los menus se programan Yy realizan de
acuerdo con las instrucciones recibidas vy las
condiciones higiénicas establecidas

299. Manejo de
utensilios y
herramientas de
cocina

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

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

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

226. Seguridad
industrial en
actividades
operativas

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

La herramientas de trabajo se organizan y
mantienen para la realizacion de las

Producto y / o servicio:

-Servicios de cafeteria prestados
-Bebidas entregadas

-Elementos de consumo controlados
Informes de consumo

-Utensilios aseados

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 2, 7a9y 11.

Conocimiento y formacién
-Preparacion de bebidas y alimentos
para oficina

-Protocolo de servicios

-Uso y cuidado de maquinaria de
cafeteria.

-Seguridad industrial
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actividades asignadas

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

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacion interna y externa que
allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la verificacion y registro del cumplimiento en la entrega y recepcion de
documentacion.

2. Efectuar las actividades para el tramite de toda la documentacién que le sea asignada respondiendo por
la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

3. Efectuar las actividades para la realizacion de los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo, cumpliendo con las actividades de revision,
organizacién y foliacion de las carpetas asignadas.

4. Efectuar las actividades para la actualizacién de la base de datos con la informacion del archivo de la
Entidad, en particular la de los documentos y carpetas asignadas.

5. Efectuar las actividades para la orientaciéon a los usuarios y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos, en lo relativo al archivo del Grupo de
Trabajo.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
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1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de
los documentos de la entidad

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

148. Manejo de la
informacion
documental

3. Los documentos se archivan para facilitar la | Producto y /o servicio:

Ubicacién y utilizacién de los mismos -Documentacién tramitada
Documentos de archivo digitados

4. Los sistemas de informacion se utilizan para | -Transferencias documentales

el manejo de la documentacién revisa_das
-Planillas de control documental

5. Los elementos de higiene y seguridad | actualizadas
industrial se utilizan para proteger y minimizar | -Sistema de correspondencia
los riesgos ocupacionales. actualizado

6. Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos para | Desempefio: Observacién

su cuidado y conservacion. Directa. Aplicacion de criterios: 2,
: 3,6,8y10
149. Cuidado vy 7. Los docm_Jmentos se organizan de_ acuerdo
conservacion de con Iqs sistemas de archlvo establecidos para o 3
documentos su cuidado y conservacion Conocimiento y formacion:
-Gestién de la Documentacion
8. Los elementos de higiene y seguridad | _Atencién al cliente
industrial se utilizan para proteger y minimizar -Correspondencia y
los riesgos ocupacionales documentacion de Sector
i i _ Defensa
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de | _manejo de herramientas
acuerdo con los manuales correspondientes. | informaticas
10. La microfilmacion y los procedimientos de
150. Manejo de conservacion digital y tecnologica de los | Evaluacién: oral o escrita
equipos documentos se efectlian de acuerdo con las
tecnolégicos de instrucciones recibidas.
archivo

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacion interna y externa que
allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Cumplir las actividades para la verificacion y registro del cumplimiento en la entrega y recepcion de
documentacion.

2. Efectuar las actividades para el tramite de toda la documentacion que le sea asignada respondiendo por la
custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

3. Cumplir las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo, cumpliendo con las actividades de revision,
organizacién y foliacion de las carpetas asignadas.

4. Efectuar las actividades para la actualizaciéon de la base de datos con la informacion del archivo de la
Entidad, en particular la de los documentos y carpetas asignadas.

5. Cumplir las actividades para la orientacion a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos, en lo relativo al archivo del Grupo de Trabajo.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de | producto y / o servicio:
los documentos de la entidad -Documentacioén tramitada

Documentos de archivo digitados
-Transferencias documentales

2. El tramite de documentos se efectla en los
tiempos establecidos para dar respuesta a l0s | (ayisadas

requerimientos presentados. -Planillas de control documental

148. Manejo de la 3. Los documentos se archivan para facilitar la actualizadas
informacion : p -Sistema de correspondencia

documental Ubicacién y utilizacién de los mismos actualizado

4. Los sistemas de informacion se utilizan para

el manejo de la documentacién o L
Desempefio: Observacion

Directa. Aplicacion de criterios: 2,
3,6,8y10

5. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.
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6. Los documentos se organizan de acuerdo | Conocimiento y formacion:
con los sistemas de archivo establecidos para | -Gestion de la Documentacién
su cuidado y conservacion. -Atencién al cliente
-Correspondencia y
149.  Cuidado 7. Los documentos se organizan de acuerdo | documentacion de Sector
. y ; > .
conservacion de con Iqs sistemas de archwo establecidos para Defen;a .
documentos su cuidado y conservacién _-Manejp_de herramientas
informéaticas
8. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales Evaluacion: oral o escrita
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de
acuerdo con los manuales correspondientes.
10. La microfilmacion y los procedimientos de
150. Manejo de conservacion digital y tecnologica de los
equipos documentos se efectuan de acuerdo con las
tecnoldgicos de instrucciones recibidas.
archivo
11. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacién interna y externa que
allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la verificacién y registro del cumplimiento en la entrega y recepcién de
documentacion.

2. Efectuar las actividades para el tramite de toda la documentacién que le sea asignada respondiendo por
la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

3. Efectuar las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo, cumpliendo con las actividades de revision,
organizacion y foliacion de las carpetas asignadas.

4. Efectuar las actividades para la actualizacion de la base de datos con la informacién del archivo de la
Entidad, en particular la de los documentos y carpetas asignadas.

5. Efectuar las actividades para la orientacion a los usuarios y suministrar la informaciéon que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos, en lo relativo al archivo del Grupo de
Trabajo.

6. Realizar las actividades relacionadas con el manejo de la caja menor asignada a la Fabrica de
Confecciones.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

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

2. El tramite de documentos se efectia en 10s | producto y / o servicio:
tiempos establecidos para dar respuesta a los | _pocumentacion tramitada

requerimientos presentados. Documentos de archivo digitados
148. Manejo de la 3L . — -Transferencias documentales
informacion . Los do_qumen';qs s_e, archivan para facilitar la revisadas
documental Ubicacion y utilizacion de los mismos -Planillas de control documental

actualizadas
-Sistema de correspondencia
actualizado

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

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

. . Desempefio: rvacion
los riesgos ocupacionales. esempefio: Observacio

Directa. Aplicacion de criterios: 2,
3,6,8y10

6. Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos para

su cuidado y conservacion. . .,
Conocimiento y formacion:

7. Los documentos se organizan de acuerdo | -“Gestion de la Documentacion

149. Cuidado X : . i 4 ;
conservacion dg con los sistemas de archivo establecidos para | -Atencion al cliente
su cuidado y conservacion -Correspondencia y
documentos y iz
documentacioén de Sector

8. Los elementos de higiene y seguridad Defensa _
industrial se utilizan para proteger y minimizar _-Manejo_de herramientas
los riesgos ocupacionales informaticas

9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de

150. Manejo de .
acuerdo con los manuales correspondientes.

equipos
tecnoldgicos de

) 10
archivo

Evaluacién: oral o escrita

. La microfilmacién y los procedimientos de
conservacion digital y tecnologica de los
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documentos se efectlian de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

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

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO LOGISTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para la adecuacién de las instalaciones y mantenimiento de enseres, muebles
y equipos registrando a través de informes de su estado y novedades que presente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la realizacién de revisiones de control a instalaciones de la entidad,
elementos internos y externos, instalaciones de todo tipo y demas relacionadas, informando de manera
oportuna a través de informes de su estado.

2. Efectuar las actividades para la realizacién de un registro sobre los elementos que hayan tenido cambio, ya
sea por novedad, uso o inutilizacién, haciendo el seguimiento a las nuevas instalaciones.

3. Efectuar las actividades para la realizacién de las actividades para el suministro de insumos que sean
solicitados, colaborando en su traslado entre las instalaciones para los diferentes eventos que realice la
Entidad, llevando un registro de cada uno de los elementos y registrando anomalias o novedades a que
hayan lugar.

4. Efectuar las actividades para el apoyo requerido a las diligencias externas cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

5. Efectuar las actividades para la realizaciéon del mantenimiento general a muebles y puestos de trabajo de la
Entidad.

6. Efectuar las actividades para la respuesta por el buen uso y mantenimiento del equipo y demas elementos
confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las novedades presentadas.

7. Efectuar las actividades para la preparacion y adecuacion de las instalaciones para la celebracion de
actividades protocolarias del Fondo Rotatorio de la Policia.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 58. APOYO EN LA ADMINISTRACION DE INSTALACIONES

Competencias | Criterios de desempefio Evidencias

168. Asistencia 1. Los elementos de consumo se entregan de

X . > Producto y / o servicio:
en la acuerdo a las instrucciones recibidas.

-Instalaciones revisadas
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Administracion
de bienes
fisicos

. Las reparaciones y adecuaciones se realizan

de acuerdo con las
procedimientos establecidos.

instrucciones y

. Las observaciones a los contratos ejecutados

se informan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

. Los informes se elaboran y presentan de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

169. Asistencia
en la
Administracion
de servicios
generales

. La prestacion del

servicio se registra de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

. Los servicios se realizan de acuerdo con las

instrucciones y procedimientos establecidos.

. Las observaciones a los contratos ejecutados

se informan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

. Los informes se elaboran y presentan de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

-Informe de necesidades realizado
-Inspecciones y supervisiones
realizadas

-Mantenimiento de elementos
-Reparaciones locativas

-Informes presentados sobre el estado
de la infraestructura

-Bienes remplazados

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de los
criterios de desemperio: 1 al 4y 6 al 8.

Conocimiento y formacion:
-Mantenimiento de infraestructura
-Supervisiones logisticas

-Manejo de elementos eléctricos y
mecéanicos

-Elaboracion de informes y documentos
-Procedimientos de logistica

Evaluacion: oral o escrita

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TESORERIA

APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacion interna y externa que

allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades para la realizacién las tareas de correspondencia dentro y fuera de la institucion.

2. Cumplir las actividades para la verificacion y registro del cumplimiento en la entrega y recepciéon de
documentacion.

3. Cumplir las actividades para el tramite de toda la documentacion que le sea asignada respondiendo por la
custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

4. Cumplir las actividades para el reclamo de la documentacién existente allegada al FORPO que esté
dirigida al Grupo de Trabajo.

5. Cumplir las actividades para la realizacién de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL.: Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de
los documentos de la entidad
2. El tramite de documentos se efectla en los
tiempos establecidos para dar respuesta a los
reguerimientos presentados. Producto y / o servicio:
148. Manejo de la : _ -Correspondencia entregada
informacion 3. Los documentos se archivan para facilitar 1a | -Documentacion tramitada
documental Ubicacion y utilizacion de los mismos -Documentos de archivo
i i i _ digitalizados
4. Los sistemas de informacion se utilizan para | _Transferencias documentales
el manejo de la documentacién revisadas
- . -Planillas de control documental
5. _Los e_Iementqs_ de higiene vy segt_mgiad actualizadas
mdu_strlal se utlllza_n para proteger y minimizar | _gistema de correspondencia
los riesgos ocupacionales. actualizado
- -Documentacion actualizada
6. Los docgmentos se organizan de_ acuerdo Desempefio: Observacion Directa.
con Iqs sistemas de arc.h,lvo establecidos para Aplicacion de criterios: 2, 3, 6, 8 y
su cuidado y conservacion. 10
; 7. Los documentos se organizan de acuerdo - L
149, Cu.|§iad0 y con los sistemas de arch?vo establecidos para Conomm!gnto y forr_naqgn.
conservacion de idad L -Elaboracion y actualizacién de
documentos Su cuidado y conservacion Tablas de retencion documental,
8. Los elementos de higiene y seguridad valorac!qn dppumental y cuadros
industrial se utilizan para proteger y minimizar de'cla.5|f|ca0|on dqcumental
los riesgos ocupacionales -Tecmggs de a}rch|vo
-Atencion al cliente
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de | -Correspondencia y documentacion
acuerdo con los manuales correspondientes. | d€l Sector Defensa
-Clasificacion y foliacion de
10. La microfilmacién y los procedimientos de | documentos
150. Manejo de conservacion digital y tecnolégica de los y ]
equipos documentos se efecttian de acuerdo con las | Evaluacion: oral o escrita
tecnoldgicos de instrucciones recibidas.
archivo
11. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar las actividades para la elaboracion diaria de las 6rdenes de produccién y cotizaciones que sean
requeridas para la fabricacion de productos de la Fabrica de Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para el apoyo a la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e
instrumentales del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
NuUevos procesos.

2. Efectuar las actividades para la asistencia técnica u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Efectuar las actividades para la realizacion de las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos
aprobados para el grupo, utilizando los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer
eficiente la gestién administrativa de la dependencia.

4, Efectuar las actividades para el buen uso y mantenimiento del equipo y demas elementos confiados a su
cargo e informar oportunamente sobre las novedades presentadas.

5. Efectuar las actividades para la realizacion de los trazos de prendas y accesorios en uniformes
especiales que se requieran por solicitud de los clientes y con la autorizacién del responsable del proceso
de produccion.

6. Efectuar las actividades para la digitalizacion, ajuste e impresion de los trazos teniendo en cuenta los
requisitos establecidos en las 6rdenes de produccion.

7. Colaborar en el ingreso de los patrones al sistema de acuerdo con las normas técnicas y requisitos
establecidos.

8. Efectuar las actividades para la elaboracién de los moldes en acrilico para ejercer el control de calidad a
través del muestreo de la materia prima en proceso.

9. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

225. Asistencia en | 1. Las ordenes de produccién se tramitan para

la la fabricacion y ensamblaje de bienes y

produccion partes, de acuerdo con las especificaciones Producto y / o servicio:

industria técnicas e instrucciones recibidas “Trazos requeridos para.iniciar con
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2. Los materiales e insumos necesarios en la | la orden de produccion

produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccion teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento y
apoyar la toma de decisiones de fabricacion

219. Operacion de
equipos,
herramientas y
elementos

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

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

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

10.

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

11.

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

12.

Las herramientas de trabajo se organizan y

-Evaluaciones cuando sean
requeridas.

-Moldes actualizados y en perfectas
condiciones.

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3al5,9al 12y 14.

Conocimiento y formacion:
-Patronajes escalado.

-Sistemas basicos de informacion
sobre Patronajes en confecciones.
-Manejo de maquinas planas
basicas para confeccion.
-Conocimiento de control de calidad
en telas.

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacion: oral o escrita
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mantienen para la realizacion de las
actividades asignadas

13. Los elementos de dotacion, proteccidon y
seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA  GERENCIAL i DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO 1
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para la realizacién de las actividades propias de Seguridad y Salud en el Trabajo y
prevencion de riesgos en los servidores publicos de la Entidad en general y de la Fabrica de Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la realizacion de inspecciones de seguridad en las instalaciones de la
Entidad en general y de la Fabrica de Confecciones y del depdésito aduanero.

2. Efectuar las actividades para la realizacion de las acciones necesarias para detectar riesgos fisicos y
ambientales, recomendando las medidas preventivas a través de brigadas, simulacros o sefalizaciones.

3. Efectuar las actividades para la realizacion de las actividades programadas con el fin de prevenir riesgos
laborales o enfermedades en el proceso industrial a los servidores publicos.

4. Efectuar las actividades para la realizacion del control de ausentismo y demas riesgos de novedades que

se presenten con el personal.

Efectuar las actividades para la realizaciéon de convocatorias a reuniones mensuales al comité paritario.

Efectuar las actividades para la colaboracion en las actividades operativas, auxiliares y de servicio, para

el cumplimiento del reglamento de higiene y seguridad industrial este actualizado.

7. Efectuar las actividades para la recepcién y radicacion en el formato de incapacidades, ingresandolas al
sistema respectivo las incapacidades del complejo industrial.

8. Proyectar la realizaciébn de propuestas para la elaboracion y mejoramiento de los planes de accion,
planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de riesgos y planes de
mejoramiento.

9. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Familia

33. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

161. Apoyo en el

desarrollo
programas
talento humano

de
de

1. La normatividad relacionada con la
administracién de los programas del talento
humano del Sector Defensa, se cumple para el
desarrollo de los procesos del area.

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

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 realizacién de las
actividades asignadas.

6. Los informes sobre los programas y
actividades de bienestar social y capacitacion
se elaboran y presentan de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos
establecidos.

162. Apoyo
proceso
néminas

al
de

7. Los ajustes y registros de novedades se
efectlan de acuerdo procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

8. Los aplicativos de nomina se utilizan de
acuerdo con los parametros técnicos
establecidos para el manejo, control vy
seguridad de los pagos efectuados.

9. Los informes se elaboran y reportan de
acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Producto y / o servicio:

-Plan de salud entregado
-Entrega EPP

-Suministro Medicamentos a los
empleados que lo requieran
-Prestacion primeros auxilios
-Capacitacion Brigadistas ARP
-Campafias prevencion en salud

Desempeifio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14,16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Seguridad y Salud en el Trabajo y
Su respectiva normatividad
-Enfermeria y primeros auxilios
-Sistema Gestion Integral

-Manejo de Excel

-Relaciones interpersonales
-Atencién al usuario

Evaluacién: oral o escrita
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10.Las actividades del plan de Seguridad y Salud
en el Trabajo se realizan de acuerdo con la
normatividad vigente y los riesgos detectados
para el mantenimiento y mejora de las
condiciones laborales.

1l.Las actividades del programa higiene vy
seguridad industrial se implementan de
acuerdo con los planes de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las instrucciones recibidas.

12.Los eventos realizados por la Administradora
de Riesgos Profesionales y otras entidades, se
apoyan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

163. Apoyo al
proceso de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

13.Los eventos y actividades que generan riesgos
ocupacionales se informan para la toma de
decisiones de las instancias competentes.

14.La divulgacion de las actividades se realiza a
través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacion de
acuerdo con la programacion establecida.

15.Las estadisticas y los informes de las
actividades realizadas se actualizan vy
presentan de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

16.Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de

tramite de la dependencia.
93. Elaboracién de

comunicaciones 17.Las comunicaciones se redactan de manera
escritas comprensible con las reglas de gramatica y
ortografia comunes, para proyectar

documentos solicitados.

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

19.La informacién, las ideas y actitudes se
164. Atencion transmiten en forma precisa con el fin de dar
personalizada solucion a los requerimientos del usuario.
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20.Los requerimientos y atenciones prestadas se
registran con el fin de llevar un control de las
mismas.

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

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

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacion interna y externa que
allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la realizacién del proceso de archivistica para la apertura e ingreso de la
carpeta de historia laboral con los documentos del personal vinculado a la entidad, verificando las fechas
y firmas respectivas.

2. Efectuar las actividades para la recepcién de documentos internos o externos que alleguen
personalmente o por otra instancia y mantener actualizada la historia laboral de los servidores publicos.

3. Efectuar las actividades para la realizacion del registro y archivo por medio de la Hoja de Control de
Historias Laborales de los documentos incorporados.

4. Efectuar las actividades para la realizacion del registro de las novedades documentales en el sistema
local.

5. Participar en la realizacion de los procedimientos de identificacion y carnetizacién de los funcionarios de
la Sede administrativa y de la Fabrica de Confecciones del FORPO

6. Efectuar las actividades para la expedicion de certificaciones o a través del Sistema local de acuerdo al
requerimiento solicitado y llevar registro sobre entregas.

7. Efectuar las actividades para la aplicacion de las disposiciones para gestion documental consignadas en
las tablas de retencion documental establecidas para el proceso, trasladando la documentacién después
del tiempo respectivo al Archivo Central.

8. Efectuar las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y
mejoramiento de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de
mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

9. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacién de
los documentos de la entidad
2. El tramite de documentos se efectla en los
tiempos establecidos para dar respuesta a los
requerimientos presentados. Producto y / o servicio:
148. Manejo de la . — -Documentacion tramitada
informacion 3. Lo§ do'c,ument_qs se archivan para facilitar 1a | pocumentos de archivo digitados
documental Ubicacion y utilizacion de los mismos _Transferencias documentales
- . — — revisadas
4. L:)s S|st§amdas|d((aj mformatmo_n, se utilizan para -Planillas de control documental
el manejo de la documentacion actualizadas
5. Los elementos de higiene y seguridad 'S'Stef.“a de correspondencia
. . > 20 actualizado
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.
6. Los documentos se organizan de acuerdo ggsetmp:nlq: O_b,se(;vam_?n i0s:
con los sistemas de archivo establecidos para 3 |r§c8a. 18 ICacion de criterios: z,
su cuidado y conservacion. 10,0y

; 7. Los documentos se organizan de acuerdo
149. Cuidado X - . imi ion:

» dy con los sistemas de archivo establecidos para | COnocimiento y formacion:
conservacion e su cuidado y conservacion -Gestion de la Documentacion
documentos -Atencién al cliente

8. Los elementos de higiene y seguridad | -Correspondenciay
industrial se utilizan para proteger y minimizar | documentacion de Sector
los riesgos ocupacionales Defensa _

-Manejo de herramientas
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de | informaticas
acuerdo con los manuales correspondientes.
ésgi' OSManejo de 0. La microfimacion y los procedimientos de | Evaluacion: oral o escrita
teqcnglé icos de conservacion digital y tecnologica de los
archivog documentos se efectllan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
11. Los elementos de higiene y seguridad
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industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las instrucciones dadas para la administracion, coordinacion y control de la documentacion, la agenda
y la atencion de los usuarios que alleguen al Grupo de Trabajo, en aplicacién de los pardmetros del Sistema
Gestion Integral.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las instrucciones dadas para la recepcion, revision y clasificacion de la correspondencia del Grupo
de Trabajo, vigilando el cumplimiento de plazos en que esta incursa la documentacion.

2. Apoyar las instrucciones dadas para la orientacion a los usuarios, suministrando la informacion que sea
solicitada de conformidad con el procedimiento respectivo.

3. Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracion de informes, oficios, memorandos, comunicados,
cuadros, actas, presentacion y demas a que haya lugar.

4. Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracién, coordinacién y control de la agenda diaria del Grupo
de Trabajo, notificando de forma oportuna el cumplimiento de los compromisos y apoyos administrativos
requeridos en la dependencia

5. Apoyar los conocimientos requeridos para el desarrollo de las actividades de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar la efectiva y eficaz realizacién de las actividades del Grupo.

6. Apoyar las instrucciones dadas para la custodia, verificacién y actualizacién de la carpeta matriz de los
documentos del Sistema de Gestion Integral.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del

area.
91.Elementos
Béasicos en | 2. Los procesos basicos de la Administracion
Administracion publica se aplican de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

Producto y / o servicio:

3. Los sistemas de control utilizados en el Sector
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Defensa, se aplican en la realizacién de las
actividades asignadas.

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

167. Apoyo a
tramites de comercio
exterior

5. La importacién de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion de
acuerdo con las normas aduaneras vigentes.

6. La orientacibn en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias Yy
funcionarios en materia de comercio exterior.

7. Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

92. Gestion de
documentos y
comunicaciones

8. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de Gestién documental.

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

10.Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen Yy aplican para
agilizar la distribucion de la correspondencia.

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

12.Los documentos se clasifican y conservan de
acuerdo con las normas de gestidon
documental.

93. Elaboraciéon de
comunicaciones
escritas

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

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

-Atencién al usuario prestada
-Informes presentados
-Agenda semanal al dia y
organizada

-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

Desempefio:

Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al
11, 15, 16, 20, 21 y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Archivo y manejo de
documentacién

-Sistemas informaticos
-Procesos de archivistica
-Atencién al cliente

-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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documentos solicitados.

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

personalizada

164. Atencion

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

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

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

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

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

89. Destreza
precisién
digitacion

y
en

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

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

23.El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

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

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL- MERCADEO Y COMUNICACIONES i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO MERCADEO Y

COMUNICACIONES
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para la satisfaccion de las necesidades de comunicacién del personal interno y externo
de la Entidad, dando correcta operacién al conmutador en atencion a los visitantes o demas personal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Efectuar las actividades para la atenta operacion del conmutador de la Entidad, haciendo y recibiendo
llamadas telefénicas, conectando las mismas con las diferentes extensiones que se solicite.

Efectuar las actividades para la atencién del publico que solicite informacién dandole la correcta y puntual
orientacién requerida.

Efectuar las actividades para la anotacion y control en libros de seguimiento diario, de las llamadas
efectuadas y recibidas, categorizandolas y dandole prioridad a aquellas que den cuenta de problemas
presentados en la Entidad.

Efectuar las actividades para el recibimiento y entrega de mensajes, informacién o razones dirigidos al
Grupo de Mercadeo y Comunicaciones.

Efectuar las actividades para el mantenimiento del orden del equipo telefénico y sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia y realizando informes periédicos de las actividades realizadas.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboraciéon y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfo del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

165. Asistencia a la | 3. Las quejas y reclamos se tramitan de acuerdo
orientacion al usuario y con los procedimientos establecidos
al ciudadano

1.La atencion telefénica y personalizada se
realiza de acuerdo con las instrucciones y | producto y / o servicio:
procedimientos establecidos. -Usuarios atendidos

-Llamadas controladas y
monitoreadas

-Informes y documentos
recibidos.

-Informes presentados.

2. El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion
de los criterios de desempefio: 2
al5,7y9.

4. Los aplicativos informéaticos se utilizan para el
control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas

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

Conocimiento y formacion:
-Atencién al cliente
-Manejo de Word
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6. Las comunicaciones se elaboran con una | -Procesos de archivo documental
estructura gramatical y lenguaje apropiado | en entidad publica.
para proyectar la respuesta a requerimientos
de usuarios. Evaluacioén: oral o escrita

166. Apoyo en la
elaboracién de
respuestas a
peticiones, solicitudes,
quejas y reclamos.

7. Las herramientas informaticas se utilizan para
la elaboracién de respuestas.

8. Las actividades realizadas se registran para
la elaboracion de estadisticas.

9. Los informes se elaboran de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para la elaboracion de los archivos para realizar los pagos a proveedores y demas
terceros a traveés de ACH dentro de los tiempos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar minuciosamente las obligaciones para giro en SIIF y el sistema local, acuerdo con el procedimiento
del tramite de cuentas.

2. Proyectar informes estadisticos y financieros del comportamiento de la tesoreria para la Alta Direccion o
entidades externas que lo requieran.

3. Colaborar en el seguimiento de las novedades que presenten con las obligaciones para giro, con el fin de

dar solucién inmediata o devolverlas para revision.

Descargar las obligaciones en estado pagadas en el sistema ORFEO.

Colaborar en la atencién a los clientes internos y externos, via telefénica o personal, cuando soliciten

informacion de pagos.

6. Revisar, organizar, encarpetar, foliar y archivar los documentos de Tesoreria, correspondientes al archivo
de gestién 2018

7. Registrar los pagos presupuestales y no presupuestales por el aplicativo SIIF, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

8. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

o s

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.
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Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccion
competencias
financieras

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos.

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa.

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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 ejecucién de los
recursos.

110. Proyeccién de
informacion
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 los
requieran.

10.

El software establecido se utiliza para la
elaboracién de informes financieros.

111. Informética
técnica financiera

11.

Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién
financiera.

12.

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

Producto y / o servicio

-Pagos realizados

-Programacion del PAC realizado
-Giros al exterior procesados
-Registros en el sistema SIIF hechos

Desempeiio:
Observacion directa. Aplicacién de los
criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos basicos de
contabilidad

-Técnicas auxiliares contables
-Régimen Contable vigente

-SIIF Nacion

-Procesos de Tesoreria de la entidad
-Sistema Gestion Integral

Evaluacion: oral o escrita
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13. El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad
informatica.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO ALMACEN GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyo al manejo, elaboracién y revision de los contratos de adquisicion de
elementos o materias primas para el Fondo Rotatorio de la Policia y la Fabrica de Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para el manejo, elaboracion y revisiobn de las actas de los contratos
interadministrativos

2. Efectuar las actividades para el manejo, elaboracion y revisiébn de las actas de la Fabrica de
Confecciones

3. Efectuar las actividades para el apoyo a la elaboracion y revisién de los contratos de adquisicién de

elementos o materias primas para el Fondo Rotatorio de la Policia y la Fabrica de Confecciones.

Efectuar las actividades para la actualizacion de los formatos que se manejan en el Almacén General

Efectuar las actividades para la realizacién de seguimiento y control a las materias primas defectuosas

Efectuar las actividades para el apoyo a la elaboracion de los estudios de conveniencia requeridos por el

Grupo de Trabajo.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

o gk~

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e ldentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

96. Asistencia a la | 2. Los documentos relacionados con los

Gestion de procesos  contractuales, se proyectan
procesos conforme a las instrucciones recibidas y las
contractuales disposiciones legales vigentes

3. La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
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publicidad y transparencia

El cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

95.

Apoyo

estadistico legal

Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestién del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

97.

Apoyo a la

gestion juridica

11.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

12.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

13.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

14.

Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

Producto y / o servicio:

-Matriz de supervision completa y
actualizada

-Informes sobre el seguimiento a
las actas de supervisién
-Informes de verificacion
-Informes y documentos
entregados dados al personal
encargado del archivo.

-Informes y Documentos

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14, 16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Contratacion

-Normatividad vigente en
Contratacion Estatal
-Celebracion de contratos y
convenios interadministrativos.
-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacion: oral o escrita
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15. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

16. Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i
GRUPO OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyar la labor de comercio exterior en lo concerniente a la recepcion,
almacenamiento y distribucion de los elementos propios del depésito aduanero, asistiendo a la comprensién y
la ejecucion de los procesos auxiliares del area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para el control del ingreso de los medios de transporte al depésito aduanero,
aplicando la normatividad vigente.

2. Efectuar las actividades para la recepcion, descargar, peso y verificacién de las mercancias que ingresan
al depdsito aduanero.

3. Efectuar las actividades para la sistematizacién en el aplicativo MUISCA de los documentos de transporte
que ingresan al depésito aduanero, teniendo en cuenta las observaciones de embalaje y peso.

4. Efectuar las actividades para el apoyo a la coordinacion de los inventarios de mercancias.

5. Efectuar las actividades para la elaboracion de las planillas de recepcion de las mercancias ingresadas al
deposito aduanero.

6. Efectuar las actividades para la entrega oportuna y correcta de la documentacién a los representantes
aduaneros para la correspondiente nacionalizacion

7. Efectuar las actividades para la elaboracion de las actas de entrega del depésito aduanero y coordinar la
entrega fisica de las mercancias.

8. Efectuar las actividades para el manejo y cuidado del montacargas dispuesto para el traslado de la
mercancia del depdsito aduanero.

9. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
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1. Los bienes y materiales a cargo se organizan en el

almacén y se distribuyen de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

. La asignacion de bienes se efectla de acuerdo

con las instrucciones, requerimientos vy

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 y entrega al
usuario final.

.Las muestras de

los inventarios, selectivas,
periédicas y esporédicas 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 conservacion y proteccion.

. Los elementos propios de la organizacion se

registran en el inventario utilizando los aplicativos
de control de almacén para llevar la identificacion
y seguimiento de los mismos.

121. Registros
de inventarios

.La entrada y salida de bienes,

se registra
conforme a los procedimientos establecidos y a las
instrucciones recibidas.

. El software de inventario se emplean para efectuar

el registro y control de los bienes a cargo del
almacén.

Producto y / o servicio:
-Manejo y cumplimiento del
sistema informatico MUISCA-
DIAN

-Planillas de ingreso al depésito
actualizadas

-Inventarios de mercancias
actualizados

-Actas de entrega elaboradas
-Mercancias trasladadas en el
montacargas

Desempefio:
Observacion Directa. Aplicacion
de criterios: 2 al 5y 7.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos basicos de
Normas Aduaneras vigentes
-Manejo del sistema informético
MUISCA DIAN

-Normas de almacenamiento de
mercancias peligrosas
-Conocimiento de manejo de
mercancias

-Conocimiento en el manejo del
montacargas

-Conocimientos en distribucion y
logistica, acreditacion (licencia)
de mercancia importada.

Evaluacion: oral o escrita

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el suministro de informacion a los clientes sobre las lineas de créditos y
descuentos de cartera, dando orden a la documentacion relacionada que allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la orientacion a los usuarios tanto telefénica como personalmente para el

suministro de informacion sobre el andlisis y verificaciébn de capacidad crediticia, conforme a

procedimientos establecidos.
2. Efectuar las actividades para la organizacion y clasificacion de la documentacion de las solicitudes de
créditos de acuerdo a la tabla de retencidon documental y a los procedimientos establecidos.

los
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Efectuar las actividades para la elaboracion de los documentos para la aprobacion de los créditos
presentados en el comité de crédito, validando la informacién de los documentos de crédito con la
informacion del sistema.

Efectuar las actividades para la contabilizacion de los créditos aprobados para su respectivo desembolso,
de acuerdo a lo definido en los comités de crédito.

Efectuar las actividades para el ingreso de la informacién de las solicitudes de crédito al Sistema
Integrado Informacién Financiera (SIIF).

Efectuar las actividades para la actualizacién de la informacién de créditos en la pagina web de la
Entidad.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboraciéon y mejoramiento
de los planes de accibn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad vy los
procedimientos establecidos Producto y / o servicio:
_ -Certificaciones paz y salvos
108. Proyeccion 2. Los conceptos, se proyectan teniendo en | realizados N
conceptos cuenta las politicas financieras del Sector | -Pagos anticipados reportados
financieros Defensa -Decla_rgmones de _renta hechas
: : -Atencion personalizada
3. Los conceptos financieros se elaboran | -créditos reportados
teniendo en cuenta herramientas | -Ingresos al sistema
estadisticas. -Conceptos emitidos
i i -Documentos elaborados
4. Los conceptos financieros se elaboran con | _comunicados escritos
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.
5. Las actividades de control financiero se Desempefio:
realizan de acuerdo con los procedimientos | opservacion directa. Aplicacion de
109. Apoyo al establecidos en la dependencia. los criterios de desempefio: 6 al 13
seguimiento 6. Los movimientos financieros se verifican de
financiero ' . ) Conocimiento y formacion:
acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta -Manejo de sistemas y Gestion
las modificaciones aprobadas. documental
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7. La informacion financiera registrada facilita | -Manejo de técnicas secretariales
el seguimiento a la ejecucion de los | -Manejo de Créditos
recursos. -Contabilidad Pudblica

110. Proyeccion de
informacion
financiera

-Sistema Gestion Integral

8. La informacion financiera es elaborada de | -Elaboracion documentos
acuerdo con los requerimientos e | -Manejo herramientas electronicas
instrucciones recibidas. -Manejo de Excel

9. Los informes financieros se consolidan | Evaluacién: oral o escrita
para ser presentados de acuerdo con las
técnicas contables a las instancias que lo
requieran.

10. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros

111. Informatica
técnica financiera

11.Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera

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

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las actividades para la confeccion de los uniformes de acuerdo a las medidas estandares
establecidas para los usuarios o empresas que los soliciten.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Proyectar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la recepcion de la materia
prima para iniciar el proceso de confeccion de acuerdo a la cantidad de prendas a disefiar.

Proyectar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la participacion en el
extendido de la tela, para la aplicacién de moldes correspondientes y los cortes segiin norma técnica para
los tipos de uniforme a confeccionar.

Apoyar las acciones necesarias para ejecutar los conocimientos requeridos para la instrumentacion de la
etiquetadora para aplicar en las prendas que se han confeccionado.

Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la confeccion de las prendas
especiales requeridas, aplicando las normas técnicas para el alistamiento en planchado si es requerido o
para bodegaje.

Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para el acoplamiento de prendas
especiales terminadas y distribuir para almacenaje en bodega y distribuciéon a clientes de particular
entrega.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
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riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1.

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

La prenda militar se traza y confecciona de
acuerdo con los requerimientos del disefio
establecidos en las normas y los estandares
autorizados para los miembros de las FFMM y
la Policia Nacional.

255. Disefio vy | 3.

confeccion

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

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

Los cortes y la preparacién de la prenda se
efectlian de acuerdo con las especificaciones
establecidas.

256. Elaboracién

La confecciébn de la prenda se ajusta al
modelo establecido para el cumplimiento de
los reglamentos de las FFMM y de la Policia
Nacional.

de prendas de
vestir

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

Producto y / o servicio:
-Prendas planchadas

-Procesos de disefio y confeccion
realizados

-Uniformes o partes
confeccionadas

-Prendas planchadas

-Prendas terminadas para su
organizacion en centro de
distribucion

Desempefio: Observacion directa.
Aplicacién de criterios: 2 al 4, 7, 9,
15al 20y 22.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de sistemas

Evaluacion: oral o escrita
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257. Terminado de
la prenda militar

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

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

258. Elaboracion y
mantenimiento de
calzado

10.

Las piezas de cuero o de los materiales
seleccionados, que formaran el zapato o la
bota se cortan siguiendo los patrones
correspondientes al modelo y talla para
cumplir el disefio aprobado
reglamentariamente de acuerdo con los
procedimiento establecidos.

11.

La piel o el elemento a utilizar se fija sobre la
horma de madera para ser cosida al calzado
para dar el terminado final de acuerdo al
modelo establecido.

12.

La suela se pega al calzado mediante el
sistema definido de acuerdo con los
materiales disponibles y los procedimientos
establecidos.

219. Operacién de
equipos,
herramientas y
elementos

13.

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

14.

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

15.

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

16.

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

220. Coordinacioén
visomotora para el
manejo de
maquinas y
herramientas

17.

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

18.

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

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

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

226 Seguridad actividades asignadas.
;]cdtit\j/?ctjrelx?jles €N 21 Los elementos de dotaciéon, proteccién y
operativas seguridad personal se utilizan de acuerdo con

los protocolos establecidos para la prevencion
de incidentes y accidentes.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el desarrollo de tareas de supervisién y control de la calidad de los materiales,
prendas en proceso y prendas terminados cumplan con los requisitos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparaciéon y presentacién de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periédicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestién administrativa de
la dependencia.

6. Realizar las actividades para reportar y comunicar en forma oportuna al jefe inmediato los problemas de
calidad y fallas que se presenten en la ejecucién del proceso productivo.

7. Realizar las actividades de verificacion de los registros de calidad que deben diligenciarse correctamente
por el personal de las diferentes etapas del proceso de confeccion de prendas.

8. Ejercer el control de calidad a los productos en proceso y productos terminados teniendo en cuenta los
requisitos establecidos para el producto.

9. Realizar las actividades de generacion de cultura de calidad en los operarios a través del autocontrol.

10. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.
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11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Las ordenes de produccion se tramitan para la
fabricacion y ensamblaje de bienes y partes,
de acuerdo con las especificaciones técnicas | producto y / 0 servicio:
e instrucciones recibidas -Supervisién de prendas en calidad
. . . entregada
2. Los materiales e insumos necesarios en la | _nforme de novedades que afecten
produccion se distribuyen a los operarios para | |5 calidad de la confeccién
ejecutar la produccion teniendo en cuenta las | _pqiadisticas actualizadas
especificaciones técnicas requeridas generadas por el control de calidad.
3. El producto terminado se verifica contra el -(R:gggr(ile;eglnsttr?;;dos
estandar de calidad de | _nformes realizados
acuerdo con las especificaciones técnicas
225. Asistencia en requeridas y las instrucciones recibidas
la
produccion 4. Las bases de datos y software se alimentan y Desempefio:
industria aplican para apoyar el proceso de produccion Observaciénldirecta Aplicacién de
de bienes y partes, de acuerdo con los S :
- criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14.
manuales técnicos de uso.
5. El control del almacenamiento, embalaje y L o
envio del producto se realiza conforme a la Conocml,ento y forma.c'|on.
Planeacién establecida teniendo en cuenta las -Confeccion y elaboracion de
especificaciones técnicas para efectuar el prendas i
seguimiento del sistema productivo y los ;Eézgfris:;g procedimientos
despachos -Magquinaria Industrial
6. Los reportes e informes de produccion se | “Control de calidad
presentan para efectuar el seguimiento y | ~Sistema Gestion Integral
apoyar la toma de decisiones de fabricacion -Elaboracion e documentos e
informes
219. Operacion de |[7. La maquinaria y equipos se operan de
equipos, acuerdo con los manuales o instrucciones de
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herramientas
elementos

y

funcionamiento para la realizacion de
actividades de mantenimiento.

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

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

10.

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

226. Seg
industrial
actividades
operativas

uridad
en

11.

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

12.

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

13.

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

14.

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

Evaluacion: oral o escrita

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las actividades para la supervision y control de la ejecucién de las operaciones en los diferentes
puestos de trabajo de las lineas de produccion del proceso de confeccién de prendas en la Fabrica de

Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacidon de nuevos procesos.
2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades

desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
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efectuando los controles periddicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de
la dependencia.

6. Responder por el buen uso y mantenimiento de los elementos confiados a su cargo informando
oportunamente sobre las novedades presentadas.

7. Realizar las actividades para el control del rendimiento de la base de tarea asignada a cada operario, y el
desarrollo y la ejecucién de las érdenes de produccion.

8. Realizar las actividades para la elaboracion del reporte de ausentismo, paro de maquinas y produccion
del personal de la seccidn del personal a su cargo.

9. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia -administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las ordenes de produccion se tramitan para la
fabricacion y ensamblaje de bienes y partes,
de acuerdo con las especificaciones técnicas
e instrucciones recibidas

Producto y / o servicio:
-Supervisién de prendas en calidad
entregada

-Prendas supervisadas

2. Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las

225. Asistencia en especificaciones técnicas requeridas _Control registrado
produccion 3. El producto terminado se verifica contra el -Reportes entregados
' . ; . -Informes realizados
industria estandar de calidad de

acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas Yy las instrucciones recibidas

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14.

4. Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de produccién
de bienes y partes, de acuerdo con los
manuales técnicos de uso.

5. El control del almacenamiento, embalaje y | COnocimiento y formacion:
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envio del producto se realiza conforme a la
Planeacién establecida teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccién se
presentan para efectuar el seguimiento vy
apoyar la toma de decisiones de fabricacion

219. Operacion de
equipos,
herramientas y
elementos

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

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

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

10.

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

226.
industrial
actividades
operativas

Seguridad
en

11.

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

12.

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

13.

Los elementos de dotacién, proteccién y
seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la prevencion
de incidentes y accidentes.

14.

Los riesgos de seguridad industrial
identifican e informan para mitigar
ocurrencia en el desempefio de la labor.

se
su

-Confeccion vy elaboracién de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacion: oral o escrita
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi - Dependencia | -4\ o ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel : ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 17
NGmero de Empleos: Ocho (8)
II. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica secundaria, o o
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORAi FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las instrucciones dadas para la administracion, coordinacién y control de la documentacion, la agenda
y la atencién de los usuarios que alleguen al Grupo de Trabajo, en aplicacion de los pardmetros del Sistema
Gestion Integral.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las instrucciones dadas para la recepcion, revisién y clasificacion de la correspondencia del Grupo
de Trabajo, vigilando el cumplimiento de plazos en que esta incursa la documentacion.

2. Apoyar las instrucciones dadas para la orientacion a los usuarios, suministrando la informacién que sea
solicitada de conformidad con el procedimiento respectivo.

3. Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracidon de informes, oficios, memorandos, comunicados,
cuadros, actas, presentacion y demas a que haya lugar.

4. Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracién, coordinacién y control de la agenda diaria del Grupo
de Trabajo, notificando de forma oportuna el cumplimiento de los compromisos y apoyos administrativos
requeridos en la dependencia

5. Apoyar los conocimientos requeridos para el desarrollo de las actividades de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar la efectiva y eficaz realizacién de las actividades del Grupo.

6. Apoyar las instrucciones dadas para la custodia, verificacion y actualizacién de la carpeta matriz de los
documentos del Sistema de Gestion integral.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

91.Elementos
Basicos en
Administracién

1.

La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

167. Apoyo a
tramites de
comercio exterior

La importacion de elementos, equipos y
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras
vigentes.

La orientacibn en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias vy
funcionarios en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

92. Gestibn de
documentos y
comunicaciones

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segun las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestion documental.

Producto y / o servicio:
-Atencién al usuario prestada
-Informes presentados
-Agenda semanal al dia y
organizada

-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

Desempeifio:

Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al
11, 15, 16, 20, 21 y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Archivo y manejo de
documentacion

-Sistemas informaticos
-Procesos de archivistica
-Atencion al cliente
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y comunicaciones Gestionadas, se consigna
en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

10.

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

11.

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

12.

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

93. Elaboracién de
comunicaciones
escritas

13.

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

14.

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

15.

Lo documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utilizados para el manejo de la

correspondencia.

164. Atencién
personalizada

16.

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

17.

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

18.

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

19.

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

20.

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

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin800de423
NACIONAL
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9. El control y la asignacién de los documentos | -Manejo de sistemas y Gestion

documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de Excel

Evaluacioén: oral o escrita
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respuesta a los requerimientos.

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

22. Las técnicas de digitacién se aplican para la
elaboracién de los documentos.

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

89. Destreza vy
precisién en
digitacion

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

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

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i GESTION DOCUMENTAL i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO GESTION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades técnicas para el cumplimiento de la politica integral de archivos del Sector Defensa y la
administracion y manejo de los archivos del Grupo de Trabajo, custodiando la documentacion interna y
externa que allegue.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para realizar las tareas de correspondencia dentro y fuera de la institucion.

2. Realizar las actividades para verificar y registrar el cumplimiento en la entrega y recepcion de
documentacion.

3. Realizar las actividades para el tramite de toda la documentacién que le sea asignada respondiendo por
la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

4. Realizar las actividades para reclamar la documentacion existente en el casillero de la Direccion General
de la Policia Nacional destinada a FORPO.

5. Realizar las actividades para realizar los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las necesidades
diarias del FORPO.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puiblica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de
los documentos de la entidad
2. El tramite de documentos se efectia en los | Producto y / o servicio:
tiempos establecidos para dar respuesta a | -Correspondencia entregada
los requerimientos presentados. -Documentacién tramitada
148. Manejo de la i _ —I.chu'mentos de archivo
informacion 3. Los dogument_qs se archivan para facilitar la digitalizados
documental Ubicacion y utilizacion de los mismos -Transferencias documentales
- . — — revisadas
4. Los sistemas de informacion se utilizan para -Planillas de control documental
el manejo de la documentacién actualizadas
— - -Sistema de correspondencia
5. Los elementos de higiene y seguridad actualizado P
industrial se utilizan para proteger y Documentacién actualizada
minimizar los riesgos ocupacionales.
. Desempefio: Observacion Directa.
6. Los documentos se organizan de acuerdo L o
. : . Aplicacion de criterios: 2, 3,6, 8y
con los sistemas de archivo establecidos 10
para su cuidado y conservacion.
: Conocimiento y formacion:
; 7. Los documentos se organizan de acuerdo . L
149. Cuidado . ! ; - 4 4
2 y con los sistemas de archivo establecidos Elaboracion y agt}uallzacmn de
conservacion de ara su cuidado v conservacion Tablas de retencion documental,
documentos P y valoracion documental y cuadros
8. Los elementos de higiene y seguridad | 9€ clasificacion documental
industrial se utilizan para proteger y | ~1€cnicas de archivo
minimizar los riesgos ocupacionales -Atencion al cliente B
-Correspondencia y documentacion
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de | del Sector Defensa
acuerdo con los manuales correspondientes. | -Clasificacion y foliacion de
150. Manei q documentos
eqUIDOS anejo €€ 10, La microfimacion y los procedimientos de » _
quipos conservacién digital y tecnolégica de los | Evaluacion: oral o escrita
tecnologicos de .
) documentos se efectian de acuerdo con las
archivo ) : -
instrucciones recibidas.
11. Los elementos de higiene y seguridad
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industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL i MERCADEO Y COMUNICACIONES i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO MERCADEO
Y COMUNICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para la satisfacciéon de las necesidades de comunicacién del personal interno y externo
de la Entidad, dando correcta operacion al conmutador en atencién a los visitantes o demas personal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Colaborar en la actualizacién diaria en las redes sociales Facebook, Twitter e Instagram de los perfiles del
Fondo Rotatorio de la Policia, asi mismo, generar reporte mensual de andlisis por medio del aplicativo
SRM Oracle para la toma de decisiones.

2. Revisar y enviar correos allegados a las diferentes dependencias con el aval de cada Subdirector, Jefe y/o
Coordinador, con el fin de comunicar informacion de interés para el personal de la Entidad.

3. Colaborar en la redaccion y publicacién semanal de una noticia y banner en la pagina de FORPO vy del
GSED.

4. Colaborar en la modificacién y publicacién del contenido (comunicaciones, noticias, galeria video, audio e
imagen, pop up de la pagina web de la Entidad e Intranet.

5. Cumplir con los lineamientos de politica de gestién estratégica e integral de la comunicacién en el Fondo
Rotatorio de la Policia.

6. Cumplir las actividades para el mantenimiento del orden del equipo telefénico y sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia y realizando informes periédicos de las actividades realizadas.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

1.La atencion telefénica y personalizada se
realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

Producto y / o servicio:
165. Asistencia a la -Usuarios atendidos

orientacién al usuario > El rAmite v respuesta a los requerimientos se -Llamadas controladas y
y al ciudadano : yresp q monitoreadas

efectia conforme con las instrucciones
rocedimientos establecidos Y -Informes y documentos
P ) recibidos.
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. Las quejas y reclamos se tramitan de acuerdo

con los procedimientos establecidos

. Los aplicativos informéaticos se utilizan para el

control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas

. La atencién al usuario se brinda con respeto y

cordialidad satisfacer sus

requerimientos.

para

.Las comunicaciones se elaboran con una

estructura gramatical y lenguaje apropiado
para proyectar la respuesta a requerimientos
de usuarios.

-Informes presentados.

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion
de los criterios de desempefio: 2
al5,7y9.

Conocimiento y formacion:
-Atencion al cliente

-Manejo de Word

-Procesos de archivo documental
en entidad publica.

Evaluacion: oral o escrita

166. Apoyo en la
elaboracion de | 7. Las herramientas informaticas se utilizan para
res_pl_Jestas a la elaboracion de respuestas.
peticiones,
solicitudes, quejas y | 8. Las actividades realizadas se registran para
reclamos. la elaboracién de estadisticas.

9. Los informes se elaboran de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para la referenciacion, actualizacién y seguimiento a los diferentes créditos
gue hayan sido aprobados en los comités de crédito, y que peticionen o requieran los usuarios interesados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la actualizacion y referenciacion de los registros y archivos, de los diferentes
créditos que hayan sido aprobados en los comités de crédito.

2. Apoyar las actividades para la realizacién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo, presentaciones en software relacionado, oficios y correos electronicos, manejando los aplicativos
de Internet para ser més efectivo su trabajo.

3. Realizar las actividades para la orientacion a los usuarios via correo electronico, telefénica o de manera
personal, para el suministro de la informacion en materia de viabilidad crediticia, capacidad de pago,
documentacion requerida, y demas que les sea solicitada de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar las actividades para el seguimiento correspondiente de la cartera comercial notificando a las
dependencias para la cancelacion de los valores, respondiendo los requerimientos de los proveedores,
contratistas y de la Entidad en temas de la cartera comercial.

5. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

6. Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccion
conceptos
financieros

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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 informacion financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucion de los
recursos.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

La informacién 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.

10. El software establecido se utiliza para la

Producto y / o servicio:

-Créditos referenciados y
actualizados.

-Asesoria crediticia otorgada a los
usuarios.

-Informes y documentos
presentados.

-Comunicados escritos presentados.
-Gestién documental aplicada.
-Conceptos técnicos emitidos.

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicaciéon de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos
-Contabilidad Publica

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion documentos
-Manejo de Excel

Evaluacién: oral o escrita
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elaboracién de informes financieros

111. Informatica
técnica financiera

11. Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera

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

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar las actividades para el desarrollo de tareas de supervision y control de la calidad de los materiales,
prendas en proceso y prendas terminados cumplan con los requisitos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

10.

11.

Realizar las actividades para la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos
Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

Realizar las actividades para la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periédicos necesarios.

Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestién administrativa de
la dependencia.

Realizar las actividades para reportar y comunicar en forma oportuna al jefe inmediato los problemas de
calidad y fallas que se presenten en la ejecucion del proceso productivo.

Realizar las actividades de verificacion de los registros de calidad que deben diligenciarse correctamente
por el personal de las diferentes etapas del proceso de confeccion de prendas

Ejercer el control de calidad a los productos en proceso y productos terminados teniendo en cuenta los
requisitos establecidos para el producto.

Realizar las actividades de generacion de cultura de calidad en los operarios a través del autocontrol.
Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboraciéon y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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DEL NIVEL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

la
produccion
industria

225. Asistencia en

1.

Las ordenes de produccion se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento y
apoyar la toma de decisiones de fabricacién

equipos,
herramientas
elementos

219. Operacion de

y

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

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

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

Producto y / o servicio:
-Supervisién de prendas en calidad
entregada

-Informe de novedades que afecten
la calidad de la confeccién
-Estadisticas actualizadas
generadas por el control de calidad.
-Control registrado

-Reportes entregados

-Informes realizados

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3al5,9al 12y 14.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacion: oral o escrita
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segun los procedimientos establecidos.

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

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

12. Las herramientas de trabajo se organizan y
mantienen para la realizacibn de las

226. Seguridad actividades asignadas

industrial en

actividades 13. Los elementos de dotacion, proteccion y
operativas seguridad personal se utilizan de acuerdo con

los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar las actividades para la supervision y control de la ejecucién de las operaciones en los diferentes
puestos de trabajo de las lineas de produccion del proceso de confeccion de prendas en la Fabrica de
Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparacién y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periddicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de
la dependencia.

6. Realizar las actividades para el control del rendimiento de la base de tarea asignada a cada operario, y el
desarrollo y la ejecucién de las érdenes de produccion.

7. Realizar las actividades para la elaboracién del reporte de ausentismo, paro de maquinas y produccion
del personal de la seccidn del personal a su cargo.

8. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
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riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1. Las ordenes de produccién se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

2. Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

3. El producto terminado se verifica contra el

estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
225. Asistencia en requeridas y las instrucciones recibidas
la
produccion 4. Las bases de datos y software se alimentan y
industria aplican para apoyar el proceso de

produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

5. El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

6. Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento vy
apoyar la toma de decisiones de fabricacion

219. Operacion de | 7. La maquinaria y equipos se operan de
equipos, acuerdo con los manuales o instrucciones de
herramientas y funcionamiento para la realizacion de

Producto y / o servicio:
-Supervisién de prendas en calidad
entregada

-Prendas supervisadas

-Control registrado

-Reportes entregados

-Informes realizados

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacién: oral o escrita
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actividades de mantenimiento.

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

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

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

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

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

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

elementos
8.
9.
10.
11.
12.
226. Seguridad
industrial en
actividades 13.
operativas
14.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las acciones necesarias para el seguimiento y verificacion del proceso de supervision de los contratos

dados a cargo y de su respectiva documentacion generada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para el seguimiento a las actividades de supervision de los encargados de tales

actividades contractuales suscritas con la Entidad.

2. Apoyar las actividades para la verificacion y revision de los informes de supervision requeridos para el

desarrollo de los contratos suscritos con la Entidad.

3. Proyectar los informes de supervision de los contratos de prestacion de servicios del personal que hace

parte del Grupo Adquisiciones y Contratos.

4. Efectuar las actividades para el apoyo en la verificacion de la documentacion de los procesos

contractuales que se le sea asignado.

5. Colaborar en la publicacion de los informes de supervision en la pagina del SECOP dentro de los tiempos
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establecidos.

6. Efectuar las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las

necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacidn de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de

riesgos y planes de mejoramiento.

8. Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio, para la atencién telefénica y personal

del cliente interno y externo.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
23. Los procesos disciplinarios se apoyan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
24. Los documentos relacionados con procesos
disciplinarios, se proyectan conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.
25. La reserva de la informacion se aplica para
94. Apoyo a la garantizar el debido proceso. Producto y / o servicio:
gestion de T -Matriz de supervision completa y
procesos 26. Los procesos se controlan para el tramite actualizada
disciplinarios oportuno y evitar el vencimiento de los _Informes sobre el seguimiento a
términos legales. las actas de supervisién
27. Las estrategias y campafias de prevencién de -Informes de verificacion
IS -Informes y documentos
faltas disciplinarias se apoyan de acuerdo con
. . o entregados dados al personal
las instrucciones recibidas. .
encargado del archivo.
28. Los expedientes disciplinarios se archivan y -Informes y Documentos
custodian conforme a la Ley de archivo y a
las instrucciones recibidas.
29. Los informes estadisticos de los procesos .
legales, se elaboran para el seguimiento y | D€sempeno: L
reporte de las acciones ejecutadas. Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
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30. Las bases de datos se actualizan para la | 8,12 al 14, 16 y 22.
95. Apoyo generacion de indicadores de gestién del
estadistico legal desarrollo de los procesos.

31. Las herramientas estadisticas se aplican para
el analisis y seguimiento de los procesos
legales.

32. Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Conocimiento y formacion:
33. Los procesos contractuales, se soportan | _contratacion

Contratacion Estatal
-Celebracién de contratos y
convenios interadministrativos.
-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

34. Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

06. Asistencia a la 35. La actividad contractual se divulga de
y de acuerdo con las instrucciones recibidas para

Gestion dar cumplimiento a los rincipios de
procesos bl'c'dadp transparencia P P Evaluacion: oral o escrita
contractuales publici y p !

36. EI cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

37. El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

38. Las Tecnologias de la Informaciéon y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

39. Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

40. Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

41. Los actos administrativos se proyectan
97. Apoyo a la conforme a las normas y procedimientos
gestién juridica establecidos.
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42. Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

43. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

44. Las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia | FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

ASISTENCIAL
Nivel :

AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Denominacion

6-1
Cadigo:

15
Grado :

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ubicacion Geografica:

Cincuenta y Uno (51)

Numero de Empleos:

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion
bésica secundaria, o lo contemplado en el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070
de 2015.

Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada, o Ilo
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y
MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las instrucciones dadas para la administracion, coordinacién y control de la documentacion, la agenda
y la atencién de los usuarios que alleguen al Grupo de Trabajo, en aplicacion de los pardmetros del Sistema
Gestion Integral.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las instrucciones dadas para la recepcion, revision y clasificacién de la correspondencia del Grupo
de Trabajo, vigilando el cumplimiento de plazos en que esta incursa la documentacion.

2. Apoyar las instrucciones dadas para la orientacion a los usuarios, suministrando la informacioén que sea
solicitada de conformidad con el procedimiento respectivo.

3. Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracién de informes, oficios, memorandos, comunicados,
cuadros, actas, presentacion y demas a que haya lugar.

4. Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracion, coordinacion y control de la agenda diaria del Grupo
de Trabajo, notificando de forma oportuna el cumplimiento de los compromisos y apoyos administrativos
requeridos en la dependencia

5. Apoyar los conocimientos requeridos para el desarrollo de las actividades de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar la efectiva y eficaz realizacién de las actividades del Grupo.

6. Apoyar las instrucciones dadas para la custodia, verificacién y actualizacion de la carpeta matriz de los
documentos del Sistema de Gestién Integral.
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7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

1. La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

2. Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
91.Elementos procedimientos establecidos.

Bésicos en Producto y / o servicio:

Administracion 3. ;os &séerpas de cor:_trol ut|I|Tados|_en_,eI _Atencién al usuario prestada
ector Defensa, se aplican en la realizacion | _niormes presentados

de las actividades asignadas. -Agenda semanal al dia y

organizada
-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

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

5. La importacion de elementos, equipos y
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras

vigentes Desempefio:
9 ‘ Observacion Directa.
: = . Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al
6. La orientacibn en aspectos técnicos, .
167.  Apoyo  a b 11, 15, 16, 20, 21 y 23 al 25.

administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias vy
funcionarios en materia de comercio exterior.

tramites de comercio
exterior

7. Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

Conocimiento y formacion:
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Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segiun las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestion documental.

92. Gestién de

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

documentos y
comunicaciones

10.

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

11.

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

12.

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

13.

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

93. Elaboraciéon de
comunicaciones
escritas

14.

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

15.

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

16.
transmiten en forma precisa con el fin de dar

La informacién, las ideas y actitudes se

solucién a los requerimientos del usuario.

164. Atencion
personalizada

17.

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

18.

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

19.

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

-Archivo y manejo de
documentacion

-Sistemas informaticos
-Procesos de archivistica
-Atencion al cliente

-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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requerimientos.

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

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

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

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

89. Destreza vy
precision en
digitacion

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

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Ejecutar las instrucciones dadas para la conduccién responsable y puntual de los vehiculos de la Entidad,
manteniendo en adecuadas y perfectas condiciones el automotor asignado.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar las instrucciones dadas para la conduccién del vehiculo que se le asigne para movilizar las
personas, elementos y materiales indicados por el superior inmediato y mantener en perfecto estado el
equipo de herramientas asignado al vehiculo preservando y custodiando los elementos de trabajo que
le suministren.

2. Ejecutar las instrucciones dadas el mantenimiento del buen uso, la integridad material y el cuidado del
vehiculo asignado, ademas de los electos confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las
novedades encontradas.

3. Ejecutar las instrucciones dadas para la vigilancia del vehiculo a su cargo, realizando uso racional de
la gasolina asignada al vehiculo.

4. Ejecutar las instrucciones dadas para la atencion oportuna en los lugares de trabajo dispuesto a
cumplir sus funciones en el momento oportuno, dando aplicacién al Cédigo Nacional de Transito

5. Ejecutar las instrucciones dadas para el cumplimiento de la realizacion del mantenimiento y
actualizacién de los elementos de seguridad y documentos de identificacién.

6. Ejecutar las instrucciones dadas para el suministro de los documentos requeridos para la actualizacién
de las hojas de vida de los vehiculos.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los Valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Habilidad técnica administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS

;:ompetenma Criterios de desempefo Evidencias

1. Los vehiculos se conducen de forma segura
para el apoyo en el cumplimiento de actividades
laborales.

2. El vehiculo se conduce de manera defensiva | producto y / o servicio:
para la proteccion de las personas y los
materiales encomendados. -Servicios de transporte prestados.

172.  Manejo 3. El vehiculo se conduce d_e manera ofensiva | -Planillas de recorridos entregados
de  vehiculos para dar respuesta en situaciones de alto | -Informes de reporte de novedades
automotores rnesgo. del vehiculo ' _
4. El vehiculo se conduce aunque presente fallas | -Reportes de inventario.
mecanicas, en situaciones que se requiera por | -Informe de siniestros.
la seguridad del personaje.
5. Las caracteristicas y conduccién de un vehiculo
blindado se conocen y practican para el
transporte de valores y cargas bajo su | Desempefio:
responsabilidad. Observacion directa. Aplicacién de
6. Las normas de transito se conocen y aplican | los criterios de desempefio: 1 al 5,
para garantizar la seguridad de los funcionarios, | 15, 16 y 20 al 23.
usuarios Yy el cuidado del vehiculo.
7. Los procedimientos internos para la conduccion
de los vehiculos se aplican de acuerdo con | Conocimiento y formacion:
instrucciones emitidas.
8. Los cuidados basicos en primeros auxilios se | -Conduccion de automoviles,
realizan en caso de emergencia para la | motocicletas, camiones  y/o
173. Normas y seguridad y atencién a los funcionarios. automotores de transporte de
procedimiento | 9. Los extinguidores y utensilios para prevenir | pasajeros.
de conduccion incendios se emplean para la respuesta a | -Manejo defensivo.

situaciones de riesgo. -Mecanica béasica automotriz.

10. Los medios de comunicacién, de rastreo y | -Normas de transito y movilidad.
posicionamiento global se utilizan para agilizar | -Normas  sobre  documentacion
los servicios prestados. obligatoria  en  labores  de

11. Los documentos requeridos para la conduccién | conduccion.
del vehiculo se llevan y se informa sobre su | -Ubicacién de las rutas para los
vigencia desplazamientos.

174. Cuidado | 12. Las inspecciones diarias y periodicas al | -Ubicacion de puntos de referencia
del vehiculo vehiculo asignado se realizan de acuerdo con | de sitios de urgencia y proteccion.
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los procedimientos e instrucciones recibidas.

13.

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

14.

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

15.

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

16.

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

175. Ubicacion
geografica

17.

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

18.

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

19.

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

176.  Aptitud
psicofisica

20.

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

21.

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

22.

La coordinaciéon visomotora es adecuada para
la ejecucion en forma simultanea de las tareas
gue lo requieran, con rapidez y precision para la
conduccidn del vehiculo.

23.

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

-Primeros auxilios

-Procedimientos para uso de
vehiculos del Ministerio de Defensa
Nacional.

Evaluacién: oral o escrita o de
ejecucion

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA

POLICIA
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento de las tareas que deben subirse a la Suite Vision
Empresarial, de los planes de accidn asignados, mapa de riesgos y planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas, de acuerdo a los procedimientos y la hormatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Efectuar las actividades para el apoyo al seguimiento de las actividades y tareas que deben subirse a la
Suite Visién Empresarial, en lo respectivo al Grupo de Trabajo.

Efectuar las actividades para el apoyo al seguimiento y supervision de los planes de accion asignados en
lo respectivo al Grupo de Trabajo.

Efectuar las actividades para el apoyo a la realizaciéon de propuestas para el desarrollo y mejoramiento de
los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso y planes de mejoramiento.
Efectuar las actividades para el apoyo al seguimiento a planes de mejoramiento de auditorias internas y
externas.

Efectuar las actividades para el trdmite de toda la documentacién del seguimiento de las actividades y
tareas que deben subirse a la Suite Visibn Empresarial, respondiendo por la custodia y cumplimiento de
tiempos de las mismas.

Efectuar las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias, relativas al seguimiento a los planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desemperfio Evidencias

91.Elementos
Basicos en
Administracion

1. La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

2. Los procesos basicos de la Administracién
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Los sistemas de control utilizados en el
Sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignadas.

Producto y / o servicio:

4, Los sistemas de control utilizados en el ., .
-Atencion al usuario prestada

sector Defensa, se aplican en la realizacién
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de las actividades asignadas.

167. Apoyo a
tramites de
comercio exterior

La importacion de elementos, equipos y
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras
vigentes.

La orientacion en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias vy
funcionarios en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

92. Gestion de
documentos y
comunicaciones

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segun las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestién documental.

El control y la asignacion de los documentos
y comunicaciones Gestionadas, se consignha
en las planillas y herramientas informéticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

10.

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

11.

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

12.

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

93.
de
comunicaciones
escritas

Elaboracién

13.

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

14.

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

15.

Lo documentos y comunicaciones se

-Informes presentados

-Actividades supervisadas que deben
subirse a la Suite Vision Empresarial
-Planes de accién supervisados
-Apoyo a propuestas de planeacion
realizadas

-Tramites realizados

Desempefio:

Observacion Directa. Aplicacion de
criterios: 3, 7, 9 al 11, 15, 16, 20, 21
y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos béasicos en
planeacién estratégica

-Archivo y manejo de documentacion
-Sistema Gestion Integral
-Relaciones interpersonales
-Atencion al usuario

-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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registran en los aplicativos informaticos
utilizados para el manejo de la
correspondencia.

164. Atencion

personalizada

16.

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

17.

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

18.

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

19.

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

20.

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

89. Destreza vy

precisiéon
digitacion

en

21.

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

22.

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

23.

El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones Yy
bases de datos para el desarrollo de
actividades de la dependencia.

24,

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

25.

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacion interna y externa que

allegue al Grupo de Trabajo.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la verificacién y registro del cumplimiento en la entrega y recepcién de
documentacion.

2. Apoyar las actividades para el tramite de toda la documentacién que le sea asignada respondiendo por la
custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

3. Apoyar las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo, cumpliendo con las actividades de revision,
organizacion y foliacion de las carpetas asignadas.

4. Efectuar las actividades para la actualizacién de la base de datos con la informacion del archivo de la
Entidad, en particular la de los documentos y carpetas asignadas.

5. Efectuar las actividades para la orientacion a los usuarios y suministrar la informacion que le sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos, en lo relativo al archivo del Grupo de
Trabajo.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Criterios de desempefio
1. Los procedimientos de archivo se

Competencias Evidencias

implementan para el cuidado y utilizacion de
los documentos de la entidad

Producto y / o servicio:
-Documentacioén tramitada
Documentos de archivo digitados

2. EI tramite de do_cumentos se efectia en 10s | Transferencias documentales
tlempo_s gstableudos para dar respuesta a los | (ayisadas
requerimientos presentados. -Planillas de control documental
148. Manejo de la 3 Los g hi faciiar | actualizadas
informacion et o_c,ument.qs S€ archivan para tfaci tar la | _sistema de correspondencia
documental Ubicacién y utilizacién de los mismos actualizado
4. Los sistemas de informacion se utilizan para
el manejo de la documentacion o L .
Desempefio: Observacion Directa.
5. Los elementos de higiene y seguridad Aplicacion de criterios: 2, 3,6, 8y

industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.

10
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6. Los documentos se organizan de acuerdo | Conocimiento y formacion:
con los sistemas de archivo establecidos para | -Gestion de la Documentacién
su cuidado y conservacion. -Atencién al cliente
-Correspondencia y documentacion
149. Cuidado 7. Los documentos se organizan de acuerdo | de Sector Defensa
. y X > . . .
conservacion  de con Io_s sistemas de arc_ryvo establecidos para _-Manejp_de herramientas
documentos su cuidado y conservacion informaticas
8. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar | Evaluacion: oral o escrita
los riesgos ocupacionales
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de
acuerdo con los manuales correspondientes.
10. La microfilmacion y los procedimientos de
150. Manejo de conservacion digital y tecnologica de los
equipos documentos se efectuan de acuerdo con las
tecnologicos de instrucciones recibidas.
archivo
11. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Efectuar las actividades para el apoyo al Grupo de Tesoreria respecto a los giros en el SIIF de las 6rdenes de
pago, las érdenes bancarias y el giro de 6rdenes bancarias, asi como el apoyo a la elaboracién de informes y
atencion al pablico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Clasificar los recursos en el SIIF y ORACLE recibidos a través de la cuenta recaudadora

2. Realizar los ajustes a que haya lugar como resultado de la conciliacion bancaria de la cuenta
recaudadora.

3. Realizar los reintegros de la vigencia actual en el sistema SIIF NACION Il y enviar consolidado de los

reintegros al Grupo de Presupuesto.

Efectuar respuesta a los requerimientos solicitados con relacion a los recursos recibidos.

Colaborar en la contabilizacién de los rendimientos financieros de la cuenta del Banco GNB Sudameris,

Banco Occidente Panama y Banco Popular Cuenta de ahorros al cierre del mes.

6. Efectuar el control y el registro delos ingresos recibidos por concepto de convenios interadministrativos.

Efectuar el respectivo control y depuracion de la cuenta contable recados por clasificar.

8. Cumplir las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

ok

~
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VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOC

IADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccion
conceptos
financieros

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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 informacion financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucion de los
recursos.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

La informacién 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.

10. El software establecido se utiliza para la

Producto y / o servicio:

- Pagos a proveedores en el SIIF
-Ordenes de pago, 6rdenes
bancarias y el giro de 6rdenes
bancarias generadas.

-Informes y documentos
presentados.

-Comunicados escritos presentados.
-Usuarios atendidos

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos
-Contabilidad Publica

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion documentos
-Manejo de Excel

Evaluacién: oral o escrita
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elaboracién de informes financieros

11. Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera

12. Los reportes financieros se elaboran y
presentan  utilizando los  sistemas

111. Informatica ! Y. .
informaticos establecidos

técnica financiera

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar las actividades para la realizacién de la conciliacion de la cuenta corriente de la entidad en y SIIF.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar pagos presupuestales y no presupuestales por el aplicativo SIIF.

2. Revisar las novedades presentadas con los pagos y las soluciones recibidas del soporte SIIF.

3. Verificar y realizar el cruce de las cuentas por pagar, fisicas Vs SIIF al finalizar la vigencia, de acuerdo la
circular del cierre emanada por el Ministerio de Hacienda.

4. Elaborar actas de aclaraciébn de las novedades presentadas en los ajustes contables con las
dependencias involucradas.

5. Efectuar respuesta a los proveedores y demas terceros por escrito cuando sea necesario, con relacion a

las distintas modalidades de pagos.

Realizar las 6rdenes de pago extensivas producto de los pagos no presupuestales.

Remitir por correo los comprobantes de los pagos en SIIF a los clientes cuando sean solicitados.

Realizar el cargue del PAC, al inicio de cada vigencia de acuerdo al presupuesto asignado para la

entidad.

9. Cumplir las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso donde
participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

© N

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
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1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad vy los
procedimientos establecidos
108. Proyeccion 2. Los conceptos se proyectan teniendo en | Producto y/.c_J servicio:
conceptos cuenta las politicas financieras del Sector | -Saldos conciliados
financieros Defensa -Informgcpn mgresadg al sistema
: : -Conciliaciones bancarias
3. Los conceptos financieros se elaboran | -Conceptos inversiones
teniendo  en  cuenta  herramientas | -Informacion financiera documentada
estadisticas. -Manejo de documentacion
: : financiera
4. Los conceptos financieros se elaboran con | _|ngreso informacion a sistemas
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera pablica. Desempefio:
— : _ Observacion directa. Aplicacion de
5. Las actividades de control financiero se | |oq criterios de desempefio: 6 al 13
realizan de acuerdo con los
procedimientos  establecidos en la | conocimiento y formacién:
dependencia. -Conocimientos bésicos de
— . - — contabilidad
109. Apoyo al 6. Los movimientos financieros se verifican e T
L ) . -Contabilidad Publica
seguimiento de acuerdo con los ajustes teniendo en _Sistema Gestion Integral
financiero cuenta las modificaciones aprobadas. _Elaboracién documentos
7. Lainformacion financiera registrada facilita :mgzgg gzrlrza:(rgle?ntas electronicas
el seguimiento a la ejecucién de los )
recursos.
8. La informacion financiera es elaborada de Evaluacion: oral o escrita
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas.
110. Proyeccion de 9. Los informes financieros se consolidan
informacion para ser presentados de_acuerd_o con las
financiera tecm_cas contables a las instancias que lo
requieran.
10. El software establecido se utiliza para la
elaboracidn de informes financieros
11. Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera
111, Informatica 12. Los reportes fl_nanmeros se elab_oran y
PO ) presentan  utilizando los  sistemas
técnica financiera ; o )
informaticos establecidos
13. El software financiero se utiliza teniendo
en cuenta las normas de seguridad
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informatica.

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA  GERENCIAL- DIRECCIONAMIENTO HUMANO i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA T GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las instrucciones dadas para el apoyo a los asuntos y procesos de bienestar social de la Entidad, de
acuerdo a las normas establecidas para el cumplimento de las metas y los objetivos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades para el apoyo al seguimiento de las actividades y tareas que deben subirse a la
Suite Visién Empresarial, en lo respectivo al Grupo de Trabajo.

2. Cumplir las actividades para el apoyo al seguimiento y supervision de los planes de accién asignados en lo
respectivo al Grupo de Trabajo.

3. Apoyar las actividades para el apoyo a la realizacion de propuestas para el desarrollo y mejoramiento de
los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso y planes de mejoramiento.

4. Cumplir las actividades para el apoyo al seguimiento a planes de mejoramiento de auditorias internas y
externas.

5. Apoyar las actividades inherentes a la realizacion del Comité de Gestién Humana en forma mensual.

6. Apoyar las tareas relacionadas con la encuesta del clima laboral, su seguimiento y control de acuerdo a los
resultados alcanzados.

7. Apoyar las actividades que permitan la elaboracién de la autoevaluaciéon del proceso en forma trimestral y
la revision por la Direccion en forma semestral.

8. Cumplir las actividades para la realizacion de los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias, relativas al seguimiento a los planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. La normatividad relacionada  con la Producto y / o servicio:

161. Apoyo en el ini i6 .
desarrolﬁoy de ﬁﬂm;]r:z[rdagllosnec?gr E):fe%rsg rfsi? (?szmdelle t?;re; teol ~Documentos recepcionados

' pep relacionados y distribuidos
programas de desarrollo de los procesos del area.

-Gestiones realizadas con
entidades oficiales y/o privadas
-Planes de bienestar apoyados

talento humano

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

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 y capacitacion
se elaboran y presentan de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos
establecidos.

162.
proceso
néminas

Apoyo

al
de

7. Los ajustes y registros de novedades se
efectlan de acuerdo procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

8. Los aplicativos de nomina se utilizan de
acuerdo con los parametros técnicos
establecidos para el manejo, control vy
seguridad de los pagos efectuados.

9. Los informes se elaboran y reportan de
acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

10.Las actividades del plan de Seguridad y Salud
en el Trabajo se realizan de acuerdo con la
normatividad vigente y los riesgos detectados
para el mantenimiento y mejora de las
condiciones laborales.

1l.Las actividades del programa higiene vy
seguridad industrial se implementan de
acuerdo con los planes de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las instrucciones recibidas.

para su ejecucion

Desempeifio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14, 16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Gestién moderna del talento
humano

-Derecho administrativo laboral y
funcion publica

-Evaluacion de competencias
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de Excel

-Relaciones interpersonales
-Atencién al usuario

Evaluacioén: oral o escrita
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163.
proceso

Apoyo  al
de

Seguridad y Salud
en el Trabajo

12.Los eventos realizados por la Administradora
de Riesgos Profesionales y otras entidades, se
apoyan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

13.Los eventos y actividades que generan riesgos
ocupacionales se informan para la toma de
decisiones de las instancias competentes.

14.La divulgacion de las actividades se realiza a
través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacion de
acuerdo con la programacion establecida.

15.Las estadisticas y los informes de las
actividades realizadas se actualizan vy
presentan de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

93. Elaboracion de
comunicaciones

escritas

16.Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de
trdmite de la dependencia.

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

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

164.

Atencion

personalizada

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

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

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

22.La atencion al usuario se brinda con respeto y
cordialidad para satisfacer sus requerimientos.
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23.El seguimiento a las necesidades de los
clientes se realiza en forma continua para dar
respuesta a los requerimientos.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
APOYO i TELEMATICA i SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TELEMATICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyo a la administracién del sistema de gestién de seguridad de la informacion
implementado en la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para el apoyo eficaz a los controles de riesgo y gestion de las amenazas de la
informacién que maneja virtualmente la Entidad.

2. Efectuar las actividades para el apoyo a la gestidon eficiente de los procesos de accesibilidad de la
informacién, en aras de asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de
informacion.

3. Efectuar las actividades para el apoyo al seguimiento a las politicas de seguridad de la informacion
implementadas en la Entidad.

4. Efectuar las actividades para la programacién de los mantenimientos de los servidores y unidades de
almacenamiento del centro de cémputo, verificando constantemente las actualizaciones y el correcto
funcionamiento.

5. Efectuar las actividades para el registro de los requerimientos de los usuarios por medio de la mesa de
ayuda, distribuyéndolas y priorizandolas.

6. Efectuar las actividades para la recepcion y entrega de oficios, cartas y documentos relativos al sistema
de gestién de seguridad de la informacién y a la mesa de ayuda, dandole manejo respectivo al archivo de
la oficina.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39. APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

1. El servicio técnico informatico se presta a los
usuarios de acuerdo con los procedimientos y

117. Asistencia manuales establecidos.

técnica informatica

2. Los procedimientos de seguridad informatica
se implementan para apoyar la proteccién de

Producto y / o servicio:
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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 comunicacion se realiza para
apoyar videoi conferencias, talleres y otras
actividades segun instrucciones recibidas.

Las copias de respaldo de la informacion 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
informéticas.

118.

software,

Apoyo en la
Administracion

de
redes vy

aplicaciones
informaticas.

Las aplicaciones informaticas se desarrollan e
implementan segln las necesidades e
instrucciones recibidas.

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

El flujo de informacion de la red se controla
para la Administracion de las bases de datos.

10.

Los centros de cOmputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos para la
prestacion del servicio y atencion al usuario
informético.

1109.
técnica al
informatico

Atencién
usuario

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 vy
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.

-Gestion de las amenazas y riesgos
de la informacion

-Apoyo a los procesos de
accesibilidad de la informacion
-Mantenimientos programados y
ejecutados

-Sistemas internos administrados
-Documentacioén respectiva
administrada

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 1 al 7y
9 al 15.

Conocimiento y formacion:
-Mantenimiento

-Sistemas operativos
-Programacion Sistema Operativo:
Linux y Windows

-Elaboracion de informes

-Atencién al usuario

-Sistema de gestion de la seguridad
de la informacién (SGSI)

-Sistema Gestion Integral

Evaluacion: oral o escrita
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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 pedagoégica
establecida.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i
GRUPO OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones de los procedimientos de comercio exterior en lo concerniente a la recepcion y
almacenamiento de las mercancias, asi como el apoyo a la planeacion y seguimiento del Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las acciones para asistir y apoyar en las reuniones el seguimiento y mejoramiento del Plan Anual
de Adquisiciones y de los Planes de acciones del Grupo de Trabajo.

2. Apoyar las acciones para el seguimiento de las actividades y tareas que deben subirse a la Suite Vision
Empresarial, en lo respectivo al Grupo de Trabajo.

3. Apoyar las acciones para la recepcion de las guias para la nacionalizacién de descargues directos y/o
depésito aduanero

4. Apoyar las acciones para la revision de documentos de solicitud de exportacion realizadas por NAU y
ARAVI, verificando que el peso, cantidad y valor FOB no superen el valor de la declaracién de importacion,
elaborando solicitud de autorizacion de embarque, planilla de traslado y carta de responsabilidad.

5. Apoyar las acciones para la verificacibn de los documentos soporte de mercancias de importacion,
exportacion y reembarques.

6. Apoyar las acciones para el andlisis y realizacion de las operaciones correspondientes a exportaciones de
bienes.

7. Cumplir las acciones para el apoyo a la elaboraciéon y mejoramiento de los planes de accién, planes
especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

91.Elementos 1. La normatividad del Sector Defensa, se emplea
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Béasicos
Administracion

en

para el desarrollo de los procesos del area.

Los procesos basicos de la Administracién
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

167. Apoyo a
tramites de
comercio exterior

La importacion de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita para
efectuar el proceso de nacionalizacion de
acuerdo con las normas aduaneras vigentes.

La orientacibn en  aspectos  técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias y funcionarios
en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad
legal vigente.

92. Gestion de
documentos y
comunicaciones

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segln las instrucciones
recibidas y las normas de Gestion documental.

El control y la asignaciéon de los documentos y
comunicaciones Gestionadas, se consigna en las
planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

10.

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

11.

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

12.

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

93.
de

Elaboracién

13.

Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de

Producto y / o servicio:
-Seguimiento a los planes de
accion y al Plan Anual de
Adquisiciones.

-Tareas cargadas a la Suite
Vision Empresarial.

-Guias para la nacionalizacion
recibidas

-Documentos revisados

Desempeifio:

Observacion Directa.
Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al
11, 15, 16, 20, 21 y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos béasicos de
Normas Aduaneras vigentes y
normatividad relativa.

-Manejo del sistema informatico
MUISCA DIAN

-Normas de almacenamiento de
mercancias peligrosas
-Conocimiento de manejo de
mercancias, conocimiento en
distribucion fisica internacional,
logistica, acreditacion (licencia)
de mercancia importada.

Evaluacién: oral o escrita
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comunicaciones
escritas

tramite de la dependencia.

14.

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

15.

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

164. Atencion
personalizada

16.

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

17.

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

18.

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

19.

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

20.

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

89. Destreza vy
precisién en
digitacion

21.

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

22.

Las técnicas de digitacién se aplican para la
elaboracion de los documentos.

23.

El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases de
datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

24,

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

25.

Los equipos informéticos se emplean de acuerdo
con las instrucciones de los manuales de uso.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO ALMACEN GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Efectuar las actividades para el registro en el modulo de inventarios las salidas y entradas de producto
terminado, causando los movimientos de contabilidad y costos, para realizar el seguimiento y facturacion
propia del Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para el apoyo a las actividades propias y diarias de la bodega de materia prima e
insumos, dando el debido cuidado y respuesta a tales elementos a cargo.

2. Efectuar las actividades para la entrega de materia prima e insumos de acuerdo con las salidas de
almacén y las ordenes de trabajo generado en la Fabrica de Confecciones.

3. Efectuar las actividades para la seleccion de las materias primas con poca 0 ninguna rotacion y en mal
estado para realizar el procedimiento de baja de los inventarios.

4. Efectuar las actividades para la realizacién de inventarios aleatorios semanales verificando las existencias
fisicas contra la informacién generada en el sistema.

5. Efectuar las actividades para la recepcion y entrega de los elementos de acuerdo con las condiciones
establecidas en los contratos.

6. Efectuar las actividades para el mantenimiento en buen estado de aseo, organizacién y conservacion de la
bodega, implementando las normas logisticas de almacenamiento

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los bienes y materiales a cargo se organiza en
el almacén y se distribuyen de acuerdo con los

S . . o Producto y / o servicio:
procedimientos e instrucciones recibidas

-Inventarios realizados
-Inventarios aleatorios a la
bodega realizados
-Bienes controlados
-Almacenaje supervisado

151. Manejo de
inventarios 2. Las asignaciones de bienes se efectia de
acuerdo con las instrucciones, requerimientos
y procedimientos




Continuacion Anexo dedaoluciérNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r
de julio d2015i P o r

| neodificaulaaResolsicddn No. 00480 del 13
| adopta el MdnuakEspexie Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios
civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA
NACIONAL

FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

FORMATO Pagin837de423

. Los bienes e insumos se alistan y despachan

de acuerdo con las caracteristicas de los
mismos, para preservarlos a su traslado y
entrega al usuario final.

. Las muestras de los inventarios selectivas,

periddicas y esporadicas se efectlan
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

-Actas elaboradas

Desempefio: Observacion
Directa. Aplicacion de
criterios: 2 al5y 7.

Conocimiento y formacion:
-Almacenaje

-Realizacion de inventarios
-Manejo almacenes y bienes
publicos.

-Sistema Gestion Integral.

Evaluacion: oral o escrita

bienes para su conservacion y proteccién

7. Los elementos propios de la organizacién se
registran en el inventario utilizando los
aplicativos de control de almacén para llevar la
identificacion y seguimiento de los mismos.

121, Registro de 8. La entrada y salida Qe_ bienes, se rgglstra
conforme a los procedimientos establecidos y

inventarios . ) o
a las instrucciones recibidas.

9. El software de inventario se emplean para
efectuar el registro y control de los bienes a
cargo del almacén.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO ALMACEN GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyo a la administracion y distribucién del almacenaje en la bodega, asi como
el seguimiento y control a las actividades de los mismos teniendo en cuenta el cronograma de entregas de
producto terminado.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para el apoyo a la administracién y distribucién del almacenaje de producto
terminado, bodega, y la forma en la cual se dispondra el funcionamiento interno.

2. Efectuar las actividades para la elaboracion de facturas, verificando la ejecucién presupuestal de los
contratos Interadministrativos de prendas suscritos con la Entidad.

3. Efectuar las actividades para el seguimiento de los contratos Interadministrativos de prendas suscritos
con la Entidad.

4. Efectuar las actividades para la realizacion del cruce diario de los movimientos de producto terminado
con el auxiliar contable para la determinacién de entradas al Almacén General.

5. Efectuar las actividades para el seguimiento a los envios de prendas a los diferentes clientes asignados.
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6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de

riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias Criterios de desem

pefo

Evidencias

1. Los bienes y materiales a cargo se organiza

151. Manejo de

inventarios

en el almacén y se distribuyen de acuerdo con
los procedimientos e instrucciones recibidas

. Las asignaciones de bienes se efectla de

acuerdo con las instrucciones, requerimientos
y procedimientos

Producto y / o servicio:
-Producto terminado
controlado

-Facturas elaboradas

. Los bienes e insumos se alistan y despachan

de acuerdo con las caracteristicas de los
mismos, para preservarlos a su traslado y
entrega al usuario final.

-Bienes controlados
-Almacenaje supervisado
-Contratos supervisados
-Actas, informes y

. Las muestras de los inventarios selectivas,

periédicas y esporadicas se efectuan
levantando las actas para el seguimiento de
los bienes

documentos elaborados

Desempefio: Observacién
Directa. Aplicacion de
criterios: 2al5y 7.

. Los minimos y maximos de existencias se

revisan e informan periédicamente para
mantener los niveles requeridos en la entrega
de los bienes

Conocimiento y formacion:
-Almacenaje
-Realizacion de inventarios

. Los métodos de almacenamiento se emplean

de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes para su conservacion y proteccion

-Manejo almacenes y bienes
publicos.
-Sistema Gestion Integral.

121. Registro de

inventarios

. Los elementos propios de la organizaciéon se

registran en el inventario utilizando los
aplicativos de control de almacén para llevar la
identificacion y seguimiento de los mismos.

Evaluacién: oral o escrita
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8. La entrada y salida de bienes, se registra
conforme a los procedimientos establecidos y
a las instrucciones recibidas.

9. El software de inventario se emplean para
efectuar el registro y control de los bienes a
cargo del almacén.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINSITRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO LOGISTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el manejo y registro de toda la documentacion y correspondencia interna
y externa que allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la elaboracién de informes, oficios, documentos, para las dependencias
internas y externas en cumplimiento de las actividades propias del grupo.

2. Efectuar las actividades para el apoyo a la elaboraciéon de los estudios de conveniencia y oportunidad
requeridos para el Grupo Logistica en desarrollo de la ejecucion de Plan Anual de Adquisiciones de la
Entidad.

3. Efectuar las actividades para la inspeccién y cuidado de los recursos requeridos para el normal
mantenimiento, uso y estado de las dependencias y bienes de la Entidad.

4. Efectuar las actividades para llevar el control y verificacién de la ejecucion de los contratos suscritos para
los diferentes suministros y mantenimientos de la Entidad, elaborando informes cuando se requiera
estableciendo las novedades o requerimiento de los mismos.

5. Cumplir con las actividades para el control y seguimiento de las labores de mantenimiento general de las
instalaciones de las sedes de la entidad.

6. Efectuar las actividades para el archivo de los oficios recibidos y enviados por la dependencia y demas
documentos para el uso, mantenimiento y revision de los bienes solicitados o a cargo de la dependencia.

7. Cumplir las actividades para la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento de los
planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de riesgos y
planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias | Criterios de desempefio Evidencias

148. Manejo de | 1. Los procedimientos de archivo se implementan para el
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la informacion cuidado y utilizacién de los documentos de la entidad Producto y / o servicio:

documental -Correspondencia entregada

2. El tramite de documentos se efectla en los tiempos | -Documentacidn tramitada
establecidos para dar respuesta a los requerimientos | Documentos de archivo
presentados. digitados

: _ _ -Transferencias
3. Los documentos se archivan para facilitar la Ubicacién y | documentales revisadas

utilizacién de los mismos -Planillas de control

i i - _ __| documental actualizadas
4. Los sistemas de informacion se utilizan para el manejo | _sjstema de correspondencia

de la documentacion actualizado

5. Los elementos de higiene y seguridad industrial se
utiizan para proteger y minimizar los riesgos Desempefio: Observacion
ocupacionales. Directa. Aplicacion de

- riterios: 2 1
6. Los documentos se organizan de acuerdo con los criterios: 2, 3, 6,8y 10

sistemas de archivo establecidos para su cuidado y

o Conocimiento y formacion:
conservacion.

-Gestion de la
Documentacion
-Atencion al cliente
-Correspondencia y

149. Cuidado y 7. Los documentos se organizan de acuerdo con los
' sistemas de archivo establecidos para su cuidado y

conservacion g
conservacion

de documentos documentacion de Sector
8. Los elementos de higiene y seguridad industrial se [gfer?fg,a i6n v foliacion d
utilizan para proteger y minimizar los riesgos | " -'asiicacionyioliacion de

documentos

ocupacionales

. — — Evaluacion: oral o escrita
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de acuerdo con los

manuales correspondientes.

10.La microfilmacién y los procedimientos de conservacion
digital y tecnoldgica de los documentos se efectllan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

150. Manejo de
equipos
tecnoldgicos de
archivo

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA  APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAi GRUPO LOGISTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades requeridas para la prestacién del servicio de cafeteria de la Entidad dando una
adecuada atencién al cliente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades requeridas para la solicitud, recepcién y suministro de insumos para las cafeterias
de la Entidad.
2. Apoyar las actividades requeridas para la realizacion del aseo general de las cafeterias a su cargo en




Continuacion Anexo dedaoluciéorNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r | naodificaulaaResolsicgdn No. 00480 del 13
de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios
civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin841de423
NACIONAL
FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

forma oportuna.

3. Apoyar las actividades requeridas para la realizacion del servicio de cafeteria para el personal de la
Entidad y visitante cuando sea requerido.

4. Apoyar las actividades requeridas para lavar, desmanchar y desinfectar todos los utensilios que se
requieran en la cafeteria para la preparacion y distribucién de bebidas y los alimentos que se requieran en
los despachos asignados.

5. Apoyar las actividades requeridas para el apoyo de la adecuacion de instalaciones para la realizacion de
actividades protocolarias de la Entidad.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 11571 PREPARACION DE ALIMENTOS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los alimentos y bebidas se preparan de
acuerdo con los métodos de elaboracién y
manejo de alimentos para atender las | productoy /o servicio:

necesidades de los clientes. -Servicios de cafeteria prestados

— - — -Bebidas entregadas
2. Los requerimientos de los insumos se solicitan | _Elementos de consumo

con la debida anticipacion para la atencion | -gntrolados

298. Manejo vy segun las programaciones de  Servicio | |nformes de consumo
preparacion  de establecidas. -Utensilios aseados
alimentos

3. Las ofertas gastronémicas se elaboran de

. ) Desempefio:
acuerdo con las expectativas de los clientes.

Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 2, 7a9y 11.

4. Los menus se programan y realizan de acuerdo
con las instrucciones recibidas y las

condiciones higiénicas establecidas S L
9 Conocimiento y formacién

-Preparacion de bebidas y
alimentos para oficina
-Protocolo de servicios

5. Las herramientas y utensilios asignados, se
utiizan de acuerdo a las instrucciones de

; funcionamiento. X o
299. Manejo de -Uso y cuidado de maquinaria de
nsili — — i
Eteerrasm(i):ntas d()a/ 6. Los requerimientos para el uso de los utensilios, | cafeteria. _
cocina herramientas y equipos de cocina, se realizan | ~S€guridad industrial

de acuerdo con los  procedimientos
establecidos.
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7. El control de las herramientas y utensilios
asignados se efectia para verificar su
funcionamiento

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

9. La herramientas de trabajo se organizan y
mantienen para la realizacion de las actividades

226. Seguridad asignadas
industrial €N 110. Los elementos de dotacion, proteccion y
e seguridad personal se utilizan de acuerdo con
operativas g p

los protocolos establecidos para la prevencion
de incidentes y accidentes

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

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i
GRUPO CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyo a la actualizacion, elaboracion de facturas de pagos o saldos pendientes,
entre otras actividades, de los contratos interadministrativos o contratos con terceros segun los procedimientos
establecidos y la normatividad legal vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades para la actualizaciéon de la informacién de los contratos interadministrativos,
contratos con terceros, pagos y saldos pendientes por cobrar y cancelar.

2. Efectuar las actividades para la elaboracién de las facturas de los pagos y saldos pendientes, realizando la
causacion y contabilizacion con base en los documentos soportes recepcionados de los contratos
interadministrativos y convenios de la Entidad.

3. Efectuar las actividades para el seguimiento correspondiente de la cartera comercial, dando lugar a las
notificaciones respectivas a las dependencias para la cancelacion de los valores.

4. Efectuar las actividades para dar respuesta a los requerimientos de los proveedores, contratistas y entidad
en temas de la cartera comercial.

5. Efectuar las actividades para la realizacién de los cruces requeridos con las oficinas de contratos y las
distintas dependencias encargadas o responsables, con el fin de liquidar el contrato y realizar la devolucion
de valores.

6. Efectuar las actividades para la verificacién y conciliacion de las cuentas por cobrar o cuentas por pagar,
codificando los pagos y dineros provenientes de las entidades con que se tengan suscritos contratos o
convenios interadministrativos.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

94. Apoyo a la
gestion de
procesos
disciplinarios

1.

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.

La reserva de la informacién se aplica para
garantizar el debido proceso.

Los procesos se controlan para el tramite
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.

95. Apoyo
estadistico legal

Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Producto y / o servicio:
-Actualizaciones de la informacién
de los contratos interadministrativos
o contratos con terceros.
-Actualizaciéon de pagos y saldos
pendientes.

-Facturas elaboradas.

-Cartera comercial supervisada
-Valores cancelados

-Cuentas por cobrar o cuentas por
pagar conciliadas

Desempeifio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14,16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos basicos en
contratacion publica
-Normatividad vigente en
contratacion estatal.
-Conocimientos basicos procesos
pre y contractuales

-Manejo de Excel

-Sistema Gestién Integral

Evaluacién: oral o escrita




Continuacion Anexo dedaoluciérNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r

de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios

| neodificaulaaResolsic@dn No. 00480 del 13

civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

96. Asistencia a la
Gestion de
procesos
contractuales

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin®44de423
NACIONAL
FONDO ROTATORIO DE L4 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI( CodigoF-1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018
11. Los procesos contractuales, se soportan

conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el trdmite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.

Las Tecnologias de Ya Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a la
gestion juridica

17.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

20.

Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21.

El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22.

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA  MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i
GRUPO CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyo de seguimiento los convenios o contratos interadministrativos asignados,
dando cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Entidad en ejecucion, asi como organizado y
tramitando la documentacién que tales actividades generen.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contraidas por la Entidad
en ejecucion de los contratos interadministrativos asignados para su control.

2. Apoyar las actividades para la respuesta a los requerimientos realizados de las entidades publicas o
territoriales, en relacion al cumplimiento de los contratos o convenios interadministrativos asignados.

3. Apoyar las actividades para la elaboracién del informe financiero mensual de los convenios
interadministrativos asignados.

4. Apoyar las actividades para el tramite de toda la documentacién de los convenios 0 contratos
interadministrativos asignados, respondiendo por la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

5. Apoyar las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias, relativas al seguimiento a los convenios y contratos
interadministrativos asignados.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias | Criterios de desempefio Evidencias

1. Los procesos disciplinarios se apoyan de

acuerdo con las instrucciones recibidas. Producto y / o servicio:

-Contratos o contratos
interadministrativos supervisados

2. Los documentos relacionados con procesos

4. A | oo BPVHT
9 poyo a a disciplinarios, se proyectan conforme a las

gestion de instrucciones recibidas las disposiciones -Informes de seguimiento
procesos leqales vigentes y P -Informe financiero mensual
disciplinarios 9 9 ' -Informes de respuesta a los

requerimientos
-Documentacion tramitada y
organizada

3. La reserva de la informacion se aplica para
garantizar el debido proceso.

4. Los procesos se controlan para el tramite
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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.

95. Apoyo
estadistico legal

Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

96. Asistencia a
la Gestion de
procesos
contractuales

11.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

Desempeiio:

Observacion directa. Aplicacion de los
criterios de desempeiio: 2, 3, 5, 8, 12
al 14,16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos bésicos en
contratacion publica

-Normatividad vigente en contratacion
estatal.

-Conocimientos basicos procesos pre
y contractuales

-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacion: oral o escrita
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16. Las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a la conforme a las normas y procedimientos
gestién juridica establecidos.

17. Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18. Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19. Los actos administrativos se proyectan

20. Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22. Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para la referenciacién, actualizaciéon y seguimiento a los diferentes créditos
gue hayan sido aprobados en los comités de crédito, y que peticionen o requieran los usuarios interesados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Proyectar la informacion de los créditos aprobados interna y externamente, siendo estos reportados a las
cajas nominadoras que estan asociadas a cada uno de estos con el fin de procurar el recaudo de los
mismos y darle aplicacién al descuento por nomina autorizado en la libranza.

Efectuar los conocimientos requeridos para la generacién y seguimiento de los reportes correspondientes
de las novedades por descuento a las cajas nominadoras para incorporar y actualizar los descuentos.
Verificar y realizar la aplicacion de consignaciones, transferencias electrénicas, traslados y todo tipo de
abonos recibidos para aplicarlos a las obligaciones financieras y devolucién de valores a favor de los
clientes. Como también los provenientes del tramite ante la aseguradora resultado de los siniestros por
muerte e incapacidad de nuestros clientes.

Realizar el registro e integracion de los datos en el sistema de informacién de la entidad y elaborar las
conciliaciones y ajustes requeridos.

Efectuar los conocimientos requeridos para el andlisis del comportamiento de la cartera identificando las
obligaciones vencidas y sus causas de vencimiento, asumiendo la gestién de cobranza respectiva
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10.

proponiendo alternativas de solucion con el fin de normalizar la cartera.

Elaborar el informe mensual del comportamiento de la cartera (al dia y vencida) a la Entidad, el reporte
mensual correspondiente a nuestra cartera vigente a la Central de Informacién Financiera, como también,
el archivo semestralmente de deudores morosos del estado con destino a la Contaduria General de la
Nacion.

Realizar las actividades establecidas para la elaboracién, seguimiento, cumplimiento y mejora de los
planes de accion, planes especificos, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento del
proceso y del sistema de la Entidad, enmarcados en la planeacién estratégica de le Entidad.

Realizar las actividades establecidas para la elaboracion, seguimiento, cumplimiento y mejora de los
planes de accion, planes especificos, planes de mitigaciébn de riesgos y planes de mejoramiento del
proceso y del sistema de la Entidad, enmarcados en la planeacién estratégica de le Entidad.

Apoyar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso, que
conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos Producto y / o servicio:
. -Créditos referenciados y
108. Proyeccion 2. Los conceptos} se proyectan teniendo en actuallzgdos. N
conceptos cuenta las politicas financieras del Sector | -Asesoria crediticia otorgada a los
financieros Defensa usuarios.
: : -Informes y documentos
3. Los conceptos financieros se elaboran | presentados.
teniendo  en  cuenta  herramientas | -Comunicados escritos presentados.
estadisticas. -Gestion documental aplicada.
: i -Conceptos técnicos emitidos.
4. Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la | pesempefio:
Administracién financiera publica. Observacion directa. Aplicacion de
— _ . los criterios de desempefio: 6 al 13
5. Las actividades de control financiero se
109. Apoyo al realizan ~ de  acuerdo  con  10S | congcimiento y formacién:
seguimiento procedimientos  establecidos en la _Manejo de sistemas y Gestién
financiero dependencia. documental
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6. Los movimientos financieros se verifican | -Manejo de técnicas secretariales
de acuerdo con los ajustes teniendo en | -Manejo de Créditos
cuenta las modificaciones aprobadas. -Contabilidad Publica
-Sistema Gestion Integral
7. La informacion financiera registrada facilita | -Elaboracién documentos
el seguimiento a la ejecucion de los | -Manejo de Excel
recursos.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

8. La informacion financiera es elaborada de | Evaluacién: oral o escrita
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas.

9. Los informes financieros se consolidan
para ser presentados de acuerdo con las
técnicas contables a las instancias que lo
requieran.

10. El software establecido se utiliza para la
elaboracidn de informes financieros

111. Informéatica
técnica financiera

11. Las herramientas informéaticas se utilizan
para el manejo de la informacion financiera

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

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Cumplir las instrucciones dadas para el control y analisis de la informacion y documentacion de las solicitudes
de crédito aprobadas en los comités de crédito de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Apoyar las actividades para la orientacion a los usuarios tanto telefénica como personalmente para el
suministro de informacién sobre el andlisis y verificacion de capacidad crediticia, conforme a los
procedimientos establecidos.

Apoyar las actividades para la organizacion y clasificacion de la documentacion de las solicitudes de
créditos de acuerdo a la tabla de retencion documental y a los procedimientos establecidos.

Apoyar las actividades para la elaboracion de los documentos para la aprobacion de los créditos
presentados en el comité de crédito, validando la informacion de los documentos de crédito con la
informacion del sistema.

Apoyar las actividades para la contabilizacién de los créditos aprobados para su respectivo desembolso,
de acuerdo a lo definido en los comités de crédito.

Apoyar las actividades para el ingreso de la informacion de las solicitudes de crédito al Sistema Integrado
Informacién Financiera (SIIF).
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No

Apoyar las actividades para la actualizacion de la informacion de créditos en la pagina web de la Entidad.
Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de

riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccion
conceptos
financieros

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad vy los
procedimientos establecidos

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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 informacion financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucion de los
recursos.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

La informacién financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas.

Producto y / o servicio:

-Atencién al publico prestada
-Asesoramiento frente a documentos
de créditos para aprobacion
-Ingresos al sistema de
documentacion

-Comunicados escritos realizados
-Informacién de créditos actualizada

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos

-Contabilidad Publica

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion documentos

-Manejo herramientas electrénicas
-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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9. Los informes financieros se consolidan para
ser presentados de acuerdo con las técnicas
contables a las instancias que lo requieran.

10. El software establecido se utiliza para la
elaboracién de informes financieros

11. Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera

12. Los reportes financieros se elaboran y
111. Informética presentan utilizando los sistemas
técnica financiera informéticos establecidos

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las instrucciones dadas para el control y analisis de la informacién en cuanto al vencimiento de la
cartera de créditos en la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la notificacion a los usuarios para el suministro de informacién sobre el
prevencimiento y vencimiento en la cartera de créditos.

2. Apoyar las actividades para la generacion de las respectivas notificaciones producto de los usuarios
informados sobre el vencimiento en la cartera de créditos, archivando aquellas no recibidas.

3. Apoyar las actividades para la descarga de aquellos reportes de mayores valores descontados o
consignaciones en exceso, para la radicacion y acreditacion de cuentas no presupuestales por pagar.

4. Apoyar las actividades para la gestion del cobro de la cartera morosa.

5. Apoyar las actividades para la organizacion y clasificacion de la documentacion de las notificaciones de
vencimiento de créditos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfo del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
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Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccidn
conceptos
financieros

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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 informacion financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucién de los
recursos.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

La informacién 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.

10.

El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros

111. Informatica
técnica financiera

11.

Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacidn financiera

12.

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

Producto y / o servicio:
-Atencion al publico prestada
-Notificacién de usuarios sobre el
prevencimiento y vencimiento
-Ingresos al sistema de
documentacion

-Comunicados escritos realizados
-Informacién actualizada

Desempeiio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos

-Contabilidad Publica

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion documentos

-Manejo herramientas electrénicas
-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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13. El software financiero se utiliza teniendo
en cuenta las normas de seguridad
informatica.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el suministro de informacion a los clientes sobre las lineas de créditos y
descuentos de cartera, dando orden a la documentacion relacionada que allegue al Grupo de Trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la orientacion a los usuarios via correo electronico, telefonica o de manera
personal, suministrando la informacién que le sea solicitada de conformidad con los procedimientos
establecidos en el proceso de crédito.

2. Apoyar las actividades para la validacion de la documentacion e informacién presentada en la solicitud de
crédito para su radicacién, asi mismo calcular la capacidad de endeudamiento e informar los requisitos al
cliente para el tramite de créditos.

3. Apoyar las actividades para la elaboracion de certificaciones de paz y salvo, pagos anticipados y
declaraciones de renta, entre otras.

4. Apoyar las actividades para el ingreso de la informaciéon correspondiente a terceros y cuentas bancarias
en la base de datos del SIIF Nacion.

5. Apoyar las actividades para la organizacion y clasificacién la documentacion de las solicitudes de créditos
de acuerdo a la tabla de retencion documental.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos Producto y / o servicio:

-Certificaciones paz y salvos

108. Proyeccion

conceptos 2. Los conceptos se proyectan teniendo en | realizados
financieros cuenta las politicas financieras del Sector | -Pagos anticipados reportados
Defensa -Declaraciones de renta hechas
-Atencién personalizada
3. Los conceptos financieros se elaboran | -Créditos reportados
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teniendo en cuenta  herramientas | -Ingresos al sistema
estadisticas. -Conceptos emitidos
-Documentos elaborados
4. Los conceptos financieros se elaboran con | -Comunicados escritos
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.
5. Las actividades de control financiero se | Desempefio:
realizan ~ de  acuerdo  con los | Observacion directa. Aplicacion de
procedimientos  establecidos en la | |os criterios de desempefio: 6 al 13
dependencia.
_ : i _ Conocimiento y formacion:
109. Apoyo al 6. Los movimientos financieros se verifican -Manejo de sistemas y Gestion
seguimiento de acuerdo con los ajustes teniendo en | gocumental
financiero cuenta las modificaciones aprobadas. -Manejo de técnicas secretariales
- — . . _ -Manejo de Créditos
7. Lainformacion financiera registrada facilita | _cgntabilidad Publica
el seguimiento a la ejecucion de 10S | _gistema Gestién Integral
LS -Elaboracién documentos
8. La informacién financiera es elaborada de "Manejo herramientas electronicas
' ! ion 1 ' e -Manejo de Excel
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas.
9. Los informes financieros se consolidan Evaluacion: oral o escrita
110. Proyeccion de '
informacion para ser presentados de.acuerd.o con las
financiera tecnl_cas contables a las instancias que lo
requieran.
10. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros
11. Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera
12. Los reportes financieros se elaboran y
111. Informatica _prfesen,t?_n u:méanqdo los sistemas
técnica financiera informaticos establecidos
13. El software financiero se utiliza teniendo
en cuenta las normas de seguridad
informatica.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar las actividades para la confeccion de los uniformes de acuerdo a las medidas estandares establecidas

para los usuarios o empresas que los soliciten.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la recepcion de la materia prima
para iniciar el proceso de confeccion de acuerdo a la cantidad de prendas a disefiar.

Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la participacion en el extendido
de la tela, para la aplicacién de moldes correspondientes y los cortes segin norma técnica para los tipos
de uniforme a confeccionar.

Apoyar las acciones necesarias para ejecutar los conocimientos requeridos para la instrumentacion de la
etiquetadora para aplicar en las prendas que se han confeccionado.

Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para la confeccion de las prendas
especiales requeridas, aplicando las normas técnicas para el alistamiento en planchado si es requerido o
para bodegaje.

Apoyar las acciones necesarias para ejecutar las instrucciones dadas para el acoplamiento de prendas
especiales terminadas y distribuir para almacenaje en bodega y distribucion a clientes de particular
entrega.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Las prendas son disefiadas en funcion de las
medidas estandares establecidas para los
usuarios en Ia_s, Fuer_zas Armadas de | prgducto y / 0 servicio:
Colombia y la Policia Nacional. -Prendas planchadas
2. La prenda militar se traza y confecciona de ;:gﬁ;gzgz de disefio y confeccion
acuerdo con los requerimientos del disefio _Uniformes o partes
255. Disefio vy es'E[ab_Iec(ljdos en Ialls nor_ma?) y Iods elstarILdFa'\;Ie'\i confeccionadas
confeccion alf OSZ‘E i()szarianol_c, miemoros de 1as -Prendas planchadas
yla Folicia Nacional. -Prendas terminadas para su
3. El trazo se realiza de acuerdo con las 3{3&2'5322“ en centro de
medidas determinadas en el disefio
establecido para los miembros de las Fuerzas . P
Armadas Degem_peno. O_bse_rvamon directa.
' Aplicacion de criterios: 2 al 4, 7, 9,
4. El moldeo de la prenda es acorde a los 15al20y 22.
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patrones y directrices establecidos por el
reglamento y las normas internas definidas.

Los cortes y la preparacién de la prenda se
efectlian de acuerdo con las especificaciones
establecidas.

256.
de
vestir

Elaboracion
prendas de

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

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

257. Terminado de
la prenda militar

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

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

258. Elaboracién y
mantenimiento de
calzado

10.

Las piezas de cuero o de los materiales
seleccionados, que formaran el zapato o la
bota se cortan siguiendo los patrones
correspondientes al modelo y talla para
cumplir el disefio aprobado
reglamentariamente de acuerdo con los
procedimiento establecidos.

11.

La piel o el elemento a utilizar se fija sobre la
horma de madera para ser cosida al calzado
para dar el terminado final de acuerdo al
modelo establecido.

12.

La suela se pega al calzado mediante el
sistema definido de acuerdo con los
materiales disponibles y los procedimientos
establecidos.

219. Operacién de
equipos,
herramientas y

13.

La maquinaria y equipos se operan de
acuerdo con los manuales o instrucciones de
funcionamiento para la realizaciéon de

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de sistemas

Evaluacioén: oral o escrita
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elementos actividades de mantenimiento.

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

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

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

17. Los movimientos de coordinacion visomotora
se realizan con destreza y potencia para la

220. Coordinacion ejecucion de trabajos de tipo operativo.
visomotora para el

manejo de | 18. La coordinaciéon visomotora se evidencia en
maquinas y la ejecucién de tareas que integren la accion
herramientas de la vista y las manos, con precisién para el

manejo de equipos y herramientas.

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

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

industrial en
actividades
operativas

21. Los elementos de dotacion, protecciéon y
seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para la revision y supervision de los elementos industriales propios de los
procesos de la Fabrica de Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar y colaborar en la realizacion de inspecciones de seguridad en la Fabrica, verificando y registrando
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las novedades halladas y elaborar un informe respecto a las necesidades de elementos de seguridad
industrial requeridos.

Realizar las actividades para el registro de los inventarios con la periodicidad requerida, presentando el
informe de necesidades.

Realizar las actividades para las verificaciones y control electromecanico de los elementos industriales del
complejo.

Realizar las actividades para el apoyo a la evaluacion y revision de los equipos, realizando un informe que
evidencie o mismo.

Realizar las actividades para el control de la entrada, salida y el cumplimiento del horario de trabajo del
personal administrativo y operario del proceso industrial informando al superior inmediato cualquier
novedad; asi mismo que no ingrese personal no autorizado a la planta.

Realizar las actividades para la vigilancia y conservacion de la disciplina y buen comportamiento del
personal que labora en el proceso industrial.

Realizar las actividades para la ejecucion de las tareas de planchado y demas que contemplen los
procesos de produccion.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboraciéon y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia

81. APOYO EN EL MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

224. Mantenimiento
de maquinaria y
equipos

1.

El mantenimiento de maquinas y equipos se
realiza de acuerdo con la programacion
asignada vy las instrucciones recibidas para el
funcionamiento y operacion de los mismos

Los requerimientos técnicos se identifican
para presentar informacién en la elaboracion
de contratos de mantenimiento de maquinas

y equipos.

Los informes de seguimiento y cumplimiento
de los contratos de mantenimiento de
maquinas y equipos se presentan de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas

Los catalogos, manuales técnicos en espafiol
y otros idiomas se utilizan para orientar el

Producto y / o servicio:
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manejo y funcionamiento de las maquinas,
motores y plantas.

El uso y el control de lubricantes y elementos
requeridos en el funcionamiento vy
mantenimiento se realizan de acuerdo con las
condiciones de operacién de las maquinas y
equipos y las instrucciones recibidas.

Las fallas evidenciadas en el funcionamiento
de las maquinas y
equipos se reportan para la presentacion de
los informes
requeridos y toma de decisiones técnicas.

Las herramientas se prestan y controlan para
su utilizacion en la reparacion de maquinas y
equipos de acuerdo con los requerimientos y
las instrucciones recibidas.

189. Control de
inventarios de
repuestos e
insumos de
mantenimiento

Los inventarios de los repuestos e insumos
se solicitan, controlan y coordinan para el
funcionamiento de las maquinas y equipos.

Los sistemas informéaticos de control de
inventarios se utilizan para el control y
seguimiento de los repuestos e insumos
requeridos por las maquinas y equipos para
su funcionamiento.

219. Operacion de
equipos,
herramientas y
elementos

10.

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

11.

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

12.

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

13.

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

220. Coordinacién
visomotora para el

14.

Los movimientos de coordinacién visomotora
se realizan con destreza y potencia para la

-Inspecciones realizadas
-Inventarios realizados
-Documentos de necesidades
presentados

-Equipos revisados técnicamente
-Maquinaria del complejo industrial
revisada

-Magquinaria industrial puesta en
funcionamiento

-Revisiones realizadas

Desempefio: Observacién directa.
Aplicacion de criterios: 2, 3, 5, 7 al
9y 12 al 15.

Conocimiento y formacion:
Confeccién

Procesos Industriales
Maquinaria Industrial

Evaluacioén: oral o escrita




Continuacion Anexo dedaoluciéorNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r | naodificaulaaResolsicgdn No. 00480 del 13
de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios
civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin860de423
NACIONAL
FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

manejo de ejecucidn de trabajos de tipo operativo.
magquinas y
herramientas 15. La coordinacién visomotora se evidencia en

la ejecucién de tareas que integren la accion
de la vista y las manos, con precisién para el
manejo de equipos y herramientas.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el desarrollo de tareas de supervision y control de la ejecucién de las operaciones
en los puestos de corte.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y
programas.

3. Realizar las actividades para la instalacion de los equipos e instrumentos requeridos en la maquina de
corte y efectuar los controles periédicos necesarios.

4. Realizar las actividades para preparacién y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando los
formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestién administrativa de la
dependencia.

6. Realizar las actividades para la respuesta por el buen uso y mantenimiento del equipo y demas elementos
confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las novedades presentadas.

7. Realizar las actividades para la supervision de la extendida y corte de la tela, teniendo en cuenta los trazos
respectivos, asi como la etiquetacion de las piezas con nimero consecutivo y talla.

8. Realizar las actividades para la verificacién del uso de los implementos entregados por el &rea de
Seguridad y Salud en el Trabajo al personal que labora en el area de produccion.

9. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacién de
riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

225. Asistencia en la | 1. Las ordenes de produccién se tramitan para
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produccién industria

la fabricacion y ensamblaje de bienes vy
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccion teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeaciéon establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento y
apoyar la toma de decisiones de fabricacion

219. Operacion de
equipos,
herramientas y
elementos

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

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

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

10.

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

226. Seguridad

11.

El area de trabajo se organiza y mantiene

Producto y / o servicio:
-Prendas controladas y
verificadas en forma diaria.
-Novedades informadas, a través
de informes.

-Base de tarea asignada
verificada en los operarios.

-Elementos de proteccion
supervisados

Desempeiio:
Observacion directa. Aplicacion
de criterios: 3al 5,9 al 12y 14,

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Supervisién Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacién: oral o escrita




Continuacion Anexo dedaoluciéorNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r | naodificaulaaResolsicgdn No. 00480 del 13
de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios
civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin862de423
NACIONAL
FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

industrial en higienizada para prevenir incidentes y
actividades accidentes
operativas

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

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

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar las actividades para la supervision y control de la ejecuciéon de las operaciones en los diferentes
puestos de trabajo de las lineas de produccion del proceso de confeccion de prendas en la Fabrica de
Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos.

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparacion y presentacién de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periédicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de
la dependencia.

6. Realizar las actividades para el control del rendimiento de la base de tarea asignada a cada operario, y el
desarrollo y la ejecucién de las 6rdenes de produccion.

7. Realizar las actividades para la elaboracién del reporte de ausentismo, paro de méaquinas y produccion
del personal de la seccidn del personal a su cargo.

8. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacioén e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las ordenes de produccién se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

2. Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las

especificaciones técnicas requeridas o
Producto y / o servicio:

3. El producto terminado se verifica contra el | -Supervision de prendas en

estandar de calidad de | calidad entregada
acuerdo con las especificaciones técnicas | -Prendas supervisadas
requeridas y las instrucciones recibidas -Control registrado
225. Asistencia en la -Reportes entregados
produccién industria | 4. Las bases de datos y software se alimentan y | -Informes realizados
aplican para apoyar el proceso de

producciéon de bienes y partes, de acuerdo

con los manuales técnicos de uso.

Desempefio:

5. El control del almacenamiento, embalaje y | Observacion directa. Aplicacion
envio del producto se realiza conforme a la | de criterios: 3al 5,9 al 12 y 14.
Planeacién establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los | Conocimiento y formacion:
despachos -Confeccion y elaboracion de

prendas

6. Los reportes e informes de produccion se | -Procesos y procedimientos
presentan para efectuar el seguimiento y | Industriales
apoyar la toma de decisiones de fabricacion -Maquinaria Industrial

-Control de calidad

7. La maquinaria y equipos se operan de | -Sistema Gestion Integral
acuerdo con los manuales o instrucciones de | -Elaboracion e documentos e
funcionamiento para la realizacibn de | informes

219. Operacion de actividades de mantenimiento.

equipos, 8
herramientas y|
elementos

La maquinaria y equipos se operan de
acuerdo con las normas de seguridad | Eyaluacién: oral o escrita
industrial para la prevencién de accidentes de
trabajo.

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

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

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

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

226. Seguridad actividades asignadas

industrial en

actividades 13. Los elementos de dotacion, proteccion y
operativas seguridad personal se utilizan de acuerdo con

los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el desarrollo de tareas de supervisién y control de la calidad de los materiales,
prendas en proceso y prendas terminados cumplan con los requisitos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos.

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparacién y presentacién de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periédicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de
la dependencia.

6. Realizar las actividades para reportar y comunicar en forma oportuna al jefe inmediato los problemas de
calidad y fallas que se presenten en la ejecucion del proceso productivo.

7. Realizar las actividades de verificacién de los registros de calidad que deben diligenciarse correctamente
por el personal de las diferentes etapas del proceso de confeccioén de prendas.

8. Ejercer el control de calidad a los productos en proceso y productos terminados teniendo en cuenta los
requisitos establecidos para el producto.

9. Realizar las actividades de generacion de cultura de calidad en los operarios a través del autocontrol.
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10. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacioén e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL.

Apoyo y asistencia administrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

225. Asistencia en
la
produccién industria

1.

Las ordenes de produccion se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccion teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacién establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento y

Producto y / o servicio:
-Supervisién de prendas en calidad
entregada

-Informe de novedades que afecten
la calidad de la confeccion
-Estadisticas actualizadas
generadas por el control de calidad.
-Control registrado

-Reportes entregados

-Informes realizados

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Magquinaria Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
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apoyar la toma de decisiones de fabricacion -Elaboracion e documentos e
informes

7. La maquinaria y equipos se operan de
acuerdo con los manuales o instrucciones de
funcionamiento para la realizaciébn de
actividades de mantenimiento. Evaluacion: oral o escrita

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

219. Operacion de industrial para la prevencion de accidentes de
equipos, trabajo.

herramientas y

elementos 9. Las herramientas y equipos necesarios para

la realizacién de los trabajos, se solicitan
segun los procedimientos establecidos.

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

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

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

226. Seguridad actividades asignadas

industrial en

actividades 13. Los elementos de dotacién, proteccion y
operativas seguridad personal se utilizan de acuerdo con

los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades requeridas para la prestacion del servicio de cafeteria de la Entidad dando una
adecuada atencion al cliente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades requeridas para la solicitud, recepcion y suministro de insumos para las cafeterias
de la Entidad.

2. Apoyar las actividades requeridas para la realizacion del aseo general de las cafeterias a su cargo en
forma oportuna.
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3. Apoyar las actividades requeridas para la realizacion del servicio de cafeteria para el personal de la
Entidad y visitante cuando sea requerido.

4. Apoyar las actividades requeridas para lavar, desmanchar y desinfectar todos los utensilios que se
requieran en la cafeteria para la preparacion y distribucién de bebidas y los alimentos que se requieran
en los despachos asignados.

5. Apoyar las actividades requeridas para el apoyo de la adecuacién de instalaciones para la realizacion de
actividades protocolarias de la Entidad.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 1151 PREPARACION DE ALIMENTOS
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
1. Los alimentos y bebidas se preparan de
acuerdo con los métodos de elaboracion y
manejo de alimentos para atender las o
necesidades de los clientes. Producto y / o servicio:
-Servicios de cafeteria prestados
2. Los requerimientos de los insumos se | -Bebidas entregadas
solicitan con la debida anticipacién para la | -Elementos de consumo
298. Manejo y atencion segin las programaciones de | controlados
preparacion de servicio establecidas. Informes de consumo
alimentos -Utensilios aseados
3. Las ofertas gastronémicas se elaboran de
acuerdo con las expectativas de los clientes. Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
4. Los mends se programan y realizan de | criterios: 2, 7a9y 11.
acuerdo con las instrucciones recibidas vy las
condiciones higiénicas establecidas
Conocimiento y formacion
5. Las herramientas y utensilios asignados, se | -Preparacion de bebidas y
utilizan de acuerdo a las instrucciones de | alimentos para oficina
funcionamiento. -Protocolo de servicios
299. Manejo de -Uso y cuidado de maquinaria de
utensilios y | 6. Los requerimientos para el uso de los | cafeteria.
herramientas  de utensilios, herramientas y equipos de cocina, | -Seguridad industrial
cocina se realizan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
7. El control de las herramientas y utensilios
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asignados se efectla para verificar su
funcionamiento

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

9. La herramientas de trabajo se organizan y
mantienen para la realizacion de las
226. Seguridad actividades asignadas

industrial en
actividades
operativas

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

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyo a los procesos auxiliares e instrumentales del proceso productivo tales
como la asistencia técnica en el mantenimiento de los equipos y en la elaboracién de las marquillas de los
uniformes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Apoyar las actividades para la asistencia técnica u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y
programas.

3. Apoyar las actividades para la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Apoyar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando los
formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de la
dependencia.

5. Realizar las actividades para la respuesta por el buen uso y mantenimiento del equipo y demas
elementos confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las novedades presentadas.

6. Realizar las actividades de elaboracion de las marquillas rétulos, marquilla azteca, marquilla de seguridad
para los uniformes, teniendo en cuenta los trazos respectivos.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Las ordenes de produccién se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas
2. Los materiales e insumos necesarios en la | producto y / o servicio:
produccion se distribuyen a los operarios para | _procesos auxiliares apoyados
ejecutar la produccion teniendo en cuenta las | _actividades para la asistencia
especificaciones técnicas requeridas técnica u operativa realizadas
- — -Novedades consignadas a través
3. El producto terminado se verifica contra el | 44 informes.
estandar de _calidad  de | gaqe e tarea asignada verificada
_ _ acuerdo con las especificaciones técnicas | o, |og operarios.
I225. Asistencia en requeridas y las instrucciones recibidas -Marquillas rétulos, marquilla
a . .
produccion 4. Las bases de datos y software se alimentan y ggﬁg?aﬁ;nsarqunla de seguridad
industria aplican para apoyar el proceso de '
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso. Desempefio:
5. El control del almacenamiento, embalaje y Opsgrvgmon directa. Aplicacion de
envio del producto se realiza conforme a la criterios: 3al 5, 9al 12y 14.
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el Conocimiento v formacion:
seguimiento del sistema productivo y los -Procesos y pro)c/:edimientos '
despachos Industriales
6. Los reportes e informes de produccién se -Supervision In_dustnal
presentan para efectuar el seguimiento y —C_ontrol de Cal_'fjad
apoyar la toma de decisiones de fabricacion -E:Ztti;?:c%isg?jglzt;%rrilos .
7. La maquinaria y equipos se operan de | informes
219. Operacion de acugrdo con los manuales o instr_ucci_qnes de
equipos funq_onamlento para .Ia realizacion de
! actividades de mantenimiento. ) )
herramientas y Evaluacion: oral o escrita
elementos 8. La maquinaria y equipos se operan de
acuerdo con las normas de seguridad
industrial para la prevencion de accidentes de
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trabajo.

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

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

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

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

226. Seguridad actividades asignadas

industrial en

actividades 13. Los elementos de dotacidn, proteccion vy
operativas seguridad personal se utilizan de acuerdo con

los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyo a los procesos auxiliares e instrumentales del proceso productivo tales
como la asistencia técnica en el seguimiento de los inventarios de la Fabrica de Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del
proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Apoyar las actividades para la asistencia técnica u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes y
programas.

3. Apoyar las actividades para la preparacion y presentaciéon de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Verificar, controlar y organizar los elementos registrados en los inventarios entre Fabrica de Confecciones
y Bienestar Social de la Policia Nacional.

5. Realizar las actividades para la respuesta por el buen uso y mantenimiento del equipo y demas elementos
confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las novedades presentadas.

6. Realizar las actividades de recepcion de los elementos que salen del servicio para ser entregados al
Almacén General, para adelantar el proceso de reasignacion o baja.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
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de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de

riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

15. Las ordenes de produccién se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

16. Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

17. El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de

acuerdo con las especificaciones técnicas
225. Asistencia en requeridas y las instrucciones recibidas
la
produccion 18. Las bases de datos y software se alimentan y
industria aplican para apoyar el proceso de

produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

19. El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

20. Los reportes e informes de producciéon se
presentan para efectuar el seguimiento vy
apoyar la toma de decisiones de fabricacién

219. Operacion de | 21. La maquinaria y equipos se operan de

equipos, acuerdo con los manuales o instrucciones de

Producto y / o servicio:
-Procesos auxiliares apoyados
-Actividades para la asistencia
técnica u operativa realizadas
-Novedades consignadas a través
de informes.

-Base de tarea asignada verificada
en los operarios.

-Marquillas rétulos, marquilla
azteca y marquilla de seguridad
elaboradas.

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3 al 5,9 al 12 y 14.

Conocimiento y formacion:
-Procesos y procedimientos
Industriales

-Supervisién Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacién: oral o escrita
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herramientas
elementos

y

funcionamiento para la realizacion de
actividades de mantenimiento.

22.

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

23.

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

24,

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

226. Seguridad

industrial
actividades
operativas

en

25,

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

26.

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

27.

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

28.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA T GRUPO CENTRAL DE CUENTAS

APOYO i ADMINISTRACION FINANCIERA i SUBDIRECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las instrucciones dadas para el apoyo de los procedimientos, lineamientos e instrucciones para el

trdmite de las cuentas por pagar de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las instrucciones dadas para tramitar las cuentas por pagar de acuerdo con los procedimientos y

lineamientos establecidos por la entidad.

2. Apoyar las instrucciones dadas para efectuar las retenciones a que haya lugar, de acuerdo con la
normatividad tributaria vigente, y atender los requerimientos relacionados con dichas retenciones.
3. Apoyar las instrucciones dadas para llevar el control de las obligaciones recibidas y tramitadas, y hacer el
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seguimiento correspondiente a fin de garantizar el pago oportuno de las mismas.

Apoyar las instrucciones dadas para revisar la causacién y descuentos tributarios de ley para garantizar
gue se desarrollen y ajusten a los parametros y procedimientos establecidos por la normatividad vigente.
Apoyar las instrucciones dadas para suministrar la informacién que sobre el estado de las cuentas por
pagar se requiera, incluido el pago, garantizando la exactitud y veracidad de su contenido.

Apoyar las instrucciones dadas para efectuar los cierres contables mensuales al médulo de cuentas por
pagar y generar los informes necesarios que soportan los estados financieros de la entidad.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio

Evidencias

1. Los conceptos financieros se proyectan

108. Proyeccion
conceptos
financieros

conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

. Los conceptos se proyectan teniendo en

cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

. Los conceptos financieros se elaboran

teniendo en cuenta herramientas estadisticas

. Los conceptos financieros se elaboran con

base en el conocimiento general de la
Administracién financiera publica.

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

Producto y / o servicio:

-Cuentas tramitadas.

-Retenciones realizadas.

-Usuarios atendidos

-Informes y documentos
elaborados

-Comunicados escritos.

-Oficios de acuerdo a las funciones.

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental,

-Manejo de técnicas secretariales,
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seguimiento a la ejecucién de los recursos. -Tramite de cuentas,
-Contabilidad publica

8. La informacion financiera es elaborada de | -Manejo de Excel
acuerdo con los requerimientos e instrucciones | -Sistema Gestion Integral
recibidas.

110. Proyeccién de , . - , Evaluacion: oral o escrita
informacion 9. Los informes financieros se consolidan para

ser presentados de acuerdo con las técnicas

financiera . X :
contables a las instancias que lo requieran.
10.El software establecido se utliza para la
elaboracion de informes financieros
11.Las herramientas informaticas se utilizan para
el manejo de la informacién financiera
12.Los reportes financieros se elaboran vy
111. Informatica presentan utilizando los sistemas informéaticos
técnica financiera establecidos

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el seguimiento y verificacion del proceso de supervision de los contratos
dados a cargo y de su respectiva documentacién generada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar y tramitar la documentacion para pagos de anticipos y pagos parciales de acuerdo a las
condiciones pactadas en el contrato previa verificacion de los requisitos.

2. Revisar la Reserva Presupuestal, con el fin de agotar los saldos pendientes de cada uno de los contratos,
para proceder al tramite de la cuenta.

3. Tramitar la radicacién en el sistema Orfeo los contratos de obra, interventoria, suministros, compraventa,
consultoria e interadministrativos.

4. Elaborar el escaneo de toda la documentacién para el tramite de pagos y alimentar la carpeta de
cuentas.

5. Verificar en el sistema Oracle la creacion de los proveedores, para proceder a tramitarles la
documentacién al Grupo Central de Cuentas.

6. Elaborar la lista de chequeo en Oracle, para proceder a tramitar la documentacion al Grupo Central de
Cuentas.

7. Cumplir las actividades para la realizacion de los trAmites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo.

8. Colaborar en las actividades operativas, auxiliares y de servicio, para la atencién telefonica y personal
del cliente interno y externo.

9. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.
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10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. Reserva de la Informacion e ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1.

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.

94. Apoyo a la
gestién de

La reserva de la informacién se aplica para
garantizar el debido proceso.

procesos
disciplinarios

Los procesos se controlan para el trdmite
oportuno y evitar el vencimiento de los
términos legales.

Las estrategias y camparfas 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.

Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

95. Apoyo
estadistico legal

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos.

Producto y / o servicio:

-Matriz de supervision completa y
actualizada

-Informes sobre el seguimiento a
las actas de supervisién
-Informes de verificacion
-Informes y documentos
entregados dados al personal
encargado del archivo.

-Informes y Documentos

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14,16 y 22.
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9. Las herramientas estadisticas se aplican para

el analisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Gestion
procesos
contractuales

96. Asistencia a la

de

11.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el trdmite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a
gestion juridica

la

17.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

20.

Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

Conocimiento y formacion:
-Contratacion

-Normatividad vigente en
Contratacion Estatal
-Celebracion de contratos y
convenios interadministrativos.
-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacion: oral o escrita
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21. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22. Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el apoyo a la elaboracion de los contratos y aprobacion de las

respectivas pdélizas, notificando tales acciones a los supervisores y realizando la debida publicacién en el
SECOP.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Colaborar en la revision de los documentos para la proyeccion de las actas de liquidacién y demas
documentacién necesaria para el desarrollo de la etapa pos contractual.

2. Realizar informes que sean necesarios dentro de los procesos de adquisicidn y contratos en la etapa pos
contractual.

3. Revisar los registros sistematizados de la informacién y documentacion de los procesos de adquisiciones y
contratos.

4. Colaborar para mantener la informacion allegada en buen estado, utilizando las herramientas propias de
gestién documental.

5. Elaborar cuadros financieros con los reportes del sistema para realizar el cruce vy verificar los saldos que
presentan los contratos que entran en la etapa final.

6. Proyectar o elaborar y tramitar las actas de Liquidacion bilateral o unilateral para los contratos que se
celebren en la entidad (contratos - comunicaciones - rdenes de compra.

7. Proyectar el cumplimiento a los requerimientos de los diferentes entes externos y dependencias de la
Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

9. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
94. Apoyo a la | 1. Los procesos disciplinarios se apoyan de
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gestion de
procesos

disciplinarios

acuerdo con las instrucciones recibidas.

Los documentos relacionados con procesos
disciplinarios, se proyectan conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

La reserva de la informacion se aplica para
garantizar el debido proceso.

Los procesos se controlan para el tramite
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.

95. Apoyo
estadistico legal

Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican para
el andlisis y seguimiento de los procesos
legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

11.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

Producto y / o servicio:

-Apoyo para la elaboracién de los
contratos

-Apoyo para la elaboracion de
prérrogas, adiciones y
notificaciones

- Apoyo para la elaboracion de las
actas de reinicio o suspension
-Informes y documentos
entregados

-Atencion prestada al usuario
-Informes y Documentos

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14, 16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Convenios interadministrativos
-Contratacion,

-Normatividad vigente en
Contratacién Estatal
-Celebracién de contratos y
convenios interadministrativos.
-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacion: oral o escrita
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96. Asistencia a la
Gestion de
procesos
contractuales

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

16.

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

97. Apoyo a la
gestion juridica

17.

Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18.

Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19.

Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

20.

Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21.

El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22.

Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

MISIONAL i CONTRACTUAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las acciones necesarias para el apoyo a la elaboracién de los contratos y aprobacién de las
respectivas pélizas, notificando tales acciones a los supervisores y realizando la debida publicacién en el
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SECOP.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Colaborar en la etapa precontractual de los procesos, seguimiento y ejecucion al plan anual de
adquisiciones.

2. Elaborar oficios, actas, correos, relacionados al seguimiento en la etapa de planeacion de los procesos

3. Colaborar en la realizaciéon y estructuracion de los procesos precontractuales de acuerdo con el plan
anual de adquisiciones por el FORPO o lo requerido por las otras actividades a las que este existen.

4. Colaborar en la realizacion de tramites de los requerimientos internos verificando que cumplan con la
normatividad legal vigente y procedimientos establecidos para el desarrollo del proceso contractual.

5. Colaborar en la realizacién del seguimiento y supervisién del proceso contractual relativo al cumplimiento
de los cronogramas para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultoria de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Apoyar la elaboracién de estudios e investigaciones que permitan mejorar el proceso precontractual para
el oportuno cumplimiento de los planes, programados y proyectados, asi como la utilizacion éptima de
los recursos disponibles de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Cumplir las actividades para el tramite de toda la documentacién contractual que le sea asignada
respondiendo por la custodia y cumplimiento de tiempos de las mismas.

8. Cumplir las actividades para la realizacion de los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias del Grupo de Trabajo.

9. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfo del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES
Competencias Criterios de desemperfio Evidencias

1. Los procesos disciplinarios se apoyan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Producto y / o servicio:

-Apoyo para la elaboracion de los
contratos

-Apoyo para la elaboracion de
prorrogas, adiciones y
notificaciones

- Apoyo para la elaboracion de las
actas de reinicio o suspension
-Informes y documentos

94. Apoyo a la 2. Los documentos relacionados con procesos
ges:ti()n de disciplinarios, se proyectan conforme a las
procesos instrucciones recibidas y las disposiciones

disciplinarios legales vigentes.

3. La reserva de la informacién se aplica para
garantizar el debido proceso.

4. Los procesos se controlan para el tramite
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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.

95. Apoyo
estadistico legal

Los informes estadisticos de los procesos
legales, se elaboran para el seguimiento y
reporte de las acciones ejecutadas.

Las bases de datos se actualizan para la
generacion de indicadores de gestion del
desarrollo de los procesos.

Las herramientas estadisticas se aplican
para el analisis y seguimiento de los
procesos legales.

10.

Los informes estadisticos se proyectan
utilizando las herramientas ofimaticas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

96. Asistencia a la
Gestion de
procesos
contractuales

11.

Los procesos contractuales, se soportan
conforme normatividad legal vigente

12.

Los documentos relacionados con los
procesos  contractuales, se proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
disposiciones legales vigentes

13.

La actividad contractual se divulga de
acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de
publicidad y transparencia

14.

El cronograma establecido se verifica e
informa para el tramite oportuno del proceso
contractual

15.

El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley
de archivo y las instrucciones recibidas

entregados
-Atencion prestada al usuario
-Informes y Documentos

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14,16 y 22.

Conocimiento y formacion:
-Convenios interadministrativos
-Contratacion,

-Normatividad vigente en
Contratacién Estatal
-Celebracién de contratos y
convenios interadministrativos.
-Manejo de Excel

-Sistema Gestion Integral

Evaluacion: oral o escrita
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16. Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual

17. Los procesos juridicos se apoyan conforme a
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

18. Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas y las disposiciones
legales vigentes.

19. Los actos administrativos se proyectan
97. Apoyo a la conforme a las normas y procedimientos
gestion juridica establecidos.

20. Las comunicaciones y oficios se proyectan e
informan para efectuar el cobro persuasivo y
coactivo.

21. El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas.

22. Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA GERENCIAL i DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO i
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para la realizacién de los procedimientos de afiliacion, liquidacion de seguridad social y
parafiscales y registro de incapacidades de los empleados de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la afiliacion a seguridad social y cajas de compensacion de todo el personal
vinculado a la Entidad.

2. Registrar diariamente las incapacidades del personal en el aplicativo local de la entidad.

3. Revisar a través de los reportes del sistema local las incapacidades ingresadas de forma diaria, con el fin
de verificar y corregir.

4. Cumplir con el envio de las incapacidades de forma semanal con sus respectivos soportes al Grupo
Talento Humano de la Sede Principal.

5. Elaborar informe estadistico mensual del comportamiento de las incapacidades del personal de la
entidad.

6. Colaborar en el seguimiento para la entrega oportuna de las incapacidades que se generan en la sede
Industrial de la entidad.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
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riesgos y planes de mejoramiento.
8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

1. La normatividad relacionada con la
administracion de los programas del talento
humano del Sector Defensa, se cumple para
el desarrollo de los procesos del érea.

Producto y / o servicio:
-Pago de aportes sociales del
personal de la entidad
-Pagos y liquidaciones
-prestacionales realizadas
-Atencion al usuario prestada

2. Los procesos bésicos de la administracion
del talento humano se aplican de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

3. Las actividades de los planes de
capacitacién, desarrollo individualizado vy
bienestar se ejecutan para el cumplimiento

161. Apoyo en el de los programas de la dependencia.

desarrollo de
programas de
talento humano

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 2, 3, 5,
8,12 al 14, 16 y 22.

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 utlizados en el | Conocimiento y formacion:

Sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignadas.

-Derecho administrativo laboral y
funcion publica
-Evaluacién de competencias

6. Los informes sobre los programas vy | -Sistema Gestion Integral
actividades de bienestar social y capacitacion | -Tablas y matrices en Excel
se elaboran y presentan de acuerdo con las | -Relaciones interpersonales
instrucciones recibidas y los procedimientos | -Atencion al usuario
establecidos.

7. Los ajustes y registros de novedades se | Evaluacion: oral o escrita

efecttan de acuerdo  procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.
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8. Los aplicativos de ndémina se utilizan de

162. Apoyo al acuerdo con los pardmetros técnicos
proceso de establecidos para el manejo, control vy
néminas seguridad de los pagos efectuados.

9. Los informes se elaboran y reportan de
acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

10. Las actividades del plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo se realizan de acuerdo
con la normatividad vigente y los riesgos
detectados para el mantenimiento y mejora
de las condiciones laborales.

11. Las actividades del programa higiene y
seguridad industrial se implementan de
acuerdo con los planes de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las instrucciones recibidas.

12. Los eventos realizados por la Administradora
é?jc.esoApoyo dael de Riesgos Profesionales y otras entidades,
Seguridad y Salud se apoyan de acuerdo con las instrucciones

en el Trabajo recibidas.

13. Los eventos y actividades que generan
riesgos ocupacionales se informan para la
toma de decisiones de las instancias
competentes.

14. La divulgacién de las actividades se realiza a
través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacion de
acuerdo con la programacion establecida.

15. Las estadisticas y los informes de las
actividades realizadas se actualizan vy
presentan de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

16. Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de

tramite de la dependencia.
93. Elaboracion de

comunicaciones 17. Las comunicaciones se redactan de manera
escritas comprensible con las reglas de gramatica y
ortografia comunes, para proyectar

documentos solicitados.
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18. . Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utiizados para el manejo de la
correspondencia.

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

20. Los requerimientos y atenciones prestadas
se registran con el fin de llevar un control de

las mismas.
164. Atencién

personalizada 21. Los servicios de la dependencia se informan
al usuario de acuerdo con su requerimiento
para orientarlo y asesorarlo.

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

23. El seguimiento a las necesidades de los
clientes se realiza en forma continua para dar
respuesta a los requerimientos.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi  Dependencia | o\ 5o ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel - ASISTENCIAL
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado: 13
Nimero de Empleos: Tres (3)
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Aprobacién de educacién basica primaria, | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
o lo contemplado en el Articulo | contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de
2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015. 2015.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO LOGISTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades requeridas para la prestaciéon del servicio de cafeteria de la Entidad dando una
adecuada atencién al cliente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades requeridas para la solicitud, recepcién y suministro de insumos para las cafeterias
de la Entidad.

2. Cumplir las actividades requeridas para la realizacién del aseo general de las cafeterias a su cargo en
forma oportuna.

3. Cumplir las actividades requeridas para la realizacion del servicio de cafeteria para el personal de la
Entidad y visitante cuando sea requerido.

4. Cumplir las actividades requeridas para lavar, desmanchar y desinfectar todos los utensilios que se
requieran en la cafeteria para la preparacion y distribucién de bebidas y los alimentos que se requieran en
los despachos asignados.

5. Cumplir las actividades requeridas para el apoyo de la adecuacion de instalaciones para la realizacion de
actividades protocolarias de la Entidad.

6. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
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los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

11571 PREPARACION DE ALIMENTOS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

298. Manejo y
preparacion de
alimentos

1.

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

Los requerimientos de los insumos se
solicitan con la debida anticipacion para la
atencién segin las programaciones de
servicio establecidas.

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

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

299. Manejo de
utensilios y
herramientas de
cocina

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

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

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

226. Seguridad
industrial en
actividades
operativas

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

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

10.

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

11.

Los riesgos de seguridad industrial se

Producto y / o servicio:

-Servicios de cafeteria prestados
-Bebidas entregadas

-Elementos de consumo controlados
Informes de consumo

-Utensilios aseados

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 2, 7a 9y 11.

Conocimiento y formacion
-Preparacion de bebidas y alimentos
para oficina

-Protocolo de servicios

-Uso y cuidado de maquinaria de
cafeteria.

-Seguridad industrial
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identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para la elaboracion diaria de las 6rdenes de produccién y cotizaciones que sean
requeridas para la fabricacion de productos de la Fabrica de Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Cumplir las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Cumplir las actividades para la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Cumplir las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periédicos necesarios.

5. Cumplir las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de
la dependencia.

6. Apoyar las actividades por el buen uso y mantenimiento de los elementos confiados a su cargo
informando oportunamente sobre las novedades presentadas.

7. Realizar las actividades para el control del rendimiento de la base de tarea asignada a cada operario, y el
desarrollo y la ejecucién de las érdenes de produccion.

8. Realizar las actividades para la elaboracion del reporte de ausentismo, paro de maquinas y produccion
del personal de la seccidn del personal a su cargo.

9. Proyectar informacion en forma oportuna al jefe inmediato de los problemas y fallas que se presenten en
la ejecucidn del proceso productivo.

10. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

225. Asistencia | 1. Las ordenes de produccién se tramitan para
en la la fabricacion y ensamblaje de bienes y
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produccién
industria

partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento y
apoyar la toma de decisiones de fabricacién

219. Operacion
de equipos,
herramientas vy
elementos

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

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

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

10.

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

226. Seguridad
industrial en

11.

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

Producto y / o servicio:

-Trazos requeridos para iniciar con
la orden de produccién
-Evaluaciones cuando sean
requeridas.

-Moldes actualizados y en perfectas
condiciones.

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3al5,9al 12y 14.

Conocimiento y formacion:
-Patronajes escalado.

-Sistemas basicos de informacion
sobre Patronajes en confecciones.
-Manejo de maquinas planas
basicas para confeccion.
-Conocimiento de control de calidad
en telas.

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacion: oral o escrita
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actividades accidentes
operativas

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

13. Los elementos de dotacién, protecciéon y
seguridad personal se utilizan de acuerdo con
los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las instrucciones dadas para el control y andlisis de la informacion y documentacion de las solicitudes
de crédito aprobadas en los comités de crédito de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la orientaciéon a los usuarios tanto telefénica como personalmente para el
suministro de informacion sobre el andlisis y verificacibn de capacidad crediticia, conforme a los
procedimientos establecidos.

2. Apoyar las actividades para la organizacién y clasificacion de la documentacion de las solicitudes de
créditos de acuerdo a la tabla de retencién documental y a los procedimientos establecidos.

3. Apoyar las actividades para la elaboracién de los documentos para la aprobacion de los créditos
presentados en el comité de crédito, validando la informacion de los documentos de crédito con la
informacion del sistema.

4. Apoyar las actividades para la contabilizaciéon de los créditos aprobados para su respectivo desembolso,
de acuerdo a lo definido en los comités de crédito.

5. Apoyar las actividades para el ingreso de la informacién de las solicitudes de crédito al Sistema Integrado

Informacién Financiera (SIIF).

Apoyar las actividades para la actualizacion de la informacion de créditos en la pagina web de la Entidad.

Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento

de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de

riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

No

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES. Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.
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Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccién
conceptos
financieros

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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. Proyeccion de
informacion
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.

10.

El software establecido se utiliza para la
elaboracidon de informes financieros

111. Informatica
técnica financiera

11.

Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacidn financiera

12.

Los reportes financieros se elaboran vy
presentan utilizando los sistemas
informaticos establecidos

Producto y / o servicio:

-Atencion al publico prestada
-Asesoramiento frente a documentos
de créditos para aprobacion
-Ingresos al sistema de
documentacion

-Comunicados escritos realizados
-Informacién de créditos actualizada

Desempeiio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos

-Contabilidad Publica

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion documentos

-Manejo herramientas electrénicas
-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita




Continuacion Anexo dedaoluciéorNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r | naodificaulaaResolsicgdn No. 00480 del 13
de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios
civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin892de423
NACIONAL
FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

13. El software financiero se utiliza teniendo en
cuenta las normas de seguridad
informatica.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidadi Dependencia

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Nivel : ASISTENCIAL

Denominacién AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cadigo: 6-1

Grado : 8

Ubicacion Geografica:
Numero de Empleos:

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Dieciséis (16)

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Aprobacién de educacién basica primaria,
o lo contemplado en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de 2015.

2015.

Catorce (14) meses de experiencia laboral relacionada, o lo
contemplado en el Articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1070 de

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA

GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y

MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las instrucciones dadas para la administracion, coordinacién y control de la documentacion, la agenda
y la atencién de los usuarios que alleguen al Grupo de Trabajo, en aplicacion de los pardmetros del Sistema
de Gestion Integral.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Apoyar las instrucciones dadas para la recepcion, revision y clasificacién de la correspondencia del Grupo
de Trabajo, vigilando el cumplimiento de plazos en que esta incursa la documentacion.

Apoyar las instrucciones dadas para la orientacién a los usuarios, suministrando la informacién que sea
solicitada de conformidad con el procedimiento respectivo.

Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracion de informes, oficios, memorandos, comunicados,
cuadros, actas, presentacion y demas a que haya lugar.

Apoyar las instrucciones dadas para la elaboracion, coordinacién y control de la agenda diaria del Grupo
de Trabajo, notificando de forma oportuna el cumplimiento de los compromisos y apoyos administrativos
requeridos en la dependencia

Apoyar los conocimientos requeridos para el desarrollo de las actividades de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar la efectiva y eficaz realizacién de las actividades del Grupo.

Apoyar las instrucciones dadas para la custodia, verificacion y actualizacion de la carpeta matriz de los
documentos del Sistema de Gestion Integral.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

1.

La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

91.Elementos

Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Basicos
Administracion

en

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

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

La importacion de elementos, equipos y
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras
vigentes.

167. Apoyo a
tramites de
comercio exterior

La orientacibn en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias Yy
funcionarios en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

92. Gestion de
documentos y
comunicaciones

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segln las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestion documental.

Producto y / o servicio:

-Atencion al usuario prestada
-Informes presentados

-Agenda semanal al dia y organizada
-Documentos, peticiones o
solicitudes radicadas

Desempefio:

Observacion Directa.

Aplicacion de criterios: 3, 7, 9 al 11,
15, 16, 20, 21 y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Archivo y manejo de documentacion
-Sistemas informaticos

-Procesos de archivistica

-Atencién al cliente

-Manejo de sistemas y Gestion
documental
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9. El control y la asignacion de los documentos
y comunicaciones Gestionadas, se consigna
en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

10. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican para
agilizar la distribucion de la correspondencia.

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

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

13. Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de
trdmite de la dependencia.

14. Las comunicaciones se redactan de manera

93.  Elaboracion comprensible con las reglas de gramatica y
de ortografia comunes para proyectar
comunicaciones documentos solicitados.

escritas

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

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

17. Los requerimientos y atenciones prestadas se
registran con el fin de llevar un control de las

mismas.
164. Atencion | 18. Los servicios de la dependencia se informan
personalizada al usuario de acuerdo con su requerimiento

para orientarlo y asesorarlo.

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

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

-Manejo de técnicas secretariales
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de Excel

Evaluacién: oral o escrita
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respuesta a los requerimientos.

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

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

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

89. Destreza vy
precisiéon en
digitacion

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

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

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL i MISIONAL i DE APOYO i DE EVALUACION Y MEJORA i FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento de las tareas que deben subirse a la Suite Vision
Empresarial, de los planes de accion asignados, mapa de riesgos y planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas, de acuerdo a los procedimientos y la hormatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento de las actividades y tareas que deben subirse a la
Suite Visién Empresarial, en lo respectivo al Grupo de Trabajo.

2. Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento y supervision de los planes de accién asignados en lo
respectivo al Grupo de Trabajo.

3. Apoyar las actividades para el apoyo a la realizacién de propuestas para el desarrollo y mejoramiento de
los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso y planes de mejoramiento.

4. Apoyar las actividades para el apoyo al seguimiento a planes de mejoramiento de auditorias internas y
externas.

5. Apoyar las actividades para el tramite de toda la documentacion del seguimiento de las actividades y
tareas que deben subirse a la Suite Vision Empresarial, respondiendo por la custodia y cumplimiento de
tiempos de las mismas.

6. Apoyar las actividades para la realizacion de los trdmites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades documentales diarias, relativas al seguimiento a los planes de mejoramiento de auditorias
internas y externas.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

91.Elementos
Basicos en
Administracion

1.

La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

Los procesos basicos de la Administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

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

167. Apoyo a
tramites de
comercio exterior

La importacion de elementos, equipos Yy
materiales que llega del exterior se tramita
para efectuar el proceso de nacionalizacion
de acuerdo con las normas aduaneras
vigentes.

La orientacibn en aspectos técnicos,
administrativos y operativos se presta para el
asesoramiento a las dependencias y
funcionarios en materia de comercio exterior.

Las planillas y documentos aduaneros se
tramitan clasifican y archivan de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la
normatividad legal vigente.

92. Gestién de
documentos vy
comunicaciones

Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segln las
instrucciones recibidas y las normas de
Gestién documental.

Producto y / o servicio:

-Atencion al usuario prestada
-Informes presentados

-Actividades supervisadas que deben
subirse a la Suite Vision Empresarial
-Planes de accién supervisados
-Apoyo a propuestas de planeacion
realizadas

-Tramites realizados

Desempefio:

Observacion Directa. Aplicacion de
criterios: 3, 7, 9 al 11, 15, 16, 20, 21
y 23 al 25.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos basicos en
planeacion estratégica

-Archivo y manejo de documentacion
-Sistema Gestion Integral
-Relaciones interpersonales
-Atencién al usuario

-Manejo de Excel
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9. El control y la asignacién de los documentos

y comunicaciones Gestionadas, se consigna
en las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

10.

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

11.

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

12.

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

93. Elaboraciéon
de
comunicaciones
escritas

13.

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

14.

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

15.

Lo documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utilizados para el manejo de la

correspondencia.

164. Atencion
personalizada

16.

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

17.

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

18.

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

19.

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

20.

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

Evaluacién: oral o escrita




Continuacion Anexo dedaoluciéorNo. 00652 del 29 de noviembre de A0R& r | naodificaulaaResolsicgdn No. 00480 del 13
de julio d2015( P o r | adopta el KdnuakEspexide Funciones y Competepaiados emplepsblicosle los funcionarios
civiles no uniformados del Fondo Rotatorid de la Poa 0

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Pagin899de423
NACIONAL
FONDO ROTATOR|O DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI(] Codigo~1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018

respuesta a los requerimientos.

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

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

23. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

89. Destreza vy
precisiéon en
digitacion

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

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
GERENCIAL i MERCADEO Y COMUNICACIONES i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO MERCADEO
Y COMUNICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para la satisfaccion de las necesidades de comunicacién del personal interno y externo
de la Entidad, dando correcta operacion al conmutador en atencion a los visitantes o0 demas personal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la atenta operacion del conmutador de la Entidad, haciendo y recibiendo
llamadas telefénicas, conectando las mismas con las diferentes extensiones que se solicite.

2. Apoyar las actividades para la atenciéon del pablico que solicite informacién dandole la correcta y puntual
orientacioén requerida.

3. Apoyar las actividades para la anotaciéon y control en libros de seguimiento diario, de las llamadas
efectuadas y recibidas, categorizandolas y dandole prioridad a aquellas que den cuenta de problemas
presentados en la Entidad.

4. Apoyar las actividades para el recibimiento y entrega de mensajes, informacién o razones dirigidos al
Grupo de Mercadeo y Comunicaciones.

5. Apoyar las actividades para el mantenimiento del orden del equipo telefénico y sitio de trabajo,
reportando cualquier anomalia y realizando informes periddicos de las actividades realizadas.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accidn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigaciéon de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

| VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. La atencion telefénica y personalizada se
realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

2. El tramite y respuesta a los requerimientos se
efecta conforme con las instrucciones y
procedimientos establecidos. Producto y / o servicio:

. . i i -Usuarios atendidos
165. Asistencia a la | 3. Las quejas y reclamos se tramitan de acuerdo | _| |amadas controladas y
orientacion al usuario con los procedimientos establecidos monitoreadas
y al ciudadano _ _ — -Informes y documentos
4. Los aplicativos informaticos se utilizan para el | (acibidos
control y seguimiento de peticiones, quejas y | _|nformes presentados
reclamos formuladas

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

Desempefio:

Observacion directa. Aplicacion
de los criterios de desemperio: 2
al5,7y09.

6. Las comunicaciones se elaboran con una
estructura gramatical y lenguaje apropiado

- Conocimiento y formacioén:
para proyectar la respuesta a requerimientos " Y
de usuarios -Atencion al cliente

166. Apoyo en la -Manejo de Word
-Procesos de archivo documental

elaboracion de | 7. Las herramientas informaticas se utilizan para g >
respuestas a | laelaboracion de respuestas. en entidad publica.
peticiones, ., )
solicitudes, quejas y | 8. Las actividades realizadas se registran para | Evaluacion: oral o escrita
reclamos. la elaboracién de estadisticas.

9. Los informes se elaboran de acuerdo con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGISTICA i SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO LOGISTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades de apoyo para el mantenimiento de las instalaciones de las sedes del Fondo Rotatorio
de la Policia, velando por el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades para la realizacion de revisiones de control e instalaciones de la entidad, elementos
internos y externos, instalaciones de todo tipo y demdés relacionadas, informando de manera oportuna a
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través de informes de su estado.

. Cumplir las actividades para la realizacion de un registro sobre los elementos que hayan tenido cambio, ya
sea por novedad, uso o inutilizacion, haciendo el seguimiento a las nuevas instalaciones.

. Cumplir las actividades para la realizaciéon de las actividades para el suministro de insumos que sean
solicitados, colaborando en su traslado entre las instalaciones para los diferentes eventos que realice la
entidad, llevando un registro de cada uno de los elementos y registrando anomalias o novedades a que
hayan lugar.

. Cumplir las actividades para el apoyo requerido a las diligencias externas cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

. Cumplir las actividades para la realizacién del mantenimiento general a muebles y puestos de trabajo de la
entidad.

. Cumplir las actividades para la respuesta por el buen uso y mantenimiento del equipo y demas elementos
confiados a su cargo e informar oportunamente sobre las novedades presentadas.

. Cumplir las actividades para la preparacion y adecuacion de las instalaciones para la celebracion de
actividades protocolarias del Fondo Rotatorio de la Policia.

. Desarrollar las demas actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de desempefo Evidencias
1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacién de | producto y / o servicio:
— - -Documentacion tramitada
2. El trdmite de documentos se efectua en los _Documentos de archivo
tiempos establecidos para dar respuesta a los digitalizados
requerimientos presentados. -Transferencias documentales
148. Manejo de la 3 Los document rchivan oara facilitar | revisadas
informacion | U‘if ocume t'IqS € a(;: | an para taciiitar 1a | _pyanillas de control documental
documental icacion y utilizacion de los mismos actualizadas
. - — e -Sistema de correspondencia
4. Los sistemas de informacion se utilizan para .
) L actualizado
el manejo de la documentacién L .
-Documentacion actualizada
5. Los elementos de higiene y seguridad . o
industrial se utilizan para proteger y minimizar ’Iiels,em_p,en(;). OE[)SQI‘VBI.CZIOI’:; I%lr%cta.
los riesgos ocupacionales. 18 Icacion de criterios. 2, 3,6, oy
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6. Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos para | Conocimiento y formacion:
su cuidado y conservacion. -Elaboracion y actualizacion de
Tablas de retencion documental,
149. Cuidado y 7. Los documentos se organizan de acuerdo | valoracion documental y cuadros
conservacion de con Io_s sistemas de arc_hlvo establecidos para delcla.sificaci(')n dqcumental
documentos su cuidado y conservacion -Tecmggs de a_lrchwo
-Atencién al cliente
8. Los elementos de higiene y seguridad | -Correspondencia y documentacion
industrial se utilizan para proteger y minimizar | de| Sector Defensa
los riesgos ocupacionales -Clasificacién y foliacién de
: i _ documentos
9. Los equipos tecnolégicos se utilizan de
acuerdo con los manuales correspondientes. | Eyaluacién: oral o escrita
10. La microfilmacion y los procedimientos de
150. Manejo de conservacion digital y tecnologica de los
equipos documentos se efectian de acuerdo con las
tecnologicos de instrucciones recibidas.
archivo
11. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y minimizar
los riesgos ocupacionales.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO i ADMINISTRACION LOGITICA i SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO LOGISTICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades inherentes al aseo de las instalaciones de las sedes del Fondo Rotatorio de la Policia,
velando por el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir con las actividades inherentes al aseo y cuidado de las zonas o areas que le sean asignadas.

2. Apoyar el traslado de elementos, equipos, muebles y enseres entre las instalaciones para los diferentes
eventos que realice la Entidad..

3. Apoyar la adecuacién de las instalaciones para las celebraciones de actividades protocolarias del Fondo
Rotatorio de la Policia.

4. Realizar las actividades de aseo general a muebles y puestos de trabajo de la Entidad.

5. Realizar, recibir y controlar los equipos utilizados en el apoyo de las actividades que realice la Entidad.

6. Cumplir las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando los
formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de la
dependencia.

7. Cumplir con el buen uso y mantenimiento del equipo y demas elementos confiados a su cargo e informar
oportunamente sobre las novedades presentadas.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccién
conceptos
financieros

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas estadisticas

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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. Proyeccién
de informacion
financiera

La informacién financiera es elaborada de
acuerdo  con los requerimientos e
instrucciones recibidas.

Los informes financieros se consolidad para
ser presentados de acuerdo con las técnicas
contables a las instancias que lo requieran.

10.

El software establecido se utiliza para la
elaboracién de informes financieros.

111. Informacién
técnica financiera

11.

Las herramientas informéaticas se utilizan para
el manejo de la informacion financiera

12.

Los reportes financieros se elaboran vy
presentan utilizando los sistemas informéaticos

Producto y / o servicio:

-6rdenes de pago y tramites de
documentos generados y radicados
-Obligacion de cuentas realizadas
-Cruces contables realizados
-Documentos clasificados

-Toma fisica del inventario
-Certificados expedidos

-Informes presentados

Desempefio: Observacion Directa.
Aplicacion de los criterios: 6, 7, 8 al
13.

Conocimiento y formacion:
-Conocimientos béasicos en
contabilidad publica
-Presupuesto publico
-Manejo de recursos publicos
-Manejo de Excel

-Manejo de SIIF NACION I

Evaluacion: oral o escrita
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establecidos.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA  GERENCIAL i DIRECCIONAMIENTO DEL TALENTO HUMANO i
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para el apoyo al proceso de administracion del talento humano, a través de la
elaboracion de los actos administrativos en los diferentes asuntos requeridos, sus respectivas notificaciones,
programaciones y demas asignadas al empleo ostentado.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las acciones necesarias para la preparacion y elaboracion de actos administrativos ordenados en
aspectos referentes a nombramientos, prérrogas de nombramientos, encargos, vinculacién personal
servicios productivos, vacaciones, licencias, funciones de coordinacién, prima técnica, oficios internos de
traslado, aceptacion de renuncias y modificaciones, aclaraciones o derogatorias.

2. Apoyar las acciones necesarias para la notificacién a los funcionarios de los actos administrativos,
recibiendo las actas de entrega, informando novedades al liquidador de némina y posteriormente
remitidas a la historia laboral mediante libro radicador.

3. Apoyar las acciones necesarias para la programacién y consolidacion de vacaciones con el fin de
elaborar el plan vacacional, cuya realizacion debe realizarse en los tiempos indicados y con la difusion
requerida.

4. Apoyar las acciones necesarias para el ingreso de las novedades y/o tramites de pagos a los sistemas
informativos internos y los externos (SIIF NACION 2).

5. Apoyar los conocimientos requeridos para la preparacion y presentacion de los informes necesarios
sobre las actividades desarrolladas, tales como las de novedades de némina, los cuadros anexos de
nomina y las requeridas por la CNSC.

6. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacién de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

7. Desarrollar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de desempefo Evidencias

161. Apoyo en el |1. La normatividad relacionada con la | Productoy /o servicio:
desarrollo de administracion de los programas del talento | -Actos administrativos elaborados
programas de talento humano del Sector Defensa, se cumple para | -Notificacion de los actos
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humano

el desarrollo de los procesos del area.

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

Las actividades de los planes de capacitacion,
desarrollo 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.

C Los informes sobre los programas vy
actividades de bienestar social y capacitacion
se elaboran y presentan de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos
establecidos.

162. Apoyo al
proceso de néminas

Los ajustes y registros de novedades se
efectlan de acuerdo procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

Los aplicativos de ndmina se utilizan de
acuerdo con los parametros técnicos
establecidos para el manejo, control y
seguridad de los pagos efectuados.

Los informes se elaboran y reportan de
acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

10.

Las actividades del plan de Seguridad y Salud
en el Trabajo se realizan de acuerdo con la
normatividad vigente y los riesgos detectados
para el mantenimiento y mejora de las
condiciones laborales.

administrativos realizados
-Reporte de novedades y sus
afectaciones en némina
-Informes presentados

Desempeifio:

Observacion directa. Aplicacién
de los criterios de desempefio: 2,
3,5,8,12al14,16y 22.

Conocimiento y formacion:
-Gestion moderna del talento
humano

-Derecho administrativo laboral y
funcion publica

-Evaluacion de competencias
-Sistema Gestion Integral
-Tablas y matrices en Excel
-Relaciones interpersonales
-Atencién al usuario

Evaluacion: oral o escrita
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11. Las actividades del programa higiene vy

seguridad industrial se implementan de
acuerdo con los planes de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las instrucciones recibidas.

12.

Los eventos realizados por la Administradora
de Riesgos Profesionales y otras entidades,
se apoyan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

13.

Los eventos y actividades que generan
riesgos ocupacionales se informan para la
toma de decisiones de las instancias
competentes.

14.

La divulgacion de las actividades se realiza a
través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacion de
acuerdo con la programacion establecida.

15.

Las estadisticas y los informes de las
actividades realizadas se actualizan vy
presentan de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

93. Elaboracién de
comunicaciones
escritas

16.

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

17.

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

18.

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

164. Atencion
personalizada

19.

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

20.

Los requerimientos y atenciones prestadas se
registran con el fin de llevar un control de las
mismas.
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21. Los servicios de la dependencia se informan
al usuario de acuerdo con su requerimiento
para orientarlo y asesorarlo.

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

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las instrucciones dadas para el control y analisis de la informacioén y documentacion de las solicitudes
de crédito aprobadas en los comités de crédito de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar la informacion de los créditos aprobados interna y externamente, siendo estos reportados a las
cajas nominadoras que estan asociadas a cada uno de estos con el fin de procurar el recaudo de los
mismos y darle aplicacién al descuento por nomina autorizado en la libranza.

2. Efectuar los conocimientos requeridos para la generacion y seguimiento de los reportes correspondientes
de las novedades por descuento a las cajas hominadoras para incorporar y actualizar los descuentos.

3. Verificar y realizar la aplicacién de consignaciones, transferencias electronicas, traslados y todo tipo de
abonos recibidos para aplicarlos a las obligaciones financieras y devoluciéon de valores a favor de los
clientes. Como también los provenientes del tramite ante la aseguradora resultado de los siniestros por
muerte e incapacidad de nuestros clientes.

4. Realizar el registro e integracion de los datos en el sistema de informacion de la entidad y elaborar las
conciliaciones y ajustes requeridos.

5. Efectuar los conocimientos requeridos para el andlisis del comportamiento de la cartera identificando las
obligaciones vencidas y sus causas de vencimiento, asumiendo la gestiébn de cobranza respectiva
proponiendo alternativas de solucién con el fin de normalizar la cartera.

6. Elaborar el informe mensual del comportamiento de la cartera (al dia y vencida) a la Entidad, el reporte
mensual correspondiente a nuestra cartera vigente a la Central de Informacion Financiera, como también,
el archivo semestralmente de deudores morosos del estado con destino a la Contaduria General de la
Nacion.

7. Realizar las actividades establecidas para la elaboracion, seguimiento, cumplimiento y mejora de los
planes de accion, planes especificos, planes de mitigacion de riesgos y planes de mejoramiento del
proceso y del sistema de la Entidad, enmarcados en la planeacion estratégica de le Entidad.

8. Realizar las actividades establecidas para la elaboracién, seguimiento, cumplimiento y mejora de los
planes de accion, planes especificos, planes de mitigacién de riesgos y planes de mejoramiento del
proceso y del sistema de la Entidad, enmarcados en la planeacion estratégica de le Entidad.

9. Apoyar las actividades definidas para el desarrollo de los Sistema de Gestion Integral y otros que se
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso, que
conlleve al logro de su mision y los objetivos de la Entidad.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOC

IADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

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

NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

108. Proyeccion
conceptos
financieros

1.

Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

Los conceptos se proyectan teniendo en
cuenta las politicas financieras del Sector
Defensa

Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas
estadisticas.

Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracion financiera publica.

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 informacion financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucion de los
recursos.

110. Proyeccion de
informacion
financiera

La informacién 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.

10. El software establecido se utiliza para la

Producto y / o servicio:

-Atencion al publico prestada
-Asesoramiento frente a documentos
de créditos para aprobacion
-Ingresos al sistema de
documentacion

-Comunicados escritos realizados
-Informacién de créditos actualizada

Desempeifio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos
-Contabilidad Publica

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion documentos
-Manejo de Excel

Evaluacién: oral o escrita
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elaboracién de informes financieros

11. Las herramientas informaticas se utilizan
para el manejo de la informacién financiera

12. Los reportes financieros se elaboran y
presentan  utiizando los  sistemas

111. Informatica ! Y. .
informaticos establecidos

técnica financiera

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i CREDITOS i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO CREDITOS Y CARTERA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las acciones necesarias para la referenciacién, actualizaciéon y seguimiento a los diferentes créditos
gue hayan sido aprobados en los comités de crédito, y que peticionen o requieran los usuarios interesados.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las actividades para la actualizacién y referenciacion de los registros y archivos, de los diferentes
créditos que hayan sido aprobados en los comités de crédito.

2. Apoyar las actividades para la realizacién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
célculo, presentaciones en software relacionado, oficios y correos electrénicos, manejando los aplicativos
de Internet para ser mas efectivo su trabajo.

3. Apoyar las actividades para la orientacion a los usuarios via correo electrénico, telefénica o de manera
personal, para el suministro de la informacién en materia de viabilidad crediticia, capacidad de pago,
documentacién requerida, y demas que les sea solicitada de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar las actividades para el seguimiento correspondiente de la cartera comercial notificando a las
dependencias para la cancelacién de los valores, respondiendo los requerimientos de los proveedores,
contratistas y de la Entidad en temas de la cartera comercial.

5. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accibn, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

6. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
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1. Los conceptos financieros se proyectan
conforme a la normatividad y los
procedimientos establecidos

108. Proyeccion 2. Los conceptos se proyectan teniendo en
conceptos cuenta las politicas financieras del Sector
financieros Defensa

3. Los conceptos financieros se elaboran
teniendo en cuenta herramientas estadisticas.

4. Los conceptos financieros se elaboran con
base en el conocimiento general de la
Administracién financiera publica.

5. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

109. Apoyo al 6. Los movimientos financieros se verifican de
seguimiento acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta
financiero las modificaciones aprobadas.

7. La informacidn financiera registrada facilita el
seguimiento a la ejecucion de los recursos.

8. La informacién financiera es elaborada de
acuerdo  con los  requerimientos e
instrucciones recibidas.

110. Proyeccidn 9. Los informes financieros se consolidan para
de informacion ser presentados de acuerdo con las técnicas
financiera contables a las instancias que lo requieran.

10. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros

11. Las herramientas informaticas se utilizan para
el manejo de la informacién financiera

12. Los reportes financieros se elaboran vy
111. Informética presentan utilizando los sistemas informaticos
técnica financiera establecidos

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

Producto y / o servicio:

-Créditos referenciados y
actualizados.

-Asesoria crediticia otorgada a los
usuarios.

-Informes y documentos
presentados.

-Comunicados escritos presentados.
-Gestion documental aplicada.
-Conceptos técnicos emitidos.

Desempeiio:
Observacion directa. Aplicacion de
los criterios de desempefio: 6 al 13

Conocimiento y formacion:
-Manejo de sistemas y Gestion
documental

-Manejo de técnicas secretariales
-Manejo de Créditos
-Contabilidad Publica

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion documentos
-Manejo de Excel

Evaluacion: oral o escrita
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar las actividades para la confeccion de los uniformes de acuerdo a las medidas estandares
establecidas para los usuarios o empresas que los soliciten.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades para la comprensién y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Cumplir las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Cumplir las actividades para la preparacion y presentacion de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Cumplir las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestién administrativa de
la dependencia.

5. Realizar difusion entre el personal de la Fabrica de los planes y programas relacionados con la
proteccion del medio ambiente a través de los medios de comunicacion disponibles y hacer seguimiento
a la efectividad de esta instruccion entre todo el personal que labora en el complejo industrial.

6. Realizar campafias que promuevan la conciencia ambiental; hacer seguimiento a estos programas e
implementar las practicas ambientales dentro de la Fabrica de Confecciones.

7. Colaborar en el fortalecimiento de la cultura ambiental de los funcionarios, el respeto y proteccién de los
recursos naturales con el fin de contribuir en la proteccién de la biodiversidad.

8. Colaborar en la actualizacion de la informacién ambiental de la Fébrica de Confecciones y generar
informes trimestrales de las actividades desarrolladas.

9. Proyectar informes mensuales a la Coordinacion acerca de los logros alcanzados en materia de
proteccidon ambiental, ahorro de energia y agua y demas aspectos estadisticos que sean medibles de la
gestion del cargo.

10. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracién y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 96. ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

1. Las prendas son disefiadas en funcion de las
medidas estandares establecidos para los
usuarios en las Fuerzas Armadas de | Productoy /o servicio:

255. Disefio vy
confeccion
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Colombia y la Policia Nacional.

2. La prenda militar se traza y confecciona de
acuerdo con los requerimientos del disefio
establecidos en las normas y los estandares
autorizados para los miembros de las FFMM
y la Policia Nacional.

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

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

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

6. La confeccion de la prenda se ajusta al
modelo establecido para el cumplimiento de
los reglamentos de las FFMM vy de la Policia
Nacional.

256. Elaboraciéon
de prendas de
vestir

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

8. Los estandares de calidad se cumplen en las
prendas elaboradas para la atencion en las

Fuerzas Armadas.
257. Terminado de

la prenda militar 9. Los controles efectuados en el proceso de
elaboracion de las prendas se implementan
para el cumplimiento de los requerimientos
presentados.

10. Las piezas de cuero o de los materiales
seleccionados, que formaran el zapato o la
bota se cortan siguiendo los patrones
correspondientes al modelo y talla para
cumplir el disefio aprobado
reglamentariamente de acuerdo con los
procedimiento establecidos.

-Prendas planchadas

-Procesos de disefio y confeccion
realizados

-Uniformes o partes
confeccionadas

-Prendas planchadas

-Prendas terminadas para su
organizacion en centro de
distribucion

Desempefio: Observacion directa.
Aplicacién de criterios: 2 al 4, 7, 9,
15al 20y 22.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Sistema Gestion Integral
-Manejo de sistemas

Evaluacion: oral o escrita
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258. Elaboracion y
mantenimiento de
calzado

horma de madera para ser cosida al calzado
para dar el terminado final de acuerdo al
modelo establecido.

12.

La suela se pega al calzado mediante el
sistema definido de acuerdo con los
materiales disponibles y los procedimientos
establecidos.

219. Operacion de

13.

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

14.

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

equipos,
herramientas y | 15. Las herramientas y equipos necesarios para
elementos la realizacion de los trabajos, se solicitan

segun los procedimientos establecidos.

16.

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

220. Coordinacion
visomotora para el
manejo de
maquinas y
herramientas

17.

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

18.

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

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

226 Seguridad 20. Las herramlentas de trabajp se organizan y
: - mantienen para la realizacion de las
industrial en tividad ianad

actividades actividades asignadas.

operativas

21.

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

MINISTERIO DE DEFENSA FORMATO Paginall3de423
NACIONAL
FONDO ROTATORlO DE L4 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCI( CodigoF-1-2-3V3
POLICIA Y COMPETENCIAS Vigente partide:2018
11. La piel o el elemento a utilizar se fija sobre la
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22. Los riesgos de seguridad industrial se
identifican e informan para mitigar su
ocurrencia en el desempefio de la labor.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar las actividades propias del equipo técnico tendientes a garantizar un normal funcionamiento dentro
del proceso industrial, asi como el apoyo en el desarrollo de nuevos productos en la Fabrica de Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar al responsable del equipo técnico en la elaboracion de los estudios de conveniencia y oportunidad
para la adquisicion de materias primas, insumos y demas elementos necesarios para la normal operacion
de la Fabrica de Confecciones.

2. Colaborar en la respuesta oportuna de los oficios relacionados con la labor que se desarrolla en el area
técnica.

3. Elaborar los estandares de consumo de productos nuevos, para ampliar el portafolio de servicios y asi
generar cotizaciones.

4. Elaborar las actas de reuniones y disposiciones que adelante el equipo técnico, como soporte documental
de las actividades realizadas.

5. Colaborar en el buen uso y mantenimiento de los elementos confiados a su cargo informando
oportunamente sobre las novedades presentadas.

6. Proyectar informacion en forma oportuna al jefe inmediato de los problemas y fallas que se presenten en la
ejecucion del proceso productivo.

7. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accion, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION
Competencias Criterios de desempefio Evidencias
1. Las ordenes de produccién se tramitan para
225. Asistencia en la fabricacion y ensamblaje de bienes y
la partes, de acuerdo con las especificaciones
produccion técnicas e instrucciones recibidas
industria PO
2. Los materiales e insumos necesarios en la PSroduc'Fo.y/(;) serV|((j:|o. lidad
produccién se distribuyen a los operarios para | - upervision de prendas en calida
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ejecutar la produccién teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

Las bases de datos y software se alimentan y
aplican para apoyar el proceso de
produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento y
apoyar la toma de decisiones de fabricacién

219. Operacion de
equipos,
herramientas y
elementos

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

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

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

10.

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

11.

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

12.

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

entregada

-Prendas supervisadas
-Control registrado
-Reportes entregados
-Informes realizados

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3al5,9al 12y 14.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacion: oral o escrita
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actividades asignadas

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

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar las actividades propias del equipo técnico tendientes a garantizar un normal funcionamiento dentro
del proceso industrial, asi como el apoyo en el desarrollo de nuevos productos en la Fabrica de Confecciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Cumplir las actividades para la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2.  Cumplir las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Cumplir las actividades para la preparacién y presentacién de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Cumplir las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestiéon administrativa de
la dependencia.

5. Colaborar en el buen uso y mantenimiento de los elementos confiados a su cargo informando
oportunamente sobre las novedades presentadas.

6. Realizar las actividades para la elaboracién del reporte de ausentismo, paro de méaquinas y produccion
del personal de la seccidn del personal a su cargo.

7. Realizar seguimientos a las 6rdenes de trabajo, respecto a los estandares y el cruce de insumos y
materias primas.

8. Proyectar informaciéon en forma oportuna al jefe inmediato de los problemas y fallas que se presenten en
la ejecucidn del proceso productivo

9. Realizar cruce de informacion entre el Grupo de Contabilidad y Almacén General para el respectivo cierre
de Ordenes.

10. Cumplir las actividades relacionadas con la realizacion de propuestas para la elaboracion y mejoramiento
de los planes de accién, planes especificos y mapas de riesgos del proceso, planes de mitigacion de
riesgos y planes de mejoramiento.

11. Desarrollar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

82. APOYO EN LA PLANEACION DE PRODUCCION

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

225. Asistencia en

15.

Las ordenes de produccién se tramitan para
la fabricacion y ensamblaje de bienes y
partes, de acuerdo con las especificaciones
técnicas e instrucciones recibidas

16.

Los materiales e insumos necesarios en la
produccion se distribuyen a los operarios para
ejecutar la produccién teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas

17.

El producto terminado se verifica contra el
estandar de calidad de
acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas y las instrucciones recibidas

la
produccion 18. Las bases de datos y software se alimentan y
industria aplican para apoyar el proceso de

produccion de bienes y partes, de acuerdo
con los manuales técnicos de uso.

19.

El control del almacenamiento, embalaje y
envio del producto se realiza conforme a la
Planeacion establecida teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas para efectuar el
seguimiento del sistema productivo y los
despachos

20.

Los reportes e informes de produccion se
presentan para efectuar el seguimiento y
apoyar la toma de decisiones de fabricacién

equipos,
herramientas
elementos

219. Operacion de

y

21.

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

22.

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

23.

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

Producto y / o servicio:
-Supervision de prendas en calidad
entregada

-Prendas supervisadas

-Control registrado

-Reportes entregados

-Informes realizados

Desempefio:
Observacion directa. Aplicacion de
criterios: 3al5,9al 12y 14.

Conocimiento y formacion:
-Confeccion y elaboracion de
prendas

-Procesos y procedimientos
Industriales

-Maquinaria Industrial
-Control de calidad

-Sistema Gestion Integral
-Elaboracion e documentos e
informes

Evaluacién: oral o escrita
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segun los procedimientos establecidos.

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

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

26. Las herramientas de trabajo se organizan y
mantienen para la realizacibn de las

226. Seguridad actividades asignadas

industrial en

actividades 27. Los elementos de dotacion, proteccion y
operativas seguridad personal se utilizan de acuerdo con

los protocolos establecidos para la
prevencion de incidentes y accidentes.

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
MISIONAL i INDUSTRIAL i SUBDIRECCION OPERATIVA i GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Apoyar las actividades para el desarrollo de tareas de supervisién y control de la calidad de los materiales,
prendas en proceso y prendas terminados cumplan con los requisitos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las actividades para la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del proceso de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Realizar las actividades para la asistencia técnica u operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados.

3. Realizar las actividades para la preparaciéon y presentacién de los informes sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Realizar las actividades para el control de los equipos e instrumentos funcionen en condiciones normales,
efectuando los controles periddicos necesarios.

5. Realizar las actividades de acuerdo a procedimientos e instructivos aprobados para el grupo, utilizando
los formatos en estos establecidos que permitan racionalizar y hacer eficiente la gestion administrativa de
la dependencia.

6. Realizar las actividades para reportar y comunicar en forma oportuna al jefe inmediato los problemas de
calidad y fallas que se presenten en la ejecucion del proceso productivo.

7. Cumplir con la base de tarea asignada dentro de la linea de engranaje en la cual se encuentre ubicado,
diligenciando el respectivo formato de produccion.

8. Ejercer el control de calidad a los productos en proceso y productos terminados teniendo en cuenta los
requisitos establecidos para el producto.







