MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

RESOLUCION NOMERG D 0 0§ 6- pr 15 ENE 2003

“par la cual s& adapta el Manual Especifico de Funciones v Competencias para los
empleos plblicos da los funcionarios pablicos civiles ¥ no uniformados del Fondo
Folatorio de la Policia™

EL DIRECTOR GENERAL DEL FONDO ROTATORID DE LA POLICIA

En uso de sus facultades legales, en especial de las que le confiere &l articula 22
del decreto ley 092 de 2007, y

CONSIDERANDOG:

Que corresponde al Direclor del Fonde Rotatorlo de la Palicla dirigir las funciones
de administracion de personal, conforme con las normas sobre la malara, de
acuerdo eon el anticuio 115 de [a Ley 489 de 1998,

Cue de confarmidad con o digpuesto en los aticulos 22 y 23 del Decreto Ley 092
de 2007, la adopcidn, adicién, modificacion o actualizacion del Manual Especillco
de Funcianes y Competencias se efecluard mediante resolucion interna del jefe
del organisma,

CQue mediante Resolucion 1003 del 28 de Febrero de 2002 se adoptd &l farmalo
de manual especifice de funciones y competencias para los empleos publicos de
los funcionarios poblicos civiles ¥ no uniformados del Sector Defensa.

RESUELVE

ARTICULD 1°. Adoptar el Manual Especlfice de Funciones y Compelencias para
los empleas gue canforman la Planta de Personal de los funcionarios civiles y no
uniformados del Fondo Rotatorio de la Policia, el cual se encuentra defimido en of
anexo de la presente resolucion, que hace parte integral de la misma de acuerdo
con |a planta Mjada mediante Decreto No, 2126 det 16 de Junio de 2008, cuyas
funcicnes deheran s&r cumplidas con crferios de eficiencia y eficacia en crden al
logro de fa mision, ohjetivos v funciohes gue la Ley v los reglamenios le senalan,
asl:
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ARTICULO 2°, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES DE LOS
EMPLEADDS PUBLICGS CIVILES NO UNIFORMADOS DE QUE TRATA EL
PRESENT MANUAL. Todos los empleados poblicos civiles y ne uniformados del
Soctor Defensa de los distintos niveles jerdrquices, deberan posest y evidenciar
[as siguientes compeatencias:

Competencia Definicion de la competencia | Conductas azociadas
Reserva de | Capacidad  personal  para | - Protege de terceros no
Informadcion responder indlvidualmente por | autorizados, Ia |
la guarda y cuidado de la|informacian  del Sector
informacion det Sector | Delansa gue maneja.
[lefensa de |z gque lengai* Adopta las
conocimiente, por razén del | precaucianes requeridas
emples. para evitar la divulgacion
ng autorizada de |2
Informacion  del Sector
Defensa a su catgo, asi 1
como de aquella a la que
por razonss del servicio
ienga acceso.

[]
ldentidad  con |a | Demostracion  individual  de | + Reconoce en el ejercicio
arganizacian cama el funcionario identificay { de sus  funciones 0%
jerérguica  de  la| asume las responsahilidades a | niveles de mando mililar y
Fuerza Pablica v su cargo, teniendo en ¢uenta | policial, respelando &l
con  los  valores [la disponibildad permanents | conducto regular.
institucionales  del | que se requisre de su parte, 13 |+ Demuestra sentido de |
Seciar Defensa. organizacion jerarquica de la | perfenencia con el logro

Fuarza marcn en et cual sede los objetivos
desempena asl como |2 instittcionales de  1a
idertidad con  los  wvalones | Fuerza Pablica,
institucionales  del  Sector | orientados a salvaguardar
Defensa. la segurdad nacienal, asl
COmo disponibilidad
pemmanent:  para el
ejercicio da SUS
funciones,
« Respopds en sU
actividad laboral i
personal,  manifestando
entendimiznia  de  |a |
culiura organizacienal del
Sector, asl como una
interiorizacian  de  los
valores  asociados Al |
EOMPramiso Con 12
Defensa v Seguridad
Macional.
[:E,':?Ffﬂ iﬁmzmum J
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ARTICULO 3  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARCUICO, Cada ung de los empleades plblicos civiles ¥ na uniformados de
que trata el presente manual debera tener y evidenciar las competencias del nivel
jerargquice el empleo que desempefa, como 5& enu ncla a continuacian;
NIVEL DIRECTIVO
Competencia Definicin de la competancia | Conductas asociadas
Canacimiento de las | Entendimienio del entorno . Coordina la
entidades v organizacipnal de las compefencia  de  |as
dependencias del entidades y dependencias que | diferentes entidades vy
Sector Defensa. confomman gl Sector Defensa, | dependencias del Sector
| que penmita apoyar el Defensa, para el logro de
desarmolle e implementacion metas conjuntas.
de pollticas de Defensa y » Fjecuta o propone
Seguridad Nacional. actuacionas
administrativas  para 12
arganizacion ¥ el
funcicnamiento
coordinado de las
entidades y
dependencras del Sector
Defensa, gue permiten £l
1 cumplimiente de la mision
institucianal.
» Realiza la toma de
decisiones haja su
responsabilidad, Com
fundamenic en al
| conocimiento  sohre el
entome arganizacional.
Comprension del Conacitmiento de los efectos « Conoce y comprende
impacto estratégico | que la informacion del sector | las teotias y enfoquas de
de! mangjo de |a defensa genzra &n 1a la ciencia politica y |3
informacian del sociedad. administracidn  scbre |3
1 Sector Defensa. sequridad nacional,
« Conose y aplica el
MAaTCo lagal ¥
admnistrative propio de
§ las entidades del seclor
defansza.
Conocimiento de la | Capacidad  de gomprender | - Conoge |as teorias de
Foliticas de informacion  cualilativa ¥ | adminislracion ¥ qerancia
Seguridad Nacional organizada, relativa a los publica.
v Adminigtracion de | lemas  de gerencia de las |+ Conoce las nomas de
| Recursos para £l politicas dei sector defensa. cardcter administrativa Y
Sector Defensa. juridico del Estado
colombianc v del sector
I l:g:;'r._ Fe2-E-4-1 W2 2000
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I defensa.
- Conoce y aplica las
normas de administracian
finangiera y contratacion
piblica ¥ en especlal de
i Sector Defensa.
| NIVEL ASESOR
Compateneia Definlcién de la competancia | Conductas asociadas
1 Pensamiento Capacidad de analiss para + Conoce y  prapong
analitico para la praponer accitnes acciones &1 nivel de
orientacion y alternativas, an los distinkos gerencia  del  sector
formulacion de progesos de gerencia poblica | defensa, basada  en
§ planes, programas y | en el secior defensa., teorias de administracidn
proyectos del Sector publica.
Defensa » Formula allernativas de
aplicacifn e
intempretacién de 13
| normas  de  caracter
admimistrative Y juridico
del Estado colembiano ¥
del Sector Defensa,
| Dasamolio Hakilldad para generar y de « Comunica de manera
relacinnes mantener relaciones efectivas | efectiva s
interpersohales, £on personas y/o grupos de ronocimienlos ¥
persohas intemas y externas expeliencias que
del sector Defensa, permiten  la toma de
i decisiones.
» Emplea sus habilidades
interpersonales  para el
apoyo Yy asesoramienta
del Mivel Chrechive &n
| desarrclio de los
programas  objetives  del
sector defenza.
| . |
Pensamiento Capacidad de analisis para = Conoce Yy propone
analitico propio de la | recomendar ¥ desarrollar la acciones de tipo misional
formaridn atencion requerida por 105 de salud Para |a alencion
profesional, para la | miembros de ia Fuerza Plblica | de los mismbres de 12
atencion y toma de | con el fin de mantengr s fuerza plblica, basado an
decisianes en |3 aptitud psicofisica en las ins conaeimientas
atencidn misional de | condiciones exigidas para gl cientificos.
1 salud para [os cumplimiento de su misidn « Formula altemativas de
miembros de la consfitucional, aplicacian de los métodes
Fuecza Pablica. cientificos para el
tratamiento de la aptifud
pzicofisica e log
i miembros de la Fuerza
o8
Eﬁ‘:‘l':rf F-2.5-4-1 w7 o0l
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Fablica.
+ Se actualiza sobre el
desarmillo de ieorias ¥

resultados ciantifinos
requelidos para &
desarrollg e la

organizacion.

NIVEL PROFESIONAL
Competencia Definicién de la competencia | Conductas asociadas
Aptitud cognescitiva | Posest canogimientos * Congce foorias,
propia de la academicos, herramientas, ¥ metodologias, ¥ CUErpos
fc:rrnagiﬁn metodologias propias de [a cientificos NEcesarnios
profesional formacion profesional. para ¢l desamalle  de

procesos, procedimientos
y actividades requendos
por en sactor defensa.

» Propone allernativas de
acoion de acuerdo a sU
formacion profesienal.

« Apoya la gjecucion de
planes, programas y
proyectos propios del
sector defensa.

» Sa actualiza sobre al
desarrallo de tearlas y
nuevas tecnclogias
requeridas para el
desamollo de |a
organtzacion.

Trabajo en equipe & | Cantribuir al desarrolla laboral | = Aporta, compare Y

inlerdizciplinario. vy de la sinergia de los eguipos comunles SUS
de trabajo para el conocimientos, para el
cumplimiento de melas desarrollc de lareas
institucionales. conjuntas  da  forma

interdisciplinana.

+ Crea relaciones de
trabajo efeclivas.

= Pamnite ¢l desarrollo de
un clima latbaral
adecuads para =
desarrollo eficients de los
aquipos de trabajo.

- Analiza, compara Y
faciiita o1 desarrcllo de
metodologias, procesas ¥
productos  derivados del
accionar de los equipos

de trabaio.
ff -
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NIVEL TECNIGO

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Hahilidad tecnica
misishal y de
5emvicios,

Apoyar a lravés de

conocimientos y aplicacion de

tecnologiazg, 1 curmplimiento

de! objeto misional dei Sector

Defenza.

» Demueastra, comprends
v aplica conacimientos y
tecnologlas requeridas al
senvicio del cumplimiento
de la mision del Sector
Defansa.

« Presta una asistencia
tecnica de senvicio  al
desarrplla de las labores
misionales incluidas la de
seguridad, defensa e
inteilgencia  militar o
policial.

+ Comprende vy cumple
fas inatrucciones dadas,
para la rtealizacion de
acfividades propias de su
servicio relacionade con
la mision sectorial.

* Es recursivo y practico
en la asistencia l&cnica,
en desarroile de procesos
ntisionales llevados a
cabo por las Fuerzas
Militares y la Policia
Macional.

i Habilidad técnica
administrativa y de
apoya.

Apoyar a través de

canacimientos y aplicacion de

tecnologlas, la gestidn

administrativa requerida por el

Sector Defensa.

» Demuesira, comprends
y apiica conocimienlos y
tecnologias
adrministrativas,
requatidas por el Sector
Defensa.

. Presta asistencia
técnica administraliva de
apoye, al desamollo de
las labotes del Sector
Defensa.

« Paricipa de manera
activa, &n los equipos de
trabajo que apoyan (3
aclividad administrativa
del sector defensa,

+ Cumple las notmas de
sequridad exigidas en el
desarrolla de funcighes
asignadas

F-2.5 A-1 Wi 20 1ot
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NIVEL ASISTENCIAL

AT

Coempetenela Definicién de [a competencia | Conductas asociadas
A Y0 acistencia | Apoyar a traves de su = Presta asistencia laboral
al objeto misional y | actividad laboral el de =zervicio, al desarrollo
de senicios. cumplimiente del objets del cumplimients de la

tisional del Sector Defensza. mision del sector defenss
incluida el area de
seguridad, defensa €

inteligencia.

» Entiende ¥ cumple las
instruccionas de
sequridad,

confidencialidad y resersa |
dadas, para la realizacién
de aclividades propias de
sl Servicio.

« Curnple las normas de
seguridad exigidas en €l
desamollo de lunciones

asignadas.

Apoyo y asistencia | Apoyar a fraves de su = Presta una asislencia
administrativa, actividad laborat la geslion labaral administrativa  al
administrativa requerida por el | desarrcllo del  Sechor

Sector Defensa. Defensa.
. Cumple las
instruccipnes dadas, para
la realizacion de

actividades de apoyo
administrativo propias de
sl gurehacer laboral.

» Asume vy acata el
eontrol de los
funcicnarios
responsables, de o
actividades asignadas.

El coordinador det Grupo Talente Humaneo entregara a cada funcionarios copia de
las funciones y competencias delerminadas en el presente manual, para el
respectivo emplea en ¢l moemento de la posesion, cuando zea ubicado en otra
dependancia que impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopoién O
modificacion del Manual se afeclen las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos respondsran por la orientacien del empleado en &l cumplimiento de las
MisMas.

ARTICULO #° Cuando para &l desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte U oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o auorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, na
podran ser compensadas por experiencia u olras calidades salvo cuando las

mismas leyes aso lo establezean. ‘ﬁ/

] Cﬁ/ F0.5 4-1 W2 205600
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ARTICULD 5% Vigencia, La presente resq
expedicitn y deroga la resolugidn Na. 0083
demas gue la modifiquen o adicionen.

lucion rige a parir de |a fecha de su
2 dal 11 de Noviembre de 2008 y las

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

Dada an Bogeta, D.G. alos |1 &

ke

Erigadier General SAUL

Directar G

E: &em. Publ. Jehn foesia, - .
&L‘_‘F—""

Fi- SC. @ladys Judlth Pinilly Fuiz ™

“SERVICIO CON

ENE 2013

gﬁEs MOJICA
eral

FROBIDAD"
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MIMISTERHD DE DEFEMSA
MACTONAL

FORMATG Faqina v de 371

FOLICIA

FOMNDO ROTATORID DE LA MAHUAL ESPECIFICE DE FUNCYINES | Cldio:

T COMPETEHGIAS

] —

‘Wigeslz & parir g

[ | IDENTIFICACIEN DEL EMPLED

Entidad— Depe;'ldencin ' FOMDHE ROTATORIO DE LA POLIGLA
Mivel : [ DIREETTVE
Denarninacldn DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZAA
Codign: 1-2
Grado : 20
Ukicacifin Gecaraficn: DOMDE SE UEIGLE EL GARGD s
Nirmero da Emplans: Lrna (1
Il. REQUISITOS - ~ S
Estudio Experlencia - -

Titule profesional en Administrecién de Empresas
o Adminisiracidén FPubleca o Adminlslracida Policial
o Ingeniesla Industrlal o Deredw o Edonomia.

Cincuente ¥ doa (2] mezee de experencia profosional

relacioneda, si posee maesirkq

Thula de postgrade en modatidad da waeshia o
esparrdllzackn. 4 1% caremplado en & Articulo 16
el Oecredd 1028 du e de 2007

Sesanta y cuatro (B4) meses de oxparwncia projesioos
relacionada, ei poees espedalizacion., o 2 conlamnplado 2n cl
Artlculo 16 del Decrelg 1668 de mayo de 2007,

[, BN QVE PROCESD PARTICIPA Estratégico — Gerencial

— Hrecacn Ganeral

W, PROFPDSITD PRINGIPAL DEL EMPLED

CHrigir ¥ administrar Ios recursns de ba Enlidad can el fin de cumplic la mision y objalives psopuestos, fannulznde y definignro

paliticas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Fijar las politicas y adeplar les planes ganeralos reladanadas con 13 Inglliucion o el 9ector al que polencoe: ¥ velar nor el

cumplimiento de kos tBrmines ¥ condiciones eelablecidas para su ejecucidn.

2, Dlirfggir, CoRIro&d; y w2Iar por gl cumplimienta 2 loe objetives de 18 Inzlilucion 8n coardinaddn cea e planes de desemolle

y las paliticas frazadas.




i e s Peechacen sk 000ES gl 15 de Erero de 2013.

MINISTERID O OEFEMSA, Fgﬁuﬁ]’.{: frina2 e aN
MACIONAL . .
FONDO ROTATARID DE LA MANUAL ESPECIFIED BE FUNGIONES | Codiga:
] LI ¥ COMPETENCIAS [ Figente 2 pamr

lgs procedimientos y iramites sdiminisrativos infames.
4. Mambrar, removar y adminisirar el talento humana de acuerdo con Iz dispasiciones legales vigenlss.

5. Represeniar al pals por delegacion del gobéerng rn reunlones nacianabes a intarnacionalee, refadonadas con asunios e
competencla de |a Entidad o del eeciar.

6. Adeldnlar s gestionee neceserlas paey asegurad el oporune complimienio de loa planes, programas v proyeclas ¥

adoplar £islamas o caneles de Infpnmacian para la gjecucitn y seguimiento da les planas del geclor,

F. fusistir 8 las reoniones de fos consejos, juntas, comiléa y deméa cuespos £n oS que lenga asienls la Enlidad o efocluar
laa delegaclones perding nles.

4. Eslablucer, maniener y perfeccionar el slsiema de contraol infema, el cusl debe eer adecrado a la naluraleza, esimiciurs
¥ misién de la organlzacion

8. Didgir, Coordiner, supervisar y dlclar aormas para el eficiente dezarolle de 1as eclivifades de e Enlided, en
cLmplimichba Ja las polificas adoptades por el Consejo Directio,

10. Suministrar los infermes que $ean requeridas por enles axiamos.

11. Prgsentar al Conselo Gircclive para aprobacion bos aruerdos que ze requieran para el nomal {encionamienla de |a

Enlidad en cumplimienio 8 les normas legales vigentes.

12. Prepacar y presenter pera aprobacidn de la Conselo Disectivg 05 estalwios ¥ ceqlamentos Imemos de (3 Enlidad v ses

modificaclones.

13. Colebrar Iodos Ins acfos adminisirativos, cperaciones y contiRlgs camprendidoz en el objeis del Fonde Fotatoric de |a
Falicla, de conformildad con o establecids on la Neanatividad viganto an Contratacsan Eslalal de 1293 v demds annnas
fue & reglarmcnien, adicisnegn, modifiguen o derxguan.

14. Constiiuiy mandeterios que represenien 3 la Enpdad en negocins uedsclaras ¢ exieajudiclales conforme a |3 ley.

;1% Reprezentar legalmente o la Entidad como persean [widica en 1o#as 105 arfos v contratos que en ella lenga que :

inkenrsenir.

1E. Fromovar of rocawdo da los imgresos, velar por la comecla aplicackn de box londos y &1 debldo mamenimiemo de dos
bionas dol Fordo Rofadorico do la Poficia y an gancral dirigs las oparacianes propias desire de les prescripdiones da la
Ty e peanniins vigeaales.

17, Respander por ta adntinisiracidn ded talenio humana, recursos fmicos y finarcieros ded instiluto,
1E. Farmwlar vy desarrollac la potitica ded bienestar eocial y cultural del Fondo Rodalorio de 1o Palsa.

10 Adopiar el manual de funconas y requlziles de los empieos del Fondn Rotetorio de fa Policia y cualgulee modificacidn

gue heye sobre esté.

20. Mandener el Slstena de Gealidn da Calidad de la Entided
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Y. COMPETENCIAS LAROR

—_—

ALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva da la Informacién & |denttded can |a gaganizacséan jetarquica do ls

insticinnalas de| Sedtor Delansa.

Fuerza Fublica y con los valores

DEL MIWEL: Myplijud cognoscitiva peopla de 13 formacion profesional, trabejo en equipn & iserdlsaplinara,

COMPETENGIAS FUNCIONALES

Fanilia

f. GESTION DIRECTIVA

Competenclaz

Zritarios de desemperlo

Evidoncias

1. Dwrgcciin Esirldgica

1.

Loz abgzllvos s definen y cumplen de
aweerdo can 13 aision v A las  paolilicas
sectarlales,

Los objeflyas v motas oo la cnbidad, =e
devllgan  pars idaniidad
instilzienal, [0 cohesian ¥ 1a sinamia de los

{oralecer la

Los racurs0E sE Adminisiran y SEpan de
acuerda oon Ipa  plenes v provectas
Instilclomeles

La enfldad fodalece sw posicion y Luen
nombre en & secior ¥ of mercado goncrando
rasponsabifidad eodal empreseral con los

@rupes de inb=rée.

La onlidad fortalece su posicion vy boen
nembro en 8l sactor y 8l mercado, ganamndo
reiponzabilidad social empresanal con Ios
qrlpas e inlerds;.

2N 8inn prosped|va

Los esconarios Adurcs, =& visuali|mn y

describen para peevar posiblas situaciones.

La esirpleqin esconlds e adopla para
Impleencriar (23 aceiones requenidas,

Las oporunedades de negoclo v decislones de

coniribanrem il
cumplimienta de] abi=lo social de |3 entidad.

B5CENanas {uturos,

Janesaaln de Proyectng

Las ideas y proycolos 50 presenlzn pas ¢l
benelicio do 1a instilucioe y [as vsrios

10.

Los proyecios &6 n:::igina‘n {aniendn ¢n cuckda
le= condiciones del mercado, las necesidades:

de los wauanos i las condiciones teonolbgicas,

11

Los provaclos en gjocucién 5¢ ewalian
perigdicamends pare deberminar 50 avandce ¥

cumplinuenba,

13

Los prayecioe E-itratéﬁims =& desarollan col
el fin de pasicionar 8 la enlidad respocio al

Producto v/ o Bervicio
Proyvectns fonnulados

Palilkss del seclor aplicatlas o 1a
£entidad,

Dhletivos de geshdn definldos

Desempeiio:
Apticaetier e Criletos T, Fa 300 130
i

Lhzerngrki dirgela

Canpeiniechis ¥ Ionmacidn:

Folilk=es duel Secbor Delenss
Foliltcais o Goestion

Geslidn de entidadcs del Estada |
Pirecrionemiento de Enlidades

Al Garenecla Publice eplicada a boe
eslablesmienlos pobiloos.

Evatuaciin: erel 4 eecila




SOl U0 Adewa descl g cn S a I00EG dal 15 de Edéra de 2013,

4_|lmpacio organizacional

desarrolla para ol rmojordmionds del clina
latoral v ot wesuladoes organizacionales.

15.

Los procesns, prodouchos ¥ Sericos 3o ajuslan
para el cumplimiento de los eslandaree de
eficiencia, eficaria ¥ efeclividad

oryanizacional.

MIRISTERIC DE DEFEMSA EDRMATD r-l.ﬁg.i.n ad e 1M
MaCIOMNAL C e
FOME0 HCIT."LTI:_:IRI'EI DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Todga:
POLITIA ¥ COMPETENGIAZ Vigenle g e di:
i aentomao
13. La  eglrtura  do  valores, creancias ¥
pRradamas  ngtilecionales 5S¢ fnoowvan v
afiarnzan  para generd o aserarmionto
erganlzaclonat
14. Elatento humang g2 13 entidad se fortalece y
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| IDENTIFICACISN DEL EMPLED

Entided- Dependena : FOMNDD ROTATORIO DE LA BCLICTA

Mival : DIRECTIVG

Dernomimacian “SUBDIRECT(R GENERAL ENTTOAD DESCENTRALIZADA
Cadiga: [1-2=1

Giraela 18 -
Ubicacicn Gengrafica; DOMNDE SE UBIQUE EL EMPLEOD -
Mumero de Empleos: Mno (1)

-

Il. REQUISITOS

Eetudto Experiancia

Titulo de formecién  profesional  en Cerecho,
Econamia, Adrninlsbeacion de Empresazs,
Administrecion  Publicy,  Administracdion Polical,
Administrecitin Finaowiars, Roelacdones Inlemscioneles,
Gobieno ¥ Fefpaanes Infurnadonales, Finanzaz v
Relaciones [nlernaclonales, Finanzas ¥y Comerclo
lnlernacional, Ciencia Palitiea, Contadurda  Puabfesa,
Contedurla Pdbdica, Ingenleria Industrial & Ingeniarfa
de Siglemas y

Susenia (60 meses de experiancia profestonal relecionada. | o o
cenlemplzdo en =] Ariculo 16 del Decreio 1625 de mepn de 2007,

Tiluln de postgredo en madalidad de egpecialipacon, &
i conteraplado en el Aficuly 18 ded Decroto 166G da
crizper dex 2007,

| EE. R m———— s

I [l BN QUE FROGESO PARTICIPA Estrabépicoe — Mieinnal

= Fubdireceion Qperatva

Planear, organizar, digiglr ¥ controlar, 106 récursas  becodaos, Burmanos y materales de les grupos a au direccidn con el fin de

alcanzar los objelivos y misicn de fa Endidad

Y. FURCIONES ESENC|ALES DEL EMPLED
1. Diriggir, drganizar, <edrolar Y oordings (2% actividades relaclonadas con los procesos misonabes du K enlidod
(Produccian, adquisicidn de bienes y sarvicios, comercio sxdardor, conslrucanns, cantratas ¥ venda de keenaa an desuosct

. Elanorar y conlrolar, en eooedinaclan can fas diferentes depandencias, el plan enual de compras

3. Coordiner con la oficing juridice fo relacicrado con los aspecios Megalos para lus peanasos precontracluelas

s

contraciealas
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4. Cogedings al personal a asgo, cslabledendo les funclonses y procesos qQue desempetia v realizande 13 fespochiva
evaluaciih Jef dasampeno del perzopal a cargn.

5. Asielir a las reunignes, comités o diferentes procesns relacionados con o= procesca de |3 subdirecclon adwiislealva .

G. Coordiaar [ Intormacian requerida par & cornith asesor de la Direccidn General dal Fondo de 12 Palicia sk los esledios

¥ evdluaciones de las afertas d& baanes ¥ servicios presentadas v que proyecle adguirie [a Entidad.

7. Coosdinar con la Subdireccidn Adminstrativd ¥ Financiera Ios raquenimienica presupuestales para 81 desanollo de ke
procezas misionales y demas actwldzdes propias del unconamiento del misma.

8. Cumplir lag funczanes del Ditetior eegun lee necezidades previa aulerizacids del Ministoric du Delansa

§. Dresarralfer 133 oemds funciones asignades por b awlgridad compelente de acunids con of nivel, la nalumaloza y ol droa de
desempedin del caryo pars legrar boe objelivos misionales del FORPCL

V. COMPETENCIAS LAEORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Resera de |3 Informaclin e Idenidad <o Ly organizacion jordrguica de la Fuerza Pablica y con [os valoras
Inshiuclenales del Soclor Defenza.

CEL NIWEL: Fengamlento anafitico para la crentacién y fomulacion de planes, pregramee ¥ proyecios del Secicr Dafansa

Familia T GESTIDM DIREGTIVA

Campetenclas Crlerlas de desempeia Evideneiaz

h 1. Log chighvas se geinen v cumplen de acuerdo con
I mlglan ¥ 3 1as politichs sechariales,

Pioiduela y § o sensiso
Provedlos Formulados
Pracases aphoado
Informes sobwde Fei5as

2 Log objelivog ¢ melis o Ly enlidad, S divulgan pars
fartalceer ky idepdidad inslituckenal, la cohoesidn ¥ 1

sinargia 98 [os colaboradores.

3. Los recursos =8 edministran y ejacutan de acuardo | Seguimianio a rocursos

1. Direccicn con Ioe planes y proyectoe instiucionales
estratéglca

H. La endidad foralecs su posickdn ¥ Becn nombre: 2o & Cascrmonis:; Ohservacldn Direcia
eeclar y =l mercada pgenerando  rEERpONsabilidad Aplicacion de Criliazd, da 8, 10512
eocial empresanal con los grupos da infords.
Conogiminig y_tarmaclde;

Formulacian oe proyeclos de Sestifn
de Administraciare de gersoral
Fermulecion de prorecios

recior y el mercado, generande sesponsabilidad

Leial emprasanial con [gs gripos de interas.
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2. Wigldn protpecliea

. Log fstonarios fuluros, se visuafzan y describen
pars prevar posibles syaclones,

T, La ustralegie escoglda se adapla para implemeniar
las sociones requerldas.

{f. Las ppouncdadcs de negocio y decisiones oe
B5Cenanes [uiurss, contibuyen &l cumplimiento del
nbjele Sadal de la enfidad.

0 Las Ideas ¥ proyeclas so presanian pare el benefido

g I3 inglitusin i los usuBnos.

10. Log proveclss se originan teniendo en cuenta kas
cordiciones &el mercado, |BE necesidadea de los

UsURaras y fas pondicionas 1ecnoldgices.

BEvaluaciin; oral & escrita

2. Genoracian de
Proyecios fl.les proyectos em glecuclén 5= evabhan
periodicamente  pard  delerminar S0 awanco y
cumplimlenta.
12.Los pmyactc-s'estratégm e desermollan con =1 n
de posicioner B le ealidad respectn &1 enigrasg,
~ 3T ASESDRIA A LA GESTION DIRECTIWA

Familia

T, Fommulacidn  de

proyeelods

1. L0 proyecks st fenuulan cjecutando plancs
programas orlenlados al &G k12w e CanlenLn

2. Los proyedfos a= elaboran teniends en cuenla lae

condicionga el merado, |33 nepesidades de log
(R NE Tyl F

Brarlyreda ¥ f g Sedicin |
Frayegios lormulados

Dezempenn: Ctheensacitn Directa
Aplicackin - do @il 1

Congcimienlo y fonnacian:

al

Fomulacion de Proyechos

Revieiin da pmyectos fopmuladoes

Py

Fawm lila

12.GESTION DE LA PLANEACIDN ESTRATEGICA

5. Formulsidn ded Flen

Estretegico Inslitucional

1. [As horamicnias doo planegadcian  estrabddgicy e
ulilizan para el anafisis da la gjacucian y wyilred do

Ixs planes inslilucionalas.

2, Lo apllealives informatleos 22 utlizan para consulta
y SCOuineenla de [a plansacida prasupdsestal.

[}, Loa indicedores de gedlion se disenan pam La
EMAIURSIG del pran estraldgles

M. las esladislicas sc elaboran para el anallsla y

preqaracion de los informaes de gasbin

Broduela y § o 9endeio :
Peilltleps v planes formuladoe

Resernpedo: Okaanacion Direcla
Apfcacidn de
Conaclmlents v iommacisn:

Formulacion planes ¥ polilicas

crierics 1 at

Planeaclin estatal

Evaluacitn: vral & escrita

L]
i

Famlila

12 GESTION DE LA PLAMEACION ESTRATEGICA

A0, Seguimicnde del Flan
Estratégicn [eulilucsanal

{. Loa indicedares e= ufilizan pard ewabur el

cumplimiento @8 s planos ¥ progicesnas,

2. Los aplicalivas inforrmatlens e uklizan para'l::l:lnsulla

Precducie v £ 0 ganvicio -

Sequimianto 8 plancs ¥ poliicas

Desempane: Obsuryacion Divecta

4
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M INKSTERIC BXE O FERISS, FLIRMATO Phoina f ce AT
NACIQMAL ————
FOMDO RGTATORIO GE LA MAHUAL ESPECIFICO OE FUHCLONES | Cadigo:
POLICTA T COMPETEHCIAG Vigele 2 padlr de: i
¥oseduimleria de 2% plswes: vy programas doe Ta | ApRlicesEdn e orifedsas 10 al 5

Capgcimilenig ¥ Mnmacign: Evalyacion:
arak & escrila

. e BUITE empsesarnal y Ias deramlentas de geatitn

se Lhllzan para ¢l sequimlenty y verificacion de as
abjelivos ostabladidas

Placus ¥ fonmutdisan de (05 nusmes

- Las estadislices de seguimienta =2 elsboran para =1

Analgls y preparacdn de lgs informes de gestidn.

5. Los informes de gashsn 56 preperen ¥ presentan da

acuerde con lo:  procedimientos  esieblecides =

insluccinnes recibidas.

Farmilia 13. GESTIOM OE PROYECTOS DE INVERSION
. La Melodologia Genoral Ajustada - MGA  dol Producio v/ o senvicio :
Depeartemento Macicnal de Planeacidn 58 splica para | Formulacion de Prayec o
la formulagids e inphimion fde lps proyecios de | Desempeno: Dhscryacion Direda
] Ineerslan Instltucionales Aplieacion  de  criterios 1 al 2
Farrmulacicn du

Proyactos de imrersion

Conpeimlenlo v fonmacian:

. LA Azesorla prra A {emnulagidn de provectas de

Inverslin s& reallza confonme a la metodalogla
eslablecsda por el DMP

Proycolas de Inversldn parp &l sector
publico
Flancacan insiiucioaal

Bvaluacian: oral i oscrila
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MINISTERID GE DEFENSA FORMATE

Pagira 0 ca 3T
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) POLICTA .IfcﬂMPErEMclm Vel d e
I IPENTIFICACION DEL EMPLED
Enlidad— Dependencia - FOMDZ ROTATORIO DE LA PALICTA
tllvel | h ASEE0R
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Grado : ' i
Ublcaclin Goografica: "DANDE SE UBILUE EL CARGD
MNoamemn de Emplaas: Lne (1)

n. I-:'.EGUISITDE
Estudic ' Experlensia

Thulo profesianal n Adminisiracicn Poblice 0 Administacen
di¢ Emprasas, Administrecion  Policial,  Adminetrachn
Finamciera o Administracion Bencaria ¥ Financiere, Economla,
Contaduria Pukdica, Ingenierie Industriel, Firenzes y Megocios
Inlgrnaclonales, con énfasls en gerenced, CoIMercia exlerior,

negocios indenacionales, ¥ elacionss inlemacionales

Tiulg de pestgradn en medplldad e especlallzacan, o o
cohternplags en el Ardicdlo 16 del Dedredo 1666 de mlapo de
2007,

Sesenta (B0 meses de expeniencia profesional relecionade,
0 Io contemplade én el Adicule 16 del Decretn 16856 e
maya de 2007,

ill. EW GUE FROCESD PARTICIFA Estratégico—Spoyo
Subsdireeeidn Mdmingsiratley ¥ Fingnclera

Planzar, grganlzar, dirigir ¥ oonlealar, los recursns 1éenicos, humaros v matariales do 0% grupos o sy direccidn con el fin da

Alcanzar [0 obletivos i misldn de [3 Enlldad,

V. FUNCIONES ESENCIALES OEL EMPLEQ

1. Apoyar 123 actividodes relaclonadas con la pdqulslciin de bienee y sBrvicios tanto de ki Entlilad como de coniraios

imaradminislralivos.

2. Apovar Welar por el cumplimiento de fas narmas wigenies en mateda de comraiacion aslalal.

3. Apoyar presupuesisimende 8l pragrama de cradilos

a, Apayar el cumpfimiento del programa de confeccian de prendas d¢ acmeerdo a dos requerimiantos de 4 Pelicla Madonat v

emds enildades.

5, Apoyer y conkrafar, en coordinacion con kas difeienles dependenciaa, & plan aneal de coanpras, referanta a los conbidlos

irfeeadrminlsiealaos.

B, Apayar |3 eoordinadén neceserz parm qua =e realicon | gperaciones relacionadas con of Ikimile de impontacion de

eruipos, maguinas, vehlgulgs y olros elemenios qua requicra la Enbdad, la Policfa Nacional ¥ desnés entidades eslalalcs.

o
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MIMISTER|) DE DEFEMNSA Fﬂ-ﬂ';q.,;,‘j'ﬂ Porjrra 1943704 ) o
hlACICINAL :
FIOMNDO ROTATCRIC BE L MAMLIAL ESFECIFICO DE FUMCIOKES | Canliger
PALICIA T COMPETENCIAS | ¥igerea a party ce:

7. Ejarcer|aa demdas lunwioncs quae be sean azlgnadas ¥ que corraspondan a la naluraleza de la dependencl,

G, Eupervisar los ramlies y promediméentos relaclonados con la adquisician, almacenamiento de Ie mercancias on bansito
quc cfeciue ol Fondo Redatotio de la Palicia.

8, Apoyar y coordinar b informacion sequacda por &l comité asesor de |1 Direesion General dal Fonde de |a Policia sobre s
estudios ¥ mvalueciones de [as ofertas de bienes y 2envicias presentadas v quo proyecle adquint la Enlided.

19, Apoyar e realizacldn de [a avaluacion y reevaluaclsn o fos provesdones vigentes de la Entidad.

11, Coordinar gue se adelanien Las aperaclongs relacionades con iramiles de Imponaclin Je aquipos, maguinas, vehiculos y
obros elementaz que requicra la Policie y el Fondo Ratao de o Paliciy,

1Z. Conperar en ks geslbonos de importacitn de acuerds oo 102 necesidades de aquellas enlidades del secior ponlica que
requleran e5tos servicios, SUjELES gon |3% NOMIAS Igalss vigendes ¥ programas esiablecidos al respecio,

13. Apovar ¥ conlrslar que ee d& cumplimlenio @ ke narmas viganies sobre el pontiol eatatal de 13 conlralaon.

14. Coardioryr con la Subdireccicn Administrativa y Finantiera los mquerimientos presupuesiales para el praceso indgsilal y
demds aclividades propias del lnglonamicesile del mismo.

13 Apayar con [as diferenies enledades que realicen contrales o convenios con gl Fendo Rolaloso de I3 Palicia Fas
necesidades para eztablecer [ provescisn da produccicn y reqursgs nacesanas,

16. Desamoller las demas (wiciones asignadas por |8 autoridad compatente de acusrdd con & ninel, 14 naluraleza y ol drea do
desampena del carge para bagrar los objetivea mizionates de| FORPC,

— _

V1. COMPETENCIAS LABDRALES ASOCIADAS,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
| COMONEE: Reserva de [ Infonnacian 8 [denbdad cor (8 Orfpanizacion jerarquica de la  Fuer=za Fublica y con los valodes

inslijueloonles el Seelsr Dofonsa.
MIVEL: Pensamlento analilfics para la orentacidn ¥ formulacion de pltanee, pregrames ¥ proyacios dal Secior Defensa,

Desarglle de relaconags inlerparsonales

e am

Famlllz 1. GESTION IRECTIVA ~ 7

Compelencias Criterlas de desempeiia Evidenging

1, Las objelivas S¢ definen y curmplen e 1 Producto ¥ { ©  Bervicio
acperdo con 14 milsen y & Bas palintas | Pollllcrs del zector defensa eplicades
secleslales, Planes linancieros formuledaoa®

2. Los obletiica y melas de ls entidad, ee | Proyectos lindocieros formelados
divulgen pera foralerer la  idendidad | Politicas de gestion adminisirative

Inatilucianal, J8 cohesitn ¥ la ginergia de los | formuladas y aplicades.

colaboradores.
3. Les recursos =8 administran ¥ cjeculan o | Desempedio: Obsarvacion Disee
acuerdn con los  planes v proyecios | fesiuftRdoe de los crileros T, 3o T2 2

1, Duecddén Instiucionales 14
eatrabitica

]

La emlidad florelece su posicion ¥ buan . )
Conoclmignto ¥ formacidn:

nombre en el sactor ¥ el mercado genp@Anda

recponsebilidad social empresamal com ks
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POLICHA 'I’EUMFETEHFMS Vit 3 pari 0
gIUPOS g inlerds. Politices finangiesas del sector defensa

Pallticas adminisirativas de los
ealatlediaientos piablicos

!'_.':

La erdidad forslece sy posicion ¥ huen

nombre en e sector y &l mercade. generands | oo legal de A3 Mnangas do las

recpongabilidad social empresarial con fos enfidades pallicas

Qrupos de inlarés. Preaupuesia pablico.

G. Los escenarios futuros, se visesellzan v | Eveluacldn: aral & eserila

describen para prever posibles sitacones.

7. La estralopia escogide s& adupla  pars
2. Yisiin prazpectiva Implementar las acciones raqueridas,

B. Lac oportunldades da negocio v decislones de
escenana:  fulums, condibyen al
turnplimiento de| abjeta social Je |z anfidad.

. Los ideas ¥ proyecles g pdasenian para el
beneficio de 5 wslltusica y s usuarios.

10. Los provactos e argioan tenlenda on duaala
las condiciones del meqcado, las neosidades
de  loz  wgmdtins  y  las  condiciones
Tecnalésglsns,

1. Loe proyeclos &n £lecucon s¢ cvalzan
perigdicamente paca detenminar su avanca y

3. Gemeracldn do cumplimiento.
Pryeclos 12, Lo proyeclos s=irelEgicos 5= desarrgllan oo
gl fin d= pogicionar 3 la enlldad respecla al
enkame.

13, La  egiredurd oo walores, craemcias ¥
paradigmas  instilocionsles 5B renuevan ¥
dlEsnzan para genarar al mejoramianio
argamngaclonal

14, E 12%ento humena de Ia enbded &€ foralece ¥

desarrolla para a8l mejoremiento dal clima

lzboral ¥ los resuliados organizacionales.

4. Impacioe 15, Loe procesgs, productos y o sendelgs  ae
orgenizacicnal ajstan  paca & curnplirlentn de  los
cslandares de cficienicia, eRcacia v cfoclividad

organizackonal.
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FIDENTIFICATIEN DEL EMPLED ]
Entltiaxi- Dependencia ; FONDD ROTATORKD OE LA POLICIA

ASESCR
Miwed -

JEFE OE OFICINA DEL SECTOR DEFERSA,
Denominacicn

14
Codigo:

12
Grado ;

DOMDE SE UBIGLE EL GARGO
Ublgacion Geografica:

Una 1}
MNomaro de Empleos:

Il. REQUISITOS

Exbudia Expariencia

Titubo™ Frofezional en Gonaduria o Adminisiracion

Pablica, Adminlslrackn du Empreses o Adminisgracitn
pelleial, Ecomomia, Derecho, Ingenierfa Industrlal v Trcinta y Oos $32) mezes de axperencia profesional relacionada, o
Io centemplado en el Aricule 16 del Cecreto 16648 de maya de
Thtulg e poslgrads on fa medalidad de especializagidn, | apn7.

o & cenlenplado en Bl Adicudo 16 del Decreto 6B de

mayo da 2007,

lil. EM QUE PROCEST PARTICIPA Evaluacion — Evabuackn y Seguimianio

Loy ol Inferne

dcesgrar, pramover Y oepaluar of desarcalle del gislema do conleed infernd de 18 ehlldad, recomendands s accionea de

mejeraimionto conlinuo, para el lognr de |3 mision y objelivos instilucianales con efciencia y elicacia

V. FURCIGNES ESENC|ALESR DEL EMPLED
1. Fomentar en k3 Edidad la cultura da control que conbhbuya al inefaramionto contlnug en el cumplimiento de s misidn
inslilwcional.

2. Dar cumplimienio a fos requerimienios de Ios diferentes enles exemas y dopondenclas de [a Entidad de scuerdo con [4
normalividad vigente de iguel forme coordinar y werficar que s¢ manlesga 13 daoumentecin generada por 12
depandencia segen o establecldo en las jabfes de retencidn decumanial.

3.  Prestar Ase=sore y orienteciin 8 le Direcddn General y Jomds dependencas en Asuntoe falacionados con sU
coanpeleneid e dgual fand sealizar s correspondisnies actvidades da scuardo a les procedimlentos e instruclines
aprobados parg el grupo. wilzando 105 farmalos establecldos que permitan racdonalizer y hacer eliclente 13 geslidn
adminislraliva de 13 dependenda,
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MNACIarSL . i "
7"', FXNEC AOTATORID OE LA MANUAL ESPECIFICG DE FUNCIOMES Cadige:
Fhiaga b POLICIA ¥ GOMPETENCIAS Uiente 3 ot 4

Plaraer, dirlgir ¥ arganizar la veriflcackin y ovaluscion del Slslema do Control Inlema, controlands quo esle Sistema este
ermalmente eslablecide dendro de la Enfidad y que 9u gjerclcly 5o miinseco al desarralle da (s lungionos de edoa Jos
C3rgus ¥, en particular de aguetlos qurs bengan raspanzahbilefed de rmanda,

“oriticar que lna coairolos ascciados con todas v cada una de ks actidades do la organizacion, estén adecadamente
definidas, sean apropiados y se meloresy pormananiemente, de aeendo con 2 evcluddn de le entldad. as) wisme volar
per el eumplisnienle de lag pollilcas, precadimiendos, planes, programas, proyecios v melas de la Enlidatf ¥ fecoimendar
0% ajustes necazanas,

Verificar log procesos relacionados <on ¢ manajo de Jos recursos, Diches ¥ Ios sistemas de informacsbn da 13 ealidod ¥
recormendar los caredlivaoe que sean necesarios. de igeal forma evaluar y verificar [a apficacion de [0z mecanismos de
participaclin sudadana. que en desarmallg del imandato instiucional y begal, disens 2 gdidad corraspondiante.

Desarrellar las demés funtones asignadas por la autarldad cornpetente de acusrdo con el nivel, |8 naluraleza y &l drep

d¢ desampeno del cerge para [Ggrar dos objelivos misionales dal FORPO.

TV, COMPETENCIAS LABORALES

COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNEE: Reserve de la Mfarmacién o Mdentided con |z esgenlzaesn Jerdmguies de 2 Fugrza Poblica ¥ con los valoras
inzliluclandlos del Sector Defenega,

DEL MIVEL: Pensamiento enalilico pars i gentacldn y feanolation de planes, programas ¥ proyeclos del Seclor Defensa,
Desarralle ¢de rélacionos interpersanales.

COMPETENCIAS FUNGIONALES

Familia 2, ZSESORIA A LA GESTION ADMIMNISTRATIVA,
Criterios de desempefio Evidencl|a=

Compelengias

il

Meesnricnbo
Profeslona

1 1p3 esir)degins y modolos do goslion se
proscntan teniendo an cuenta la migidn ¥ wiidn de
I Gy lztsn

2. Lae ewrateglas y mmodeles de gesléibn, e
analizan v pregentan pacd: 2 exludo en l3s
Instancaps correspondignies, recamendanda acercs
de 13 viahllictad, faclibilldod v oparunldad de los
MSETIaS,

B, Andlisis Prospastiv

3. Los eccenarlos fulurgs, ae prayectan y Aescriben
parg I3 tama de declslones

Producte v { 0 sErvicio

Glsiema de conlral Interng de la
enkidad ermonfzado a lae pollices da |a
enlidad.

Asasarias prastadas

Aaadibarias Lrindadis

Hallazgos Parrmuladog

Pranas de mejaramicela ceyigados
Saguimionio a plaoes Warrmuidos
MECI Formuladn ¥ apdi=nin
Desmmpena!

Qbsanmcicn direcla Reseilados o o
cnteros: 3 al ¥, 1=l 72, 14, 18, 1o 22
al 25,

4. Les oporunidades da negocio y D5 ostoadrios
fulurgs, se cmiantan al cumplimienie did oljch

accial de |a entided.

Caneclmlento y formacicén:
Polities de contral Intamo
Slalema de Geslidn de calidad
Palilezas del Sector Defenza
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BATMISTERID DE GEFEMSA - FORMATO rﬁgm 14de 1M
NACIONAL
FONEC ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICG DE FUNCIOKES | Cadign:
POLICIA ¥ COMPETENCIAS Wiyt @ partirde:

3. La argumentacksn de |0s proyeclos, ¥ oscananics
fuluroe pgeneran comllanza para la foma de

decieinnes

Procesos i procedimlenlos da
anudiarias

Efabaracica die bilormos do auditorias
Madela Estandar de Control Inderno
para establocimienlos pablicos.

Evaluacldn: oral o escrila

FaInilia

10. GESTICN DE CALIDAD

Competenelas

Criterlos do desempeiio

Evldencing

del
de

W -Addrminisliackin
Sisteme de {Geekdn

Calidad

1

1 slzlena de Gestion de Calidad ne aplicy parn
gl seguimienia de by prestacion do bécnos y
CEMIES

de calldag  NTC
se  aplican  para ol
saguimianto de les arctividedes dessrilladas en

La I&onicas

correspondieniaa

NSImnars

la= dapendanciaa

Loz riespos eE idenlifican y waloram para detlnlr
acciongs preventivas, cormeclvas ¥ de mejora

de calidad se reallzy para el mejermEi2nis
cantinuo de procesos

La capacilacin s8 reslize de Bcusrde con 1a
marpalidaed  wgenle ¥ [od procodinianlos
eslablesiclos

La: oslaiegias podagbpicas so ulilizan para la
divulgaciin y capecilacion del sislama de
gesilan de calidad

Las enefeglas do [a infarmackin ¥ [as medlos
da comunicacin irloma sculilizan pae difuretin
las sslmiagias que alancen o fislkema o=
gastion de calidad

A%, Andiboriae internes da
calidad

Les normas ¥ procodimichtas de audiiarfa ded
sistama de geslion de calidad e apdican para

facilifer el seguimianto ¥ contral di: Ja presiEcion

Froducts v { o servicko

=isienD de wenlrel intorne de 1=
enlidagd Arnonizadn & g paliticos Jde o
Enledngl.

Azesorlas presladag

Mudltarlas Drindados

Hallazgas formulados

Planes de meioramienle revisados
Seguimienio 8 pleanes fomulados

MECI forraplada y aplicadn
Dezempefio:

Lesernpedyy,

Dbservacion direcla  @ilerios i
desompen del Sl T 102 12 18 18,
19,22 a 25, 28,30, 32.

FoTasidn:
contral Eliric
do  caldad

Cefansa
de

Conocimionlio ¥
d=
Sistema  da  Gaslion
Prillichs =l
Prosess W
audilerias

Elaboracion dé inlennes de auddorlas
Modele Eslandar de ol Inledano
Dk,

Faolilicaz

Sectar

procedimignios

para establecimionlcs

Evaluacitn: oral & escrlta
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RINISTERIO DE BEFENSA ! FORMATO N
MACIONAL ]
FONDO BOTATORIO GE LA MANUAL EEPECIFICO DE FURCIONES | Cadigo:
FOLICN ¥ COMPETEHCIAS T T

dn bign=g ¥ SEMVTGE

8. Lof proseses de la enidad S8 gonocon para
Agilizar ¢l desarrollo v efeglvidad de 2 ardicria
dul sislamae de gestidn de clidad

10, La planeacion, direcoion y  elecuson  do
auditoria de geslion de caldad 52 realiva para
curmplie con &l cronograme extablecido

11. Los docvmenles v regisiros g2 soliodan
anakzan para que |8 audilone ses debldamania
fivportada

12. Los hallazaos se comumcan al audilado para
fqeneralr consansos y facililar oz procescs de
mejotamienta

13. Los Informes de suditoda 4=l slslema de
pestidn de caftded e elabaran y presentan para
retroalimenler y  edopter  planez de

mejoremienio

147 La independenda ¥ objetiwdad del fuacloaaro
se marlena para garanlizae Ly efectividad de 1o
auditeria del slslems de geslén de calldaa

36, Adminlsteacon del
Sislema to Conleal Inlarng

15.Log Segternag Oe Coalrol Gerenclal se apllean
para et seguimlenlo gde fa gesthan anstlldiconal.

16. El Modeln Esfandar de Conbal [nierms MEC g2
aplica pora & seaulmientay v conleed de los
Procesns Establecldos,

EFAT polilica de Gerenia Brblica Active GPA se
apllea para ef sequimeents ¥ condrel de lbos
Pracezos Eslablocidas,

18. Log i¥lesgos se ldenlifigan v weloran pam dekinir
acelones preventlvas, comeclvas y de majora.

18, El an::-‘rﬁpaﬁamiantu v la Azcsoria = LA goslan




olliruindide dmexo Beseb.con Bymena DOREG del 15 de Enero de 201%

MINISTERIO DE DEFENSH FORMATA Pl 16 de 371
NACIONAL . i
FOMNDO ROTATOAID BE LA MAKLAL ESPECEFICD TE FUNCIDNES Cading,;
POLICIA ¥ COMPETEWCIAS Viteale a parlir de:

InsMuclonal 52 realize para & mejcrambznio

<onlinuo de procesoa

20 Las herramientes  infarmgilcas GFEA  SUITE,

Balence Sogrdeard entre odras 50 conocon y
2plica para el seguanicsde v conlrol de procasos
eglahlecldes.

21

Las nommez de calided comespendlentes as

apfican para 2] esguimiento de los procesos.

a7 Gestign de Ia Collusa do
Autacontrol

22

La capaciladén se reeliza =2 acuerds con (@
namatividad vigenle y 1oz procedimiontos
eslablredos

2.5

Los lalleres ¥ conferenciez e realizan pera

fomeniar |3 praclica del syt contral

24,

Lee estraleglza pedagdgicas s wiilizan para la
diveigaclin ¥ Capacilacion del Silerma do
Conirdd [nlerno

. Lag lecnodoglas de Ly Informacion v 103 medlos

de cornunlcackn inlerna Se ublizan pea difundic
de lgg eslealeging gque alancen la adlues dal
aagontral,

3B Auditorlas posltivas v de
seguiniemio

.Las nommes ¥ precedmmienios de sudilora

penerelmente  aceptedas ee  apkcan  para

ferilvar sequimlento v conird de procesas.

27T

Los procedimlenios de les dependenciza ae
coonen para eglilzar el desamrallo v efectivided
de la auditors.

2A.

L= pleneacidn, diescciin v ejecucion  da
audiboria =2 resliza para cumplir cone Al

cronagrama <om el conograma eslablecido

25

Los documentos v rogistos e sollclan g
analizan para qua [a auditoria s0a debidomente
aoporads

generar conzensoe y facilitar ks precesos de

mejoramients.

1.

Los informes da  auoditoria ¢ elaboran y
presendan pard relroadimealor y adoplar planee
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MINISTERIQ DE DEFENSA FORMATE Pagna 17 de 31
MACIONAL
FOMNDOD ROTATORIO BE L MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIORES | Cadigo:
POLICIA Y COMPETEMCIAS [ Vigers & parir oe:

de meagramlento.

32. La indecpendencia ¥ obletlvidad del luocicrario
se risnlioneg pare garenbzar b efadividad de |a
audilcaia




Cacan-doan bied Fessducwen Nacmg S0085 dal 15 da Ersgep da 2013,

MIMISTERID OC QEFEMEA FORMATO Eaqina {8 e 3T
NACIORAL S
FONOG B TATORMD DE LA MANLIAL ESPECIFICO DE FUNCIDNES Codaa

|. IDENTIFICACION OEL EMPLED

Enlidad= Depandondia : FOMGD ROTATORIC DE LA POLICH:
Ml - ST ASESON
Brenominion " | JEFE GFICIHA ASESGRA
Cédigeo: 2-1
frado : 2il
Ubicacian Geagrafn; DOMOE SE DEIGUE EL CARGO
Muanerd di: Empleos: Lino (1)
1. REQUISITGS
Estudio Experlenciy

Tiiube  prfesional en Admimisiecion Plkliza o
Adminislracikin da Emprasas o Polical, Economle, lrgeniane

Indwstrial o Ingenicro Adminiskalive o da  produccicn, o o
Cieciocho  [18) meses de  expericndia  profoslonal

relaciznads, © ko conlamplado ene ol Al 16 2Rl
Cecreio 1666 de meyo de 2007

Ingenisna,

Tliul> de peatgrado en la modalidad de especlatizaclan, o o
cordarmplado ¢n of Adicule 16 dol Dacreto 16585 de mayo de
2007

I EN QUE PROCESD PARTICIPA Eslralégioe — Planeazian
— Difiringa Aserara de Flaneacitn
¥, PREOPREITD PRINGIPAL DEL EMPLEC

Asesorar 3 la Enlidad, an la Planeacion esiratagica, dozarrolle da planes, pqagramas y proyecios qua panmdlan sumplle b
misiin de e entidad ¥ proyectera en el fdurc.
Y. FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLED
1. Asesorar a la Bireccidn Genaral ¥ demas dependenclas de la Entidad en ta fonmulacian de 10§ planes k'lﬁrﬂgrﬂmﬂﬁ g
el Fondoa Raotetorio de e Policia deba dezarrollar on cumnplisnlento de sus objetives, asi mismo absolver consubias.

peasiar aslstencla Eonica, emitir conceptos y aportar elamenlos de juiclo pars Je loma de dacistanes relacionadas conla

adopeian, la cjgcucion v o control de Ing programes propéos dal organismo.
2_ Proponcr ¢ implerentar (o3 procedimientos requeridos para fa prestacion de Bs eendcios do la Enlidad.

3. DisefAar on fanna ccncerads v perlelpative Jos pfanes de desamcllo esiratégico Inzlucional, asi ¢oma conaolidar os

planes de accidan que de £5105 S8 derive.

i



Conmwwrn bngen Feslusion iy @003 gl 15 de Enew de 313,

KUNISTERIQ DE DEFENSA [
FARKMATO
MACKINAL Pora 13 ce 31
FOMNDC ROTATORIC DE LA MANUAL ESPECIFICO BE FUNCIINES | Codign:
l POLIETA ¥ COMPETENCIAS VeI 3 gl 4

4. Welar por Iy contecle implementacion y mejors conlmua del Enfagese Integral del sfstema de geslion de 1a Entidad, ezl
misma callralar que las acthwdados relecionadas oo las lncicnes corregpondicnles al area ee les dé qunplimicnio v 58
realicen con calidad.

f. Presenlar o bgs omanismes compotentes e planes, programas y proyecios de Ja cnfidad para su aprobeckn e
incamporacldn anloa del sacior ¥ an los de inversidn plldis.

B. Disediar cxiralegies que apayon el desarrollo ¥ proveceidn da |z politea instituglonat.

7. Desarrollar fas demas hanciones asignadas por la auloridad cnpedants de aceerds can el nivel, la naluraleza ¥ el Grea
tle desemperio del carga pata logrer los ebjetves wigivrales dal FORPO.

Y. COMPETENCIAS LABORALES ASGCIADAS.

e

COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
COMUNES: Riserva da la Infarmeciéin e ldenldad con la organzacion jerargesea de B Fuerza POblica v con &z valores
inailluclafnales ded Sector Defenza.

DEL WWEL:  Pensamienig analltlco para la orientadén y farmulagion de planes, programas y proyectos dal Sector
Defensga, Desarrollo de relaciones inlerpereonales,

COMPETENCIAS FUNCIONALES.
Farmilla "2 GESTION OE L& FLANEAGION ESTRATEGICA 77~
Compalanciaa Crlterios de desampeAn Evidencias

1. [El plan Esiratagico Insbiucionsl se elabome
de agiendy con s ¢lapas do la plareacion
asirabégica

37" "Lea hedanlentas de plancacon estaltgica Praducla v/ @ servisis
se ufilizan paca el andllsls de W gecucidn ¥ | oo presstadas

conlral de |05 plases inslitucionalos. Recomendaciones cnicas Brindadas
1 35, Formulaclon  dof plan 3. La Gerancia Publice Aciive — GFA 38 Apica Froyecios, planes ¥ programas
Eslralegics stibucional para el sequimigale  de  les  planes | pomulados

Insbiuclonates.

4, Los aplicalives infermalicos sa dtilizan para
conzulla y sequimnienio de fa planescion
presupuestal.

5 Lo% inditdores dd geslion 56 disdaan panm
la eraluacion del plan estratbyics

Besempefio: Obsensacion Directa,

Mplicacidin e ine cotenes 2, & 6, F &/
D71, 93, 15 18,13 21, 22, y 24,

A. Lazesfadisiceas soeelabaran pacy el anansls
¥ preparacidn 2e los informes da geslian.

T Log Indicadores e ulllizan psira svabsar al
curnplitplento de s planes y progeamas
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MINISTERID DE BPEFENSA, i
FORMATD Pirin
MACIO#IAL | ...ﬂ' ki
FINDO AGTATORI DE LA MANUAL ESPECIFIED Bt FONGIONES | Codiga:
PaLcTa ¥ COMPETENCLA% TiaEniE 3 P 4

8. Lnos ephicatlvgs Inforrmélicos sq uliizan para
coneulta y segulmirnlo do los planes ¥ | Conoclmlentlo ¥ larmacian:

programas de la enhidad, Formulacian v evaluacian de
40. ESequimientc det Plan (& La SUITE empresand y [as herramlonias da progestiog,
Esirateglca Inslituional geelicn =2 ullllzan para &l seguimienis y | lmplomentacian de zistemas de
veriflcacion de bos objelivos establendns geatitn de calidad,

10. Les estadisticas de saguimiento se elsbaran | [heeno deindicadoos
para €l andlisis y preparecion de  Iog | Gesldn presupuestal,
Informes de gestion

1. Los injormes de geslicn 50 proparan ¥
Evalvarcion: aral 0 escrila
prasenian da  Amwdigda con lzs
procedimienios establecldos e Insbewcsiones

rocibidas

12, La wiciodologia General Ajusiada. MGA del
Ocparamenie Medonel de Planeacldn g
aplice para la Tormulacion ¢ indusicn da los

a1, Fannulacidn de proyectos peoyeckos de inversibn instiucionales.

A informacido 12. [a Asesora para W@ farmulacian  de
proyeclos de inversion se realize confoRme 3
la meledologia esteblecida por &l OHP

14. El ElMermna Uniticade do Invarsiones  y
Fingnzag Pobllcas del SUIFP s aplica para

42, Ademinisliracidn de Iz inzerpeldn de Prayeclas de Inversiin,

proyeclas der invarsicn 15. La Asesaria en &l uzo del SLFF se reallze
confonme & loa paramelres establecidos par
o] DI,

16. Leos programas y slstemas de cilcamacion
del Banee de proyecles de inversion se=
Litilizan para 3 inscrpodién y control de los
proyeclos Inglitucionales

17. El Sislama de SE;;i;imierﬂu de proyectos de
inversion — 5P| es aplica pere werficar |a
ejacucdidn dael proyecto

43, Bcquanicnlo de proyecto [ 13. La asesonia on ol uso dal 5P se redliza

el inuarifn eorianme [0S pEdmeros eolablecilos por

el OMPF,

(10 Los informes ds  ceguimiento de los

proyecfos de Infprmecida se presanian de

acuerdo con los ineanlentas del 5F1

20, Ei ErESUpUESID SE cunsnlida-y proyecia da
acuerdo con [a normnalwldad vigente.

21. Las negesldades de =  inalilucksn s

idenlifican v analizan para 12 pecyecclin det
=23, Perspectiva presupuesisl presugesto,

32 "El aneproyectn de presupuesio sa afabora
pare adelantar s gestion ante oz anlos




Covfinseeon Ange Resclucion Hon:mn CO0BS dal 15 d& Ereco dg 2013,

hAINISTER D DE B FENSA, FORMATO Pagina 21 d= M
NACIOMAL
FONDO ROTATORIT DE LA MANUAL ESPECIFCO BE FUNCIONES | Cidaa:
rOLICIA ¥ COMPETENCIAS vgenie 3 palit do:
tompehenies.

23 La distribucidn ded presupaeesio s= realica ga
dcuerdo con |3% neanas de presupuesio y
procedanients oslablecidog

47. Distrlbucien prezupuestal |24, FI presupussic ze controla ¥ ajuzta de
ecorde al PAC, la nonrmalividad ¢ las
herramlentas financieras.




Gavimsuzhn e Fesclucicn Hareqo CINES dal 13 dg Ergro de 2013,

NI NISTEIRIO DE BIEFE NS L FLRMATD ) Pagina 22 th 371
NACIONAL -
FOMDO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCKNES | Cédign:
F'C'Lll.'.-!f\ 1 T COMPETENCLAS VEgnlE A [l de;
l. INENTIFICACIDN DEL EMPLED
Erildag- Dependenga: FONDQ ROTATORID DE LA FOLIG A
T ASESCH
Dencminarion ) 1EFE DE DFIGINA ASESORA DEL SECTOR DEFENSA
Cadiga: 21
Grado - 24
“Uhicacion Gangralica: BOMBE SE UBIGUE EL CARGOD
MNdmero de Emplogs: Lo (1}
Il. REQLISITOS
Estudio ’ Exparniencia

Titulz profesional en Derecho, Jurispredencia ¥ Crencies
Peillicza

Oieclocho (18] meses d¢  gxperlenca  profesional
THuly de postgredo en modalidad de especlallzacksn, o e | relecionada, o lo contemplads en al Arficuk 16 del Decreta
corlempado en el Arlculo 16 del Dacruto 1866 Jde mayo de | 1666 da mayo do 2007,

2007,

Ill. EN &UE PROGCESD PARTICIPA Apoya — Azesore Legal
icires Asesara Jutidus=n
. FROFPOSITO PRINCIFAL OEL EMPLED

Asesarar 3 |3 direccion genaral v demas dependencias, en =1 tramile y solugldn de los asunlos legales v juridicos de |a
Emtidad relacisnados con los praceens, an compimerdo 59 misldo.

. FLINCIGNES ESENCIALES REL EMPLED
1. Afsesorar en Beuntos 1egales 3 [ alla direccidn y demas dependencias, asi mismo aseaMar y coordingr 13 respuasla o

03 dereches de palicion deo su comnmpetencie y olras soliciudes.

3,  Coordinar los ssunfos judiclles ¥ efectuar el analisis purldics de los argumentos de les domandarlas o contislacsgn de
las mlzmas, de igual forma cjéreer conirel sobra los progesas delsgades e los abogados que represanian ¢ kKis
procesos judiclates ¥ exirajudicials ques por mandate dal Director Geraral hapan side delegades £n abogados d la

deperdancia.

3, Tewlsar v seesorar on la expedicidn de fodos o documentos ralacionadoa een gl frarnite condracsual que adelama la
antidad en sus difsrorics medalldades, asi coma 103 delos de aperura, adisdicacionss, declaracionas de desieno y los
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FOMNDC ROTATORIG DE LA MANUAL ESPECIFICD DE FUNGIONES | Codigs:
POLICIA Y COMPETENCIAS igErta 2 panr 121

retursos inlerpuestos contra los actoe sdminsiratves enifidos por la Enfidad.

4. Colaborar on el suminisiro d2 1y indormacién requerida por les enies do control v ramilic Ios documentos que sean
requUonidos y coordiner que sean donfestadoe dentro de fos plaros ecocadidos.

5. Dirigir, coordingr v parlicipar en las inveshgacsonos y en los estudios confiados por L adiminlsacion, do igual forma
aslgnar lodas laz soliciudes de concaplos juridicos v el Irabaje de 3 ofcing faniends en cusnta las habilidades e
ideneidad requersdas, |a disibucion raletiva ded trabaloe v demas sedursos disponibles.

&. Desarrollar s demas funciones Asgnadas por la auletidad compatente de souerdo con el nlvel, B saluraleza y ol arza
de dezenpcd del cargo pera lograr les abjetivos misionales dal FORPO.

VI. COMPETEHCIAS LABORALES ASOCIADAS,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUMES: Reserra de la Infarmacian « Mentldad o la organizaton jerdrquica de |8 Fuarza POblice y con oz valores
instiucicnales del Secor Dofonsa.

GEL WIVEL:  Peasamiento analilico pera la orenfacldn y farmulacion de planes, programas v provecios def Sedor
Pefensa, Desarrdlio de relaciones interpersgnales,

COMPETENCIAS FUNCIDNALES,
Famillia 2, GESTIOM DIRECTIVA

Competenclaz Criterios de desempeno Evldencias

[

1. Les esicalegies y medelns e geslion S&
presenlan tenlenda en cutnla 1a mision ¥ vision | Praduste ¥ ! & sevicio

de la arganisacion hzasonas prosladas
2. Las ostrategise y modelcs de geatibn, ee | Mormatividad aljustocl
analizan ¥ presenian para el esludio en laz | Politicas lannuladas Sl
b. Asescramianto profezional inelancias comespandientes, regomendando | Aoanatividad Vigedls

ataca de |8 wishilided, factibilidad

aportunidad de [0z mizmes.

A Lo escendiios  feures, Se proyecla oy

o e
describen para [, boma dé degisionas CSEMR

Observacion Blirgscia
Aplicacit o los chibgricsT of 3

4. Las oportunldades de neqado vy 0 escenarloz
fuluron, =e prenjan al curaplimlenta del otgelo
social de ta entidad, Conocimiente ¥y larmacion:

5. Le argumeniecibn de loe  proOyeCios, ¥ | fPpliigas del Gobiemo y  Sector
espenanas fuluros generan confanza per@ 13 | nelensa,

. Andlisls prospesiva Lty el detisiones Marce  Legal  esiablecimienios
publicos
MNomalividacd Vigente
Derecho  Adminislealivg, Foblleo ¥
Pracesal,

p



Cornranon nzed Rescligicn Hoanz- 0065 del 15 de Encra de 2 13,

Siglema do Gealldn da Calidal

Ewaluacidn: qral & escrita

Famillia

ML SESTION JURIGICA

_EDMPEI&ncias

Crilesios de dezempefo

Evidanmas

&4, Defensa judical

1. L dalfensza lécnica e eferce da
Auuerdo con las Normas bejgales
viganies,

2,

Las aiciones y requerimiantos jwdicfales
¢ resushen dandro de fos  Idminos
lepales para atender Iog procasos

Las demandas se  prescntan ¥
contestan de acuerda con los aminos
peremiarels  establecldos v 3 Ios

interegas da la enlidad,

Las  mecanismos  allernalivas  da
falucion de conllicios, sB utilizan oo

acuerda 8 les necesidades presaniadas

Ei comle de conclisoén v delensa
judis, adelanla au geslin confarme a3
los proctosos judiciales exisleniea v |a
narmativided anllcebio

Bi soguimeenty de los  expedienies y
demandas & realiza para llevar control

de los mizmas.

L5, Gastion de
eialis

AsUntes

L35 acciones d2 {ulela, consulies,
conceptos ¥ Derechos da paticién, se
iesuBlven caonfgitie @ las  nomas
mlemes, doclina, juisprudencia y a o
eeflatade on ol cadign conlencicso
admlnistratvo.

Loz prontnciamienlas v respleslas se
anlen conforma a las normas legales
vigesles.

Ems derechos de paticin se rezuelven
conformee 3 |0 salicitzdo, sin perjuicio
de |z infgemadian somelida a resena,

1o,

Los aclos adminrtrevos se anakzan ¥

expiden  de  Ecterdo eon fas

Froduclo v / o senvica
Delensas judiclaios prestadas
Informes gchre dofonses  presladas

| Asesarlaz en procesos de  defonsa

Derechns de pelicidn respondidos

Dozempafio:
Qbrservacldeo
Fesullados de fas critorics: 29 3, Sy 8,
Swl, Ty 12, 15,17, 1% al 21.

Gilrecta

Conocimiants y farmagdan;
Politicas  del  Gohisrng v Sechor
Chilanza,

Marco Legel establecimivnips pikblicos
Marmalividad Wigente  Jurlsprudencia
Exlalal

Cereche  Admirisirativo,
Procgesal.

Conlernacdn del Eatede Cedamblang,
Selema do Gaelion de Calodol
Mo al LSz D

Pabhoo g

Evaluscitn: eral & £5:01ii0

RAMMISTERIO DE DEFENSA,
FORMATO i
NACIOHAL . n} Pitina 24 do 377
FOMDNE FlCITATi;IRHII DE L, MANUAL ESPECIFKID DE FUNCIONES Codgn
POLICin, T COMPETENCIAS Vironln 3 oair dos |
Confgrmasian de| Esiadn
Colombiann,
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disposleiones legales vigantes.

11. Les consultas, concepios ¥ darechos
de pedicion, ee resudfvan dentro do los
Merminos legales evifando incuric en

HURCIonER.

12. El seguimients de los ssuntos |egales
amilados Le realiza para llevar control
e |DE mismes.

83.Proyecdan
adminiziralivos

13. Los aclos adminigtrativas, sa proyecian
conforme  a  les  proccdimientos
intermas, doclfna, jurisprydencia ¥ a lo
safislady ¢n lBE noamas  tegeles
vigemies,

14.Loa recursos en conffa de los achos
admmisiretives ¢ rasualven dentia de los
de  aclos términog legales wipentes apolando la vis
gubernaliva.
15. Bl segulmlzpte de  los  aelos

administrelivos  exkpedidos =& reallza
para llaver condred te Ios mismaoa.

7. Gestion lggislaliva glaboran para el estudlo vy andlizis da la

6. Loz proyecios legislatlvas e estudian v

dlfundon &n K dependencas
corespondianies pard |3 omision de los
CONCEptos requeridos

17, Los conceples qliclales de las enlidades
58 provecian para su sacielizacian en of
Congrese de la Rapiblice

18. 1a sinlesiz de la dotumaniacitn jurldea de

Ixs proyaclos de Ley y Meles Lagislativos ee

ageasda begizlabiva

19. Loz cuesllanarios, proposkicnes, decschon
da  peicldn y  demds  requenimlenios
allegades por ¢l Congreso de la Repiblicn,
EE responden & o coording su resplesia
can otrds dependencias parp progeciar [
nasiten oficiel de 1e enfidad

30, Low documenios requendos pas efectuar ol

seguimiente y observeclda de b actividad

leqistaliva s proyeclan Bscanda L

coordiacion inlerseciedinl

21. Bl nesoruminmdo y acompanemiento a la
aclividad logislaliva de [as dependanczas def
secler Defensa == presla pard A
edicntackon e foa ridmiles redqeer|os,
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FOLICIN t COMPETEHCERS Vigmle A parlic de

I, [DENTIFICACION DEL EMPLED

Enfided— Dependencia : FONDO ROTATORID DE LA POLICTA

Mivel PROFESIDMAL

Dizrenmnacidn PROFESIDHAL OE DEFENSA

i -1 o a
TR TR 20 T
Ukécacian Geografica: DOMOE 3E UBIGUE BEL EMPLELD

Wamera de Empleos: Clnco (&)

Il REQLUISITOS

Estudin Experiencia

Titule do  farmacion profesional  en Cerecho,
Econunia, Mdriinisliacian R Emprenas,
Admiristracicn  Pablica,  Adeenisiracldn Paliclal,
Admimisiracidn Finenciera, Relaciones Internacionalas,
Gobicma vy Relaclcas Internacionseles, Finenzae y

Relacicnes  Inlérmacionales, Flnanaas COMmErTio . . .
' Y Waintiun {21} mescs dé expenencia profasional relacienada, o o

Intgrnacionel, Ciencia Palitkee, Contaduria  Putdica, conlampladn en al Arficulo 16 el Decrela 1566 da mays de 2007

Contadurla Publicr, Ingeniecia Industriel & Ingsniaria
dle Sislemas y

Titula de poslgrado en redalided de especializecion, o
lo conlenplade en el Artloula 165 del Decreto 1356 da
maye da 20407

Ill, N GUE PROCESD FARTIGIRA Estratfnicn — Misional

— £ubdireccicn Cparailiva

I¥. PROPOSITD PRINCIFAL DEL EMFLEQ

Planeer, organizar, |66 FECUMS0R  beonicos, humanos y materiales de los grupes a su direccidn can &l fin de akanzar las
ab|stivaz ¥ misifn da la Subdirecddn Cperativa.

Y. FUNCIONES ESENCLIALES DEL EMPLED
1. Implemantar y apovar la ajecucitn da los planes. programas y proyselas, con minae a optimizar los recursos dispanibles y
revlsar los procesos y procedlinlentos del drea, paiddicamente propenicnde (o5 ajusies nucesarlon.

Z. Emltr K8 concepios requoddas, resolver palicionas, consullas, mMoyactar aclos adrninistalives  y Preperar v presenlar

las infamnes Fequandos.
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M IMISTERIC OF DEFEMSA, . !
FORMATO
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FOMNDO ROTATORID DE LA MAHUAL ESPECIFICE OE FUHCIDNES LG
POLICER ¥ COMPETENCIAS “Vignie 3 parlr 4. : :

. Particlpar en la farmulacién, discio, organizaclén, ejearcion ¥ control de planes y programas del Gargo mlee uel grupo.

4. Realizar y parllcipar en los esludios ¢ investipaciones nue peanilan mejorar 8 prezentacltn ¢ los servidoe del Area y &l
cporuna Cemplimianto de fys prancs, programas v proyeeles, implemendars ks procedimicntos a instrumenigs asi camo la
Eecucsin y wllizacidn dptina de los recrsos dlzponibles v preparar los informes respeciivos, de acuerdo con las

instruccionaa recibldas.

. Parlicipar en &} disefho y desarrolto de loa planes oporatives anuales del cango de su desermpeio.

4. Desatrollar las demfs funciones azignedas par la autoridad eompatents de acuerdn con &l nlval, fa naturaless v ol drea da

desempano del cargs para Iograr Ios objetives mesloaales dol FORPD.

V. COMPETENCIASE LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES: Resarva de la Informacion ¢ Iderfidad con | organizacidn jerirquica de la Fusza Pobfca y con loa velores

insliuciopales del Seciar Dalansa,

OGEL MIVEL: Aptilud éoynosdiive propia de |a fermacldn prefosianal

COMPETENGIAS FURCIGNALES

Familra

13. APOYO A LA PLANEACION ¥ EL CONTROL [INTCRNG

Enmpeiénclas

Critarioa de desemperia

Evidencias

4B. Apnyn

a la

planeaacian inslitucional

i

Les  aplicaties  wioomaficos  da planeacion
e5lraligica se alimentan pere el =eguimienio de log

plane: y programes instiluclonales.

La informacién =B recolects y prezenta  para

aclmlizar s indicadares de gesllan

La SUITE empiesanial y las kerramientes de geslica
su actualizan para 8l eeguimients de los objslivos

tulablecidos

Lo formatos v 2plicalivos roquanidos en of kanco do
proyectoe: 58 diligencian de  Bcusrda con

precedimientos B insirucohones recibidas

!;,.'1

La infarmacidn se conaglida w presents para preperar
los infarmes de gegldn de |3 dependencis.

4% Apoyo al
Inlemmo

Cantral

El Modelo Estdndar Jde Coalal Inleinn MECT e
apoyd & Insemenalza de acterdo con loa
procodimignios  eslablacidos y fa prcgraliuciin
definida por [a depasdencia

Los Iniermes e seguonlealy s proyectan de

Produclo y £ 0 senicio -

Comuniceciones Escritas,
Playes larmuladas

Cancoplos emilido:

Rugarles en [0 SUITE VISION
EMPRESARIAL.

Dasampaio:
CHsemvacion Direcla

Mplicende criterias 2,0, y 8 al 11,

-——— e .

Concciminals y otz
Formulacicn de planes . proyeclis,
pofiticas

Flamcacion pritlica
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acuerda con 03 objsivos |35||;=|1E'|gi-:|:|5 trezados para | Elabaraclin de Dooumienies 2 informes
&l melermmignla Gerencial del Sector Defanza
Evaluacitn: araf d eserila

[2 Los comirgies sobre fos ricsgos idenfiicados se
gjepdan para preschlar s infonmes requerdos
efecluar las pCiones prevontivas. eowedivas y da
MBjHa.

B. La informacion rezultado del segquinmenle e 05
procedmmientea de conirol v del MEC sa elasiica y
pracezs de acuerdd oon 1a% inslrucciones racibidas
para |3 lama tle decisionas.

10.La informacén resuliadn el seguimlents de [os
procedimienios de contral v del MECI 0 dasifica v
procesa de acuerdo coo lag Insbectiones reditvdas
para la loma de decisiones.

11. Las harramigntas informaticas: GPA, SUITE, Balance
Scoedzard, ordro otras sa eplican para et sequimienio

¥ cordre da Ins propesas esisblecidos

. EM GUE PROCESS PARTIGIPA Misional- Coriractual

—Subdlrecsidn Operativa-Gnopo Adguiziciones v Coalralos

¥, PROFOSTO PRINCIPAL DEL EMFLED

Dirigir [a etape coriractual para 16 adquisician de bianes y sendcios, objeto de Ios condralas inleradministratives seachilas por
gl Dimctor dal Fonde Rotatarlo de 1a Pallela

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED
1

Ejccular ¥ sonbrolar los procesos preconlractuales para las Adquisicicnes de hienss v servigios aoligitadaz por medio de
confratos inleradminizlralivos, apoyo logl#ico, rectrsos propios ¥ adminstrados de acuerds con @ progedimiento
establecidi,

Raxcibir los cordraios inletadminislealivos y requanmientos internos wenficando que cumplan con B eormztividac legal
vigonio y procadimientos astablecidas perm programar su gjacucibn, y gQuo confenga o sopoiles acumentales

requeridas dé acucrdo a kos pmcadimienlas eslablecidos.

Ejercer control achre las publicaciones y requernmientca que ee realicen a través do [a paging web de acuerda & loa

precadimiantos y nommetivided vigentes

Prayectar, desamclar y recorsendar ks acclones que deban adaplarse para &l lagro da los objelivos, pRNCS ¥ programas
de 1a entidad v preparar ks [ndormes respactives, de acuenda con las Instrucclonss recibides.
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Conmralns propics de la andidad.

& Comimdar, verificer ¥ reeponder por el adecuado cwomiplimienle de los procesos y pracadimientos e Adgulgicianes y

6. Dosamollar l235 demas funciones asgnadas por 3 autorldad competerts de acuerdo con & nivel, Iy naturabezs y el amea do
dezempane del cargo para Iograr los objelives misionales dad FORPOD.

V. COMPETENCIAS LABDRALES

TOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserva da la Informacién a |dentidad con la arganlzaclén jerrquiea de s Fuerza Pobhca y con los valores
inzliluclonaes ded Sector Dafensa.

-

DEL NIWEL: Aptilud cogrinsetiva propla de la omaclin profesional y Trebajo en equipe & Inkerdizciplinaric

COMPETENCIAS FUNCIONALES

T4, {3eslein de procesos

e log procesas conlreciuslas

75, Andligis dal procost
conbractual

il i3, Los procedimienios de contralacldn s ldenifican ¥
1 [ .
A apllean conforme 3 le neturaleza juridica de kas
enfidades que conforman ¢l Secior Lafanza
E. Los feceni=mos de cepuimientt y contel s
aplican e¢n ¢l progeso contreciual para garantisr [2
irEnsparencia
5. Las plataformas lecnoldgicas sc ulfizan para ol
reparia da infornkcda contraciuak
7. Lo aclos edminiziralivos de bens contracluates,

ea anallzan y evalian para varificar & cumplimiento
de la narmallvidad

Log  pecursos, obiervaclones v peliciones, g2
anallzen y proyectan para dar respuesta oporkund a
lo= mismos.

Las aflemalivas y propuresids & froyecian pars
mejarar los procedimianios di eaniratacion poblica

Familia 26 — GESTION CONTRACTIUAL
Competanaias Criterios de desom peno i Evidenelas
1. Los prooesgs DDI'II:rEI:.1IJ.E.|E'5. s dazarrallare bijdr Ly '
narrmatividad [egal vigente,
2 L dimienins do [3s elapas de fa cantratackn
El:E !:II'I:IGE Ilmlunl i pf; de d Producio y f o senicio -
blich =] g, & aelnen Qe .
. I 1If Ed - Tmnn o traciualies waenk Contratos fesadne
[E) [HjctS
canfarmmidad con fas normes contraclualis wig Berganal Adminiswado
3. Las modabaades de eeleccien sa conaccn y aplican | Efapa precontraciual reslizada

Proyecios onlreciuales realizadas
Intarmes ¥ dogumenios
Interyontofias pontrachoales realizadas,

Opsgmpato:
Chserwaclon
crlerics  dé desompefio del 2, 6, T 2
.

derrcla

Conacimizolo ¥ lannacidn:
Contratacion PR

Mormatividad vigenle en confrabacldn
astalal,

ddminisiracdn de Personal

Camera Adminisirativa

Frogesas pre y contrachealas
Frrpuilacion de progesios
Evaluacidn: oral & escilta
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POLICEA ¥ COMPETENGLAS |

'l.ﬁgﬂl'll[‘: a jarliv el

2 2| Seeler Defenza

0. Loz nfarees  ohe ovaluacing
LSUparyiskan,

seguimicrdo ¥
58 <laboran ©on bkase Bn  Ios
paramaliros Bslablecidos =n kos coniratoe v an la

nommativided vigernis.

11. Los manuades de contralaclin se clabosan v
aciuadizan de acyuecda con 1 eannalividac vigaenle y
aurs medificaclanes

— e ———

Famlila 45 — GESTION LOGISTICA DE INSTALACIONES
Compelencias Criteplos de dagempofs Evldenclas
1. Las reguarirficrios y clsemvaciones sa realizan com | Prodesdo s sence;
=l fin de que &l egnirato cumpla pon las condiciones | Conlelos supervisedos.
paciaans,
T Los nformes ge supervisicn avaaa el complinienty | Desempenio:
o e 1 pactad pasy ¢ Sequimicnt corispandicnte Dbservacian direcia
137, Suparvision  de Aplicacion criterios 1, 3.
conéralos e e e L
3. Las informes de cumplimiento v cuentas de cobmo s= -L‘. o o B
t :
verifican parz |3 sutorizeciin del pego corespoadiente. SNOCITNETE Y lormasin
Lonlreiacidn calatal
Elaberackin de documendos
MWoamaliviglad vigeante en conlralackbn
Famiha B GGES (10 PEL MAMTENIMIENTE DE NFRAES TRUCTURA B

Competencl s

Crilerios de desempeio

Evldenciazs

1803, Progremecion  da

1. Log FII|E'II"|-'E5 ¥ RprogrAmDs che cansinicen de abras W
marienichicaiss  de  infraesboctura 50 elaboran v

provactan d&o
insbilurcicasales,

acuorde won las nocesidados

"% Lis planos y ios requanimientos 18cnicos da obra 5o
idenlifican y disonam para 2 clabomcion de Conlisklcs

de mantenimienio de infrasesirucium.

consirucoiones ¥
manhenimienio de | 3. Los pomios del mantenimiento de obrs de los
inmuehles [nrmuckhs 22 proyecla para la elaborecion de
prosupacios
4 |Los presupuesigs para el menbenimiento do
infracstruciuey s¢  proyeclan de acuerdo oon las
nocesidades idealiticadas
198 Guperision  y | - 0% NAIMes de seguimisnic .dE ajecucian 4o
- e conttakas da rmanicnlmlenta  de lnfmesdn.lc_tur.a L
e lUCiUEy afeclran y enbrega do asudcrdo con los procadimienlos

sstablecidos

Evgdula y £ 0 Banverin
Constryccinnes programadas
Cohstrceiones reyisadas

Contralo: revisados

CeeEmpena:
Jbgenvacidn diracla sobic 103 cHignns

2a8

Coangsimlento ¥ farmacibn:
Conlralacln estalal

Momalividad wlgenle en comdralacion
Fropescs de interyeoiods

ConstrucHoncs.
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POLICIA ¥ COMPETENC1AS Vipanile a parlir de:

G. Bl ¢sfada 2e da constryccion &e verfica de aman:lu—|
on fos plancs y les ospecicaciones eobcas del
fnmunble.

f. Lag [alas evidenciades en el inmueblo coneinmedn oe
examinan ¥ enatizan pasa ta praseniacldn da informes
becnicow ragueridaz,

8. Los contratos de obra e raciben f salisfacsan rle
Bougrda  al  cumplimients de  fas condiclones
esfatfecicag.

. EM QUE FROCESD FARTICIPA Eslalégico — ddlzional

— Subdireccion Operaliva

Y. PROFPOS|TO PRINCIBAL DEL EMPLED

Planecar, arganizar, los recursos  1&omees, humengs ¥ materisles de ks grupos @ Su direccion con e fn de aleanzar los
whjativos y irisidn de fa Subdireccion Oprrative.

V. FUNCIQNES ESENCIALES DEL EWMPLED

1. Bmitir Ios conceplos requandos, rasolver peficiones, congullas, provectar aclos adminisitalives y Preparar y presenlar
los fnfarmes requerdas,

2. Paniipar en la foemulscian, dizens, organizaclin, ejccucicn ¥ contiol de plenes y programas del cargn inleérmno del grupo.

3. Realizar y parditipar en los esfudios & imestlgacionas que pentiitan mejarar ke presentocion de los senvicas dol area y al
apORUNg cumplimientd da los planes, programas y proyecios, mplementar los precadimientas & inslrumentoz azst aoma g
elerucion ¥ ulilizacion aplima de ks racurcoe disponiblas ¥ prepary los infopmes respeclivos, do acuerdo oon 9s
insInsciones recibddas,

4. Pailicipar en &l digefio y desamallo 4 os planes operalivos anusales det carge da su desemperio,

5. Desarroliar laz deméa funciones s=ignadas por fa auiorided compatanta de acuerilo pon el fivel, la naturalerns ¥ of Aroa de
desciipefio del cargo para lograr les abjafivos misionales del FORPO.

¥I. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Rezerva de la Informaclén e tgontidad con Ja organizacion jemrquice de | Fuerza Publica ¥ con ko5 valores

inslijucionales gal Sefor Deferma.

DEL HIVEL: Apliud cognoscltlva gropia de |e formaclan profesional
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| COMPETENCIAS FUNCIGHALES
Famllla 16. APOYD A L& FLAMERAGION ¥ EL CONTROL
Competencias Criterlon de degempeno Evldencias T

1.

Les aplicatives Infonimalicos de planeacin astrateglca
5 allmentan pasy ¢l soguimienle de fas plaees y
pregpramas instilugisnales.

). La informacion s= recolecla y presania para sclualizar
! Ios indicadorea de geslian
t 2d. Apoye a la
: planescidn (4. La SUITE empresarial y 3= herramieniaz de gezlidn
instilucional =8 Briualzan pare el seguimienta de bos obgelivos
- gstablecldos Produclo y 0 seTvicio -
) Informes  y  dorumentos  entragados
4. Los formales y aplicelivos requeridos en el benco de | gapotes en l@ SUITE WISIOM
proyactos 58  diligendan de acverdo oon | EpAPRESARIAL.
' procedimients  ingruccones recibidas Concemos emilidos
5, Lo Informacion s¢ consalida y prosenla gara prepasarn
Ios inflermes da geslion de la depandencia.
5. ElfAodeto Eevander de Control IMeme MELCT 2 apoya m_?ﬂ_nmm_:_[]l_ﬂsewacldm Firects
) . aplicando criltak:s 3, T al 10
£ malrumeniallza de aguerdg ¢gn los progedimlenios
eslablecidos v 3 peonramaciin definida por L&
dependencla
Conocimiento ¥ farmecion:
if. L= Informes fde seguimiento se proyecian de scuerdo Fermulacion de planss, propocios.
con s obgellvos  estratéalons  tazados paca el nolilieas
mgjoramienin Gereactal del Seclor Defensa Siclamas ¥ manejo da heramicnins
i "lge comiroles sobre Ios mesgos idenlificados ge | FIEGlronicas
49, Apoya al Gonliol gjecutan pars presendar los informes requaridos ¥ EIE"E‘EEE'."! pobliczy ctatal
— elecluar a5 accmnes preventlvas, carreclivas ¥ de ““"Eraf“:'" _
mejora. Elatpracion de decumenlzs g inforrmics
0. La informadén resublade ded seguirmlenlo de 108 | Eyaluacion: aral & ezcrita

procodimicnios de condrgd ¥ del MECE se cleedica y
procesa d¢ acucrdg con las Insineeclones recibidae
para la loma de docisiones,

1. Las hermamicdas informalicas: GFA, SUME, Balance

Broordeard, enlre dfras &¢ apllcan para &1 sequimiento
vy pontrol de bos procesos establackios

T, EN OUE PROCESD PARTICIFA Mizional— Conlradiual

—Subdfreccién Operadiva = Grupgs Vanla de Bienes en Deserso
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LAINISTERID DE GEFENSA : )
. FORMATD [ d3de371
A NACIONAL ok -
,,!:i, FONDC ROTATQRC OF LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Cadigo:
¥ PALICTA ¥ COMPETENGIA% Viqunla a partir e

I¥. PRAOPLDSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Coordinar & de=amol do las aclividades relacionadas con &l rernele de béenes ruckles e inmoeeblea en desyweo de 1o Erdidad
y d8 la Policla Nacicaal,

[ V. FUNCIONES ESENCIALES CEL ENPLEG

1. Revisar [a informaclin necsrsana pera log peocesos de wenla por el sislema de subaska, verikizands 165 biones que harén
parle del proceso v [ veracidad de loe valores,

2. Paricipar £n 13 audiancia de cierme, recepistn v aparture de ofenlas econdamicas v subasla, en su calidad de Secrelzrio
Técnlgo del Comils.

3. Claborar aclas ¥ acios sdininisiafivos propios del procesn, asl camo inlonmes que sean requenidns par aulardad
competente o por ente de condrol ¥ demas documenles soficitados o requerdos duranie el proceso.

d. Proponer ¢l disefio y estructuraclin de plangs para la dependereia v cronggramas de aclvidades.

9. Ejecutar, conkrolar y viglar &l sermal cumplimiento y desamaits del prosess de venla de bienes en desuen a carga da |a
nbidad.

4. Desamoller las demas funtionos asignedaa por 13 sutarldad eompelende de acuardo con el nivel, |a neturelaza y £l drea de
desempanio del cargs pard 1ograr los objetives mislanges del FORPO,

Vi. COMPETENCIAS LABORALES

AT

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Ruserva de In Infurmacién e ldesfldad con Ja arganizacian jerarguica dz la Fuerza Piblica ¥ con Ins valorss

tnslifucionales del Sector Oefensa.

DEL MIWEL: Aptilud cognosdiiva propia de la fesmacldn predesional

COMPETENCIAS FUNGCIDONALES
16. APOYD & LS PLANEACION ¥ EL CONTROL TMTERNG ™~

"Familia

Cumpelen::iﬁﬂ Lriterios de desampaiio Evldencias
1. Loz aplicaives  Informatkos  de praneacion

£5iralegesa s almentan pdra al saguirmiantos da los

48, Aoy o a
1lanededan insltucional

planes ¥ programas inshiucionalea.

. La mfermacién ee recolecia ¥ Pprecente pare

scivalizar lo= indigadores fde gesilin

Le SUITE empresasial y las herremientes de gasiidn
s2 zrduslizen para el eeguimiento de los objelivos

eglahlecidog

Preducio v £ o servicio -

Cormunleaclones Esgritas,
Planes tormulados

Cancephos emifldos

Reparbes en la SUITE VISION
EMPRESARLAL.

Los foamalos y epllcatives requeridos en & benco de
proyecios g2 dlligesgian de acuerdo
preceglmeentas e Insiniccones reclbidas

can

Dasempeiio:
Obaernvaciin Direcla
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[

La nfonmacion se consalida y presenia para preparar |
I¢% informes de gesliEn de [ dependancia.

40, Apoyo a3l
Intamo

Ceonlal

Ei Bodcln Estandar de Canial oo MEGH e
spwya &
procedimlenios  establacidos ¢ la  programacicn
definida por I3 dependenda

inslrumenielize e &acuerdd con  Ios

Los infermes de secquimionto =8 proyeclan de
acuardn con 1ds dbjalivos esimetEgicos IEazadns par
el mejgramienle Garencial det Sactar Defenga

Los controles sobre los rlesges idontiicados =’
gjecutan para presenlar las informes requerdos y
efefluar a5 accionos pravenlives, comeclivas y de
MEHIa,

La infprnacidn resultado del seguimiento de ks
procedipuenlas do comirg] ¥ dal MECI 92 clazifica v
precesa de acuesdn con las inslrucdones recibidas

para ta formed de dedsionas.

10, La Informacion resullado del aeguamienio de 1os

pracadimienios de control ¥ del MEC] 3¢ clazilica
procese de acuerlo oo las instmccionas recibides
pere B 1oma de decisianes,

11.Las herramientas informaticas: GPA, SUITE, Bolancs:

Scordoard, endre atrag se aplican praca &l Seguirricados
y canircf de log procesos esfablecidas

Aplicandn Giflunios 3.5, vy8 al 11.

Canacirminrdg v lopmasisn
Formulagldn de pfanes, provecios,
politicas

Flaneacdn pibhen

Elaboracihn de [Mcumcntos e infonses

Evaleacion: etal 8 escrila
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L IDENTIFICACIGN BEL EMPLES

-

Enlidad- Dependendia - FOMDO ROTATORIO DE L& POLICIA

Hivel : FPROEESIONAL -

Denominacicn | PROFESIOMAL OE DEFEMSA

Cidigo: a—1

Grade ; 1% o -
Ubscacion Soografia DOMOE 5E UBIGUE EL EMPLED

Murriera de Emploos: Ulre (1)

i REQUISITOS

Esludio Exparioncia

THuln da {omecicn prefesional en Derecho,
ELnnaomla, Admirdafracidn  de  Empreaas,
Adrministracidn  Poblica, Admmistraclon Palleial,

siinbe (200 meses de experiencia profesional relaconadi., 0 10
Raladones |nlernecionales, Gobiemo y Relationes

conlawnpfado on el Artlcul 16 del Decreto 1666 de mayo Ju

Intermecionales, Ciencia Pollica, lngenieriz Ciwil,
2007

Foidonia, Trabajador Soclal, lngenierla industnial,
a Iy conlemplads en el Mrlicaks 18 del Dectel
1666 de: rhayn do 2007

Iil. EN QUE PROCESD PARTICIFA Mislonal— Industrial-

Eubdircecain Dpesaliva- Grupe Fabrica de Confecoionee

¥, BROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Brindar asescria en el desamollo da lafkeros pata o loralecemlents de la collara y el clima organlzacional

V. FUHCIONES ESENCIALES PEL EMPFLED
1. Asistencie psicosocial a funcionanos de |3 Fabica de Confecciones que |0 requieran, fanio para IeMediAr coma pad
prevenir problematicee socieles que afedten sU cnome laboral y familiar.

2. Renlizar talleras, chaslas y domds aclvldades qua aperan an ol mejararmnlento del clima laboral
3. Apovar lareallzaclin de sciividades prograrmadas per el drea de Salud Qoupasionsl.
4. Beouimiema 3 les evaluacionss do desempeio del persenal de [a PACON y planus de mejoramienls.

£, Informer opodunaments & la Jefatura, las eclividades di blenestar y capadiacian preqramedas por @ Grupo de Talento

Hurmane que irvolucran al personad guee conforma fa Fabrica de Confectiones y entredgac Informe meansul
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B. Desarrgllar lae demas funciones fA5ignedas por la Buloidad competenla gde aoeerda ool of nivel, le naturxdoza v el Area de
desemporio del carg: pars lograr los objetlvas misionales el FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABSRALES

| COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Resenm de la Informacion e Idenlidad con L organizgclien jorirquice d¢ la Fusrze Pubfica v con los valores
inelituclonales del Sadtar Oefenza.

DEL MIVEL: Trabejo en grupo e imerdisciplinaria

COMPETENCIAS FUNGIONALES
“Famllla 1% ~ DESARROLLD DE PROGRAMAS UE PROMOCION 7 PREVENCION SO0

Compatenclag Criterins do desempeds Evidencias

1. Los planes y propramas peasodales se desarrolan
de acuerdo £on [35 necesidades da los mismbras del
Sedor Defensay sus familiss pary el mejaramisn|g g
51 <Alidad de wda,

2. Los pfogramaz de provencién en problematioes de
familia 2e elboran y desarllan de acuero con los Progducic v ! o servicio
dlagndslicos inshiugionales para el tjoramienio de la

calidad Jo vida perssaal y Jaboral. Acdlvidades realizadas pars mejeramisnte
87 - GE3TION DE : ) del clima organlzacianal
PROGRAMAS 1. Los seminguing, tallares v conderoncias e preparan
SOCIALES ¥ programan (enlendo en cusnla la probfemadice .
identificada con el fin de origniar a loa mlembras v las | OIS presonlzdos
famnilias del Seclor Defenss, i
Estadusiled ¢laborades

4, Les mstrumentos de medician e aplican para
colgCer indicadares ¢on el fin de elaborar diagnosticos
¥ dizediar programas.

§. Los programds de apoyo 3 13 [umilas se elebocan
pera toitalocer lezos plectves v promover ef serdide de
famnilia en lgg inicmibwos de 125 InsHuciones Desempein;

6. Los Instrurnanios de medition clinica v #fsesoria
individeeal e aplican pare eslabfecor diapndsieas con
£l in de elaborar programas de inlervencion.

Observacicn real €n €l punsto de rabajo
de los eriderios 2, 3 y 8.

58 — ASISTENCIA 7. Los peogramas da arienlagite indiidesl parten gel
F3ICOSOCIAL andlisis psicoE0mEAl g8l gropo y BUS cArAClE|slicas para o _
alender [45 neceidades de ka pobladén ohjelivg Conocimients ¥ fonmggid

8. Lae eatraleglas du negociacion én sluaciones de . - . ]
conllictn pﬁi-:'.nq&nc:'al s0 aphican en la Intervencisn F'rl;:partacll:mn de formulacidn v desanalln o
indlvidual  wio  grupal  para  atender  situmcionos | PrEYECKs
presentadas.,
9. Log saminerics ¥ confeioncias =e preparan
reallzan  ¢n ambientes que propitien Bl desamollo de
— loa processs do aprendizgje de gcucrda con las
ggmfgéﬂgimm necesidades  jdenblicadas v las  direchtices
10 Las heoramienlas pedagdgicas se willzan par

fedskecer y  deearrollar pringipios y  valores, que

Lonocimientos em imvesligaddn scoal

conlleven a vna reflexldn persanal v un cambio de
aclitud.
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L IDENTIFICAGION DEL EMPLED

Entidad- Dependenda : FORDD ROTATORIC DE LA EDLICIA
Niuat - PROFESIOHAL

Dencminacion FROFESIONAL DE DEFEMSA
Codigo: 31

Gredo @ 10

Ubfcacida Geografica: DONDE SE UBIQUE EL CARGD
Mumsiizin de Ernpleas: Slete ()

[I. REQUISITOS

Estuedio Experiencia

Thule profesicnal en Gandadurla, Ingeniere Industial, Ingeaierla
de Gislemas, Economia © Admenisiracion  Poblica & |Uleciocho  {1B)  weses de  espericncia  profesional
pamlnlsiracin de Emprasas , & b canlemptado en ef Ariods 16 [relacionada, o ln camemnplado en al Articul 1E del Decroto
el Oacrelo 1856 da mayo do 2007 1666 de mayo da 2007

[ {if, EN OUE PROCESG FPARTICIPA Eslraltgico — Planeacicn
Cliging Asezom de Plansaclin
V. PROPOSITY PRINCIPAL DEL EMPLED

Apoyar Ia cjecwcsin de estudios de simplifeagion del trabejo, alaboracion de Manuales y namaz da carader administrativa v
grganizacional y ol manlenimigme del Sistema de Ceslion de Calidad A ravéa de asesdrias @ loa difsrenles procesos ¥ 1a
adrninlstracian de la docurncriacldn del misene, valae poe 3 mejora canfinua de 13 entidad.

V. FUHGCIONES ESENCIALES GEL EMPLEC

1. Lidesar &l mejoremisale continug de los difarentes procescs qua ajacula la Entidad en cumpllmlente de su Imlslan.

2. Asesoras o las dependencias de |4 Enlided en 3 claboragicn, implamtaclén, seguimiarde y actuslfEacicn dex bos procrses y
procedimianing necesarios para al kghoe de 9u3 objatives.

3. Asesofar en el disefio, slaboraclin v actualizacidn de les distinlos Manoalas y £n et ecfablecimiento de v |edlcadoras
para la medicléa del desemponis de los procesos d 2 Enlidad.

4, Diaefar y aplicar estrategias lendichles & La cansalitacldn y forlelecimiznio del Sistoma de Geslion de la Enlidad, nara
fonalecer una cullura de eRcencia, eficacla y efeclividad.
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Lichorar la preprracléa y consolidacksn de Informes y auditorlas internas, requeridns frende al sielema de geslidn, par 1o

ovaluacion y sequisicale, de acuerde &on [0s raquerimiendos de ta enfldad y enles exdemos.

decempeno dal cacgo para lograr loz abjetivas masicnales dat FOREPO.

Desarrollar dag diemas funciones aslgnadas por la suloidad compelente de acucrde com el nival, 18 naluraleza v el fee de

¥1. COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS,

[ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES CUMUNES

COMONES: Restrva de la tnformatdn € ldeslidad can 1e organizacitn Jerdroguicsy di= T4

inzlifuclrales del Seclor Defensa.

Fuerza Pubfica y con Ioa valorea

NIVEL: Apditud cognescltiv propia de la formecldn professonal, trabaje on equipo & interdiaciplingrlo.

COMPETEMNCIAS FUNCIONALES.

Familia

1, GESTILN DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Compelencias

Criterios de desampefio

T Evidencias

Laz herramientas de planeacian estratégica sa
ulilizan para el 2nallzis <o la gjecucion y conirol
tla e planes mslincionalss.

d9. Formulacldn  d&  Pran

La Gerencla Publicn Activ « GPA 56 aplica paE'
el sanulimlenta do los planas mstilecionales.

Estratéglon Instliymanal

Loz aplicaflvas Informalicos so ulfizam pasa
¥ seguimicndo do la
prosupuastal.

consula planaacicn

Los Indicadores e gostidn se disafan para la
evaleacian gl play estralégioe

Las estadisticas s= elsboran pere = endlisia y

preparacitn de kos informes de geslidd.

Los indicadores =& wilizan para  evaluar €l

cumplimienla de los planes ¥ pregramas

Los aphalivos informalicos s dlilzan para
consulla y sequimienle de bos planes y programee
de la enlidad.

4. Saquimleals  del Plan

Egtrateghen insbiuglonal

La SUITE emproesafial y 1A% hersonisnlas  de
cpxidione s ulizap  pard ol ddguiltiehba oy
varlicacidn de los abjativas astablecidios

Lasg astadisticas da segulimienta se elaboran para
el andliges ¥ poeparacion de les Infonnez de

Praducla ¥ o servicio
Siclema de gesidn de calidad
allneados con lge: planes v can la
gasilde el chesarredln
organizacianal.

Cocumentos & informes

entregadoa

Ogaptpeno:

Clhzenagiin Dliecta

Mplicacan de 104 crilesiosid, 5,8,
Tala, 11, 13 15, 18,19, 21, 22,
y 24,

Conecimiemto ¥ formacion:

Modeles de geslicn ostraicghzs.
Meizdologia de proyecles
Diseia de indicadores de
eadidin.

Eallilcas de gezlidn
adnnanlairafiva.

A%

=
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L]

Los informes de gealidn 92 prepRrEn ¥ presentan
de acuerdo con los procedimientas establecldos e

inatrucciones recibldas

A1, Fommulacién de paoyecios

da informacicm

. La melodclogia General Ajustade. WA del

Departaments Nacional de Planeacion 2o aplica
para la formulacion & Incluslon de los proyecios
de Inversyn [nsiduglonales,

La AseEoria pars la famulacion de proyectos de
inverexon &2 razliza conforme a |13 melodclogla

eajabbecida por gk MNP

42 Administracion do preractos

0 ifearsian

13

Poblicas del SUIFP s¢ aplica para 2 ouscripciin
de Proyocios do Inwersicm,

14,

Lo Asesorig e el U5 ded SIFFP 5e redlliza
comforme A o6 pardmctros eslableckdos por el
OMP,

15

Banco de proyecios de imversion sa utilizan pars

ls inscripo¥on ¥ control de loe  proyeclas

indlitucionelas

43, Jequlmlento de proveddo de
THTLIE)]

16.

El Sizlema de Eeaﬁi'mienl:n de proyecios de
invergidn — 5P| =e splice para wverificar |8

epecxlin del provecls

T,

La Agesoria en el usa del SPEse repliza conforme
los pardmictios cslablogdos: par ¢l DNP

15,

Loa infoimes de sequunlenio de ko8 prayeclos de |
Infarmaciin =e presentan de souerdo con los

lInaarmientas del SE1

44, Proyectdn de Dezamglla
Inslilucicaial

14.

nommas  aobre |8 organzacion ¥
Secior
Delenzn, e apllean parg e redisefin instindonal

y modernizaatn Jg a5 anlidpdes

Las
tunclgnamlenlo de les enlidades dal

Lo proyecios de redisero inslitucionel =6 wealizan
¥ provectan g2 acuerde ©on las procedimiantos g
instruclivos establecdos.

21.

Lo o5ludias para 1 agiyaleaclan de manuales do
procudimicnlies v funclones 3= elaboran do
gouardo con las necesidades  del
organizacganal ¥ o3 procadamiemas establecidas.

desarmallo

22,

La etaboraclén de estudics de rediseig esinictural
y de plantd 9e elebom de acuetde con fas
riezatitides de desamclo crganizaciondl y Log
procedimienles oslatacidos.

23

Los catudios de cosios de reesirucluracioncs de
las chlikdades y 32 plantas da personal | e

reslizan e  aclendn con  las  necosidades

bdeladnloglaz para el anzlizie de
procesps de gealldn
csganizacleasles.

Etaboracidn de manuales, de
precesos ¢ procedimienlos.

Evalusciin: oral & esonia
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tMganizacionales idantificadas y los paramelios
eslablecidoa pos las enidades compatentes

24. lo= estudins de carges laborales =e levantan de
acuerdo con ks melodefonglas esighlecidas par
los ondas  compelenles y 9% necesidedes
Arpanieacianaras

£5. Los  [nslwmentoz  astablocidoa para @l
ceQuiminnio ¥ coordinacion  de  |a gaskion

insli{ucional e utilizan pera evaluar el desemoba
de los planes v procesos.

28. B leventampicnte  de  los  procesca v
procedimieniss, ¢ odentan de dwrerdo a las
lhecasidades de desamollo erganlzacional.

&Y. El Modelo Esiendar de Control Interno e aplics

45. Adminlsiiation de pracesas apara el afianzamienlo del Sistama de gestlén do

wrganizacionles Calldad

2E. Loz formaos se elaboran v aclralizan de scuerga
oo 13y idantifficacion y mejeramients de pracesos
para documentar [og cambios instilecicnales

20. Bl presppunsle sB consollda y pmyecta  de
acuerdo con la eormatlvidad wigente.

30. Les necesidades de |3 inailtucan se idendifican v
andllzan para la prayecaion dil presupuesio.

48. Perspeciiva presupuesial 21. El anleprayacio de presupuesio se flabora pars

adefanlar $u gestion ante los entes compolenies.

32. La distibucion del presupucsto sa realiza de
dclesdn con lae nomnaz de prosupuasto
precedanicme aslablecidos

47. Distribuckin presupuseial 32. El presupeesio s controla y ajusda de acorde al

PAC, tfa normetividad vy las  herramiontas

Tinancieras.
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1. REQUISITOS

wmi

Eztudio Ezperioncia

—Subdireccian Operativa- Grupo Adqulzicones ¥ Conlrakog

it. EM QUE PROCESO PARTICIPA Misional — Contraciual

Tlule de formemén profesional en  Deracha,
Economla, Economizsta em Comercioc  Exteriar,
Adminislracicn  de  Emprmasas, Adminstracan
Miblics, Adminiatracion Policiel,  Adeministracdn

Flnandarg, Relacignes Internaclonates, Gobierno . i
Dieciocho (18] meses de exparichcla peofesional relecionada, o

k2 conlempradn en el Arloule 16 del Dacrabo 1668 de mayo de
2007

y Relaciones Intormacisnales,  Flnanzas oy
Felacdones Intemadonales, Finanzas y Comercio
intarnacicnal. Ciencla Poliica. Contadura Pudilica,
Conleduria Pdblica, |ngenioria  Induslial 0
Ingeniaria de Sistomas, o o contermplade: an el
Arliculo 16 ded Decreto 1806 Je mapd de 2007

I¥. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Ejrcudar 6§ pre<esos preconiractuales para le edguisicion de oz bienes y senviclos requetdoz por la Erdidad 0 @ Travds de fos
Contratos interadrministralives hochos por tas unidades de le Policia Madonal

V. FURCIONES ESENCIALES DEL EMPLED
1.

m

Estudiar y presaniar propucstas paia eanlmiar s proceses praconbraclheles para las edquisicionvs sallcltadas por los

diferenies medins exdstantns,

Propongs el dissfn v estrucluracicn da verifeacldn de documentos sopoiles par la gjecucitn de l0s coniaios
interadminisiralivos, apoyos logisticos, plan de compras, plan e producdan y asiudios qus deben enconlrarse adlunlas.

Forrnular y decamclar procadmicilos pem |3 conformacidn de |os eoamités evaluedoras dt los progesos ¥ elatsarachin de
loe fEas de nombremiento.

Proyeciar estudics v estadisticas para elaboraclin, modificacion y ejececlon de los Flanes dg Compras.

Formular y desamollar procedimiantos pars |3 gestin y formalizacldn oe convocatorias piblicas y ol proceso gue
demands, infarmandn a (35 entes respectivos opaAunamenie ¥ con la pediodlcidad requarid,

Degairollar s demas funcionas asignatas por la eulordad cornpetents da aoeerds con el nival, 12 natueeleza y 1 drea de II
dasompei del cargo para legrar kes objellvos misioneles del FORPO.
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Vi COMPETENCIAS LABDRALES

COMPETENCIAS COMPURTAMENTALES
COMUNES: Reserva do |2 Indormacian e Idandidad o 18 organizacidn |erarguica de Ly Faerza Puoblica y con los vakores

inatitucionales 4ol Sector Defensa.

DEL MIVEL: Aptied cogrioseitiva propia de la foanaclin profestonal y Trabak en equipo & interdisciplinario

COMPETENCIAS FUNCIONALES

en el procosn contreciual  pard Qaranbzer 1A

Lrensparencia

G, Lps platafomas tecnolbpicas s¢ wilizan para ol
veporie de informaica contraciual

T8 Analisls del proceso
contraclual

 Loo wdos adminEiratives 0 IEMEE camiracluales, B8
analizan y evalien para veriflear el cumplimiznlo de la
normalividack

3. Lmz informes de ewaluacidn,

8, Los medurs0s, Dheensativnes ¥ peticiones, ey
anallzan y proyoslan para dar respuesta oporiuna & los

METICS,

5. Les allermalivas ¥ propuesias se proyectan pard
majorar Ins procedimiantos d& conetackan piblica cn

el Beclor Defanga

segquAmnenile
supervisidn, $8 elBbormEn oon base en o= paranigloos
oclableridos &n Ins conlralos ¥ en 2 noemalividac
vitante.

11. Lot moswales da conlrateoién s elaboran v
aclyzlizen de acuerde con la normalividad  viganlc y

[ Famllia 26— GESTION CONTRACTUAL

Competenclas Griletl o3 de desempsio ' Evidenciaz
i. Lo3 procesos cosirachueles, se desarrollan baje la .
riammativided 1agal wigente,
7. Low procedimientos de las elapas do la conbratacion |
pomllca v 12 reglamentashn interna, s¢ definen de
conformidad con las normis contractualos Yigenies

3. Las modalidades da seleccidn s¢ canogen y Splici

en los procescs nleastuales

T Gazlidn do procesos i -

R 3. Loz pracedimionios e conratacion 5o Igemincan y | Ereduclo ¥ [0 sendcda -
aplican confonme 8 la maturaleza juridica de leas | Fiocesos conbiacirales  anregilas
enlidadas que conlceman el Sacior Dafensa Copdralis anelizadss

Flan dr: carmpras ravisadde

&, Lo: mocanisinos g8 saguimicnlc y comocd s aptsn | Conyacalorias pubicadas

Ciezampric;

Obeervarion Jdirecla en ol degarallo de
conralaciones  para la  entidad ¥
ohsureacldn dirocla sebre los crilérlos

de: (esempefio del nimere 2, G a 10

{oprrgeidn:

Copasniento Y

Mormalividad vigente ¢n conirafacidn

Evalyacitn: aral 4 aoaila
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MINISTERID DE DEFENSA

FORMATG Paginz &4 4e 371
MNACIGMNAL
FOMDO RDTATORIO DELA | MAWUAL ESPECIFICO TE FUNCKINES | Citign: |
FOLITIR ¥ COMPETENCIAS ]

Viegaly 3 perir de: i

&Us ediicaclones

Familiz 45— GESTIOM LOGISTICA OE INSTALAGIONES
Campetencias Criterins de desompefio Ex|duncias
137. " Supowisian e | 1. Los requenimienios ¥ obzervaciones se reaizan con | Produdio ¥ 7 o srmicio -
coniralos el fin do que el i cumpla con las cordlignos Contrakng slipsvisados
paciadas.
— : __ . Disnmpero: Dbservacion  diredn
2. Los infortmas de supeelzion avatan el cumplimiento Aplcar laa crilerias 1213
d8 Io paciade para &1 gequimiento carrespardienta
3. Loe informas de_curepllnisnto y cuentas do cobm za | <Anecimisnta . formacne;;
verificgn para la avlonzacln del pego foerespondienie. Contrataclin v wormaividad vigenie.
Analisis colraciual eslatal
Evaluaeion: oral 4 esdil:
Fam iy G- GESTIOMDE #ANTENIMIENTD DE INFRAES TRUGTURA
Competencias Criierios de desemponn Evidancias
B 1. Loz planes y programas do construceién de abras y | Preducle  y /o memicio
mantenimicnbos de anfracstruciure se elaboran y | Coniralos supervieados

193, Programacién e
onsrecciones ¥

proYectan . do  arusddn laz  necesidades

instilEzonalos.

oan

2. Loz phanos ¥ I0& requerinlienlos [ECNicos g6 ok =6
bdentifcan v diezfien pary 1a slaboracksn de condratos
de marionimienio de [nfraosiructura.

manl=nimicnio da

3. Loz ocosies dol mentenimiento do obra de [os

manbenlinlenios de

infemesimaiura

inesellas inmuehles s provecta para la  elsboraglén e
preslpurstos
4. Los presupuesios para e manleninienle de
infrassbuclura se¢ proyeclen de  acuerde con las
necoskdades entilicadas

184.  Bupendsion ¥ [ 5, Los informes de seguimienio de ejeemién o

“&.El e=sladn 4 la conslrucosn 2e verlics de fcucrda

contratas da mamdenimlents de infraesiructurs  se
eleclian ¥ entrege de acuesda con Ios procedimlanias

ailakiocdoe

can |o# plnos y las eapecificaclones itchicas del
Ifrewiehle,

T. Lea fallas evidanciadss an e inmuehle conzlietdo 56

examinan y analizan para fa preseniacldn de Informes

Documenlos o infommes de oonlialos
enlreqaloes.

Dazampein:
erieras 2 a4, 5a A

Gbeersaclon  directa

Conoclmletis y formacidn:
Conlraladidn  sstalal v momioividad
vigesle

Evaluscidn: aral & esgrila
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MINISTERIO DE DEFENSA f FORMATO
NACIONAL e e 371
FONDD ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Godap:
POLACIA ¥ GOMPETENCAAS Winenie & parlir de:

1écnleos requeridis.

[ B. Tos contrates d= obra =8 raciben o sabsiaccien de
Bcuerdg  al  cumplimiente d= 195 condidanes
esiatlaridas.

[ REGLIZMOS

Eatudlen Exporiencie

Thufo profeeional en Deracho, Gordaduria, Inaenlerss
Industrial, Ecomomia o Adiminisracidn Pobica &
Adminisiracion de Empresas © en el dsea de | Dleclochs (18] meses de expirioncia profestonal relacionada. o Io
desempafio de 1as funciones d&d carge, o lo | eontemplado en el Arficule 16 del Decreto 1656 de tayo de 2007
condempfado &n ol Artleuls 18 Jdel Decrete 1666 do
mayo de 2007

[T EN GiUE PROCESD FARTIGIPA Evaluscion - Evalracian y Contial |

— Odicina Control Inderno

¥, PROPOSITD PRINGIPAL GEL EMPLEQ

Cnlribuir con la verifisacltn v mealuacion del sllena de contraol imerma, piogramando y ejecuiando guditonas juridicas ¥ da
geslion, quee apurien a la compeabaclin daf cumplimientn de 3as Ixyas, nommas, pollicas, pressdimiontos, planes v programag
de |la grganizagion formulends reccunendacionse, ajustes ¥ corractivos, que sinvan de apoyd a los directivos en |3 tma e
declslones y propugnen por ¢l mejoremiens conluo.

¥. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED
1.

Veriflcar y evaluar el Ststema de Conlrol Inberno dentro de 13 organizacion, asl mismo programar, panificar y ¢jeculae
auditorlas de cafidad y gestidn saqgin lo pregramada en et Pran de Ascicn do |3 Oficna ¥ los procedimlenios estatdecids,
generande obsarvaciones ¥ no coptormidades si B5 necaaano a Ing procesos analizados.

Disefiar ¥ ¢jecular los procedimlenas para moopilar infarmacldn, aaallzis 2o datos y registos de acuerdo con el alcance
du 13 awditoria, de #ual forma preperar v etaborar el respoctive informe de acuerdo gon lps d3os secaleclados
comunicrndes el Aiea auditada Aprobar y reatizar ol seguiméents al plan de mejoramismo de |o audilora realizada
Partlcipar ¢ la realizacion de audhlorias imamas de calidad para establecer la conformidad dal Sisfama de Gestén de
Cahdad en el Fonde Rokatorle do la Policia bajo la2 anmps eoticas do cafdad en la Geslidn Piblica MTCGR 1000:H104 &
IS0 A00 122000,

Evaluar al avance de a3 accionos du los planes de mejgramiznle gal Slsiema de Goslion do Galidad del Fondo Rotalario
de |8 Policla por procoesos y rendir informes corespradlentas ¢ iquad lonna velar per ol cumplimiento de |Byes, noanas,
palitices, procedimienlos, planes y programas de 13 orgamzaclin v 1 imglenentacsin el Conlml Islerno Contable
contral Interng de gostion.

Desariollar las demas funciones esignadas po |3 audotidad compatenbe do aceerdn con el nivel, ia naturadeza ¥ al area de
descnipana del cargo pera lograr les objellvas misicaales dad FORPO.
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NACIONAL
FOMNOGD ROTATORG OF Li MANLAL ESPECIFICD BE FUNCIONES | Codiger
POLICTA ¥ COMPETENCIAS TR

i

¥I. COMPETENCIAS LABQRALES

"COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserva de la Informiaclédn & ldenlklad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Pablice y con bos valores
institucionales del Seclor Defensa,

DEL MIVEL:  Aptiled cograoseitive propla de la feemaclén profesisnal v Trabajo en equipe 8 interdisciplinario

IR e mrer— e tepmme—s e s e, g e

Lias tecngloglas de |3 informacian ¥ los modiai
fde comynicacidn intema ee wilizan para ditundir
Izz £ajrategiaa gue afiencan al sislcma de
qeshdn e calidad

COMPETENCLIAS FUNCIONALES
r— 10 GESTION DE CALIDAD Rt eme et e e -
Compelancies Criterigs de dosempeo Evidencias
i, El sistema de Goslion do Galidad 8 aplica pars
¢l Sfpuimiento de la preslacidan de hienss ¥y
BETWiCias
2. La nammas  bechices  ds  cafided  MTC | roductd y/ o senvicio -
cwispondienies s aplican pam el Sisiama de gesiin de calidad.
seguimeente de lae actividades desamolladas an actualizada
tas dupendancias Taraas de contral. jacutadas
furditoniae inlemae. raalizadas
henorias hechas
3. Log rlesgog s Ideniliican v valoran para definlr | Acarmpanarmlenios reallzados
ACCiOnes prevenlnms, carreclivias y Je ngjai
. - 4. El an::-r.npaﬁamiann:l.y' la asesora a.ra ga_stiﬁn S P
) - de celidad s8 resliza pam el mejoramienta Nhzervacian  difecla  Critenns .
Sistama da  Geston de | continuo de proceses desernpeda del 381 7, 10212 , 14, 18,
Calidad
18,22 g 25, 28,20, 32.
5 Lo capacllacidsy Se reahza de acuends con la
normatividad  wigente ¥ Tas  procedimlentos Copopimiznto y farmaclin
ealablnsing Cenlol I Ingilluclanal
MECI v nosdalvidad  vigente
Audilorias ralatales
E. Les estrategias pedapogicas se uliizan para la | Gontrol Infemo  Bn estabfecsimsentos
divulgacidn v ecapacitacin del sisterna do | poblicos
geclidn de galidad MNeamag de calidzud

Ewtipacian: oral & escrita

36, Audilerias indemas de

calidad

Las nowwas v procedimlentes de auditoria dal
sistema de gestion d2 cabdad se aplizan pera
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Pégire) 47 die 371

Cetiga:

¥ COMPETENCLAS

Vhgenle a pailir de:

facilitar el seguimianto ¥ carileA e e pras1aciiin_
o hlenes v senicins

Los procesos Je la enlidad sa conocen para
agilizar el desarialle y efeclividad da 3 awdiloria
del slzlema de gaslkan de calldad

1d.

[ planpacion, drection y  gjocucion  de
guditaria de gestidn de celided =8 realiza paca
cumplir com el eronogesta eslablecido

1.

Loe documcnios Y reqietms s salicllan v
analizan para que Iz audiona saa dobldamente

soporteda

12.

Los hallazgos ee comunican ol Auditado para
genBrdl cansensos y facilitar Yos rocedcs de

meajpramiento

135

Los Infommes de auditorla del sistana de
getitin de calidad 5@ etaboren ¥ prescian (rare
refroalimerdar v adoplar plames o2
MCjarameents

14,

La inmdependencia v objoliviiad del fancicnario
s (manbiene para garariizar la efaclividad de 12
audilery del sisteme da gesildn de cafidad

158.Loe Sislomas De Conbel Goreoslak 9e aplican
pere 8l soguintanla de |8 gaslidn Inslducional.

16, El Modale Esldndar da Conleed Interma MECT &

gplica para 81 seguimicnte ¥ conrol do oz
Procosos Exlablacidos.

26.  Adminisiraddn 28l 47 La polilica de Gemncia PUbbea Ackiva GPA a8

Sistama e Conlrol Intama

gplica para e ssguimienlo y conimd de las

Procesos Eatablasldos.

6. Los Riasgos s& [derlifican y valoran para definir

BCoianes preventivea, comaclivas v da majora.
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FONDO ROTATORD DE LA MANUAL ESPECIFICS BE FUMBIONES | Cadiix

POLICIA

¥ COMBETEHCIAS

[ Wigenie a parlir de:

19, El acompaiiamientn y 1z AEesoria a la gestidn

mmslitucianal se reallza para & mejorarmlento
cowd] i B OCa9a5

a3, Los heramlentes  Informalicas GPA SUITE,

Balorree Scardeerd andre olas $& conecen
gpliza para al 2equimlenta ¥ coniml da procesos
eclablecidos.

21

Las nommee de calidad comespendientas s
apllzan pere el saguamicadd de kA pracesos.

A7 Gestifn de la Cullura e

Autoconfral

21,

La capecilacidn sa realiza 2& &scuerdo con o
pariativided wigente ¥ ks procadimienlos
gzlabtlecdoE

21,

L talleres-yr confarencias oo Jedlizan pas
tarentar L préactica del aciocontal

24

Las nslialeniad pedagipica: ¢ uillzan pere la
dinulgacion y Capadiacion dal Smtems de
Gonlegl Intemo

25,

Las fecnalealas de la informaslén y los madios
de: eomunlgecn inlama e wlilzan paca difundir
de a5 esiralegias que afioncen la cetura del
Aulecanirgl.

78 Audilorias posilivas ¥ de | 26

Seurdenta

26,

Laz won@s y procedimicnlos de auoditoria
generalinent®  Aceptsdas  sé  aplican  para
facilitar eeguimianta v caniral da procesos.

27

Los procedimientos e lAs dependenclas se
congien para agilizar ol desamollo ¥ efedividad
do Ly quditoria.

La planescion, dirgccidn y  ojecuciin de
audilfie BB maliza pere cumplii con o el
tronpgrame con ol (ronngrame estabiecido

20,

Los documenios Yy regisims seo Solicitan oy
analizan prra que |3 audiona sea debldaments
copaortada

3k,

Los hallargos se comunican al sBudifado para
fenerar conschsng y facilitar los procesos e
megaramisnta.

A

Loz infonmes de audidarin se elaboran
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MACKINAL
FOMDD ROTATORID OF LA MANUAL ESPECIFIED BE FUNGIONES | Cadiger
POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vel o R de-

presenlan pars telrealimemar y adoplar planes
de mjoramienya.

32, Lo independencia v objetividad dal funcianarg
58 mantlens pamm garanlizar la efectividnd de la
auddanza

B [l- REQUISITAR

E=tudie Experlensis

Tiwle  profesicesl on  Conteduria, Tngeniera  [ndusinal, | Dieclochn  (18) meses e Geperianda  proiesiond
Ingenieria de Sisiemas, Econamla o Administiracon Foblice @ | retaciosada, o lo enlestpdada en el Ardlotda 16 del
Adminlsiracion de Empresas | o lo contempladn an el Adloule | Degets 1666 de mayo de 2007

16 da! Diocralo 1666 de naye de 2007

[II, EN QUE PROCESO PARTICIPA Estralégics — Planescidn
— Oficine A=ezora de Planeacidn

I¥. PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLED
fpoyar la gjeauglén de csludios de simpliflcacion del irabajo, &labovacinn de Manuates y Normas de cardcter adminisirativo ¥

organizacional y el mantenimienta del Sistoma de Gesiidn de Calidad B fravés de asesonias 4 los diferenies procesos v 1o
adminiglracldrn de la docremeniaciton del mizmo, vetar Ef |2 mejorm conlinuy de 13 anlidad.

1.

- Lidderar los procesos de capactacion y saporte 8 feg Funclonasios do fa ontidad responsabfes del registra v consulta de

- Realizer Ins adecvacionas funcionales necesamas pata &l aplicslivo gerencial, buscando fagiiar la consulla dé la

¥. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

Adralnlgliar los sistemas de infsamacion gerenclal, garantzando |8 dEponiBdiad y aclualizasén de 8 iniarmasen,
eolucioninda los problemas técnicos y fundonsles que pudieran presenterse, eh cocdinacicn con |8 empreaa
preveedora del softvrare.

Coordinar ¢n conjunte con los lidres da proceso |3 elaboracion de los disfivios planes de 3 enlidad ¥ ascgurar su
registid ¥ achualizecion denirg del apficativo de geatlin de b eatidad,

Reallzar ¢l scouimiento y evaluacion conlinua de kos planes, yesificande que da informacién sea coherente ¥ apnusg 3
para la lound de docsionee da la enfickd,

dalos &n &l sistema de Infarmadan gerencial.

informacidn v fa consolideci&n de 54 yso ¢n fa enfidad.

Gonazar loz raporte @ informes: rucesanos para el suministro e [niormacion a 1z alta direccién ¥ a fos enfes exlernos
que lo seolicaien,

Deganiallar las damas funciones engnadas pod 17 auioidad compelenie ge acuardo con el nivel, |3 naturafaza y el drea
de desempurio del cargo para kegrar [0 objelivas misionales del FORPO.

e
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MACIOnL

RAMISTERICI DE DEFEM3A FEIHMITD Frar 50de 31

FOMO} ROTATORMT DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES | Coda:

POLECEA ¥ COMPETENCIAS

Vimanle a padir gliv

V). COMPETENCIAS LABORALES ASOCIADAS,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES CUNMUNES

COMUNES: Reserva da la Inforinacidn & Identidad con 2 erganizacion |erdrquica de Iy
Institucionates el Secior Defensa.

Fuerza Pibllea y con fos waloros

MIVEL: Aphilud coqnossiilvg propia de |3 formacidn profusionsal, irateis en equipo & wigrdizciplinario.

[ COMPETENCIAS FUNCIQNALES.

Farmilia 12. GEETION UE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Gom ptoncias Critarios de dosemperia

Evidericias

32, Fosmulaclén  del Plan | 1. Las homamienas de planercifin esiralégice sg
Estratégloo letilucanat Utllizan para el anafsis de 13 ejection y contrgl
da loz planes Inslijucionales,

2. Lo Gerencia Pgblica Aclive - GFA se aplica
para el sequimienlo de los planos instiucionales,

[ 27 Loy aplicatives Informaficos =& ublizan pars
consulta  y  sequirmiento d= |3 planeacin
Nresupusatel.

4. Loa Inficadorge de geslitn se diseflan para la
evaluktitm del plan esltalagicn

% Las esladigficaz s8 elsboran para of anéllms v
PrepaEdda de los infomes g gestion.

4, Los indicadores se ufiizan para evaluer el
cumplimichto de loa planes v programas

7. Loz gpllcalivos mformdtlicos =e woliizan pae
coafulla  y  seoulmients da lez  planos
programes de 13 entidad.

8. La SUITE ermpresaral v laa heramicntas de
A0.  Zenuimicnte  del  Plan gegliin ze utilizan para ol seguimienta
| Eatratéglee Inslitucional verilicacion de bos ab|edlvas colablecidos

9 Las estadlstkns do seguimienta e clakaran
para el andlisis y preparacitn de 103 informes de
ge&ldn

10. Losinfprmes de festion 52 preparan y presonian
de afeerdo ton bos procedimlenios eslablecidos
e Inslnkciones recbidag

11. Le melgdalania Seneral Ajusiada, MGA  del

Departaments Nacional de Planeacion %o aplica
41, Formuleciarn de prevuckos pera 8 formulaciin & incfesldn de los proyectos
da infomacidn g invursion inslitudionples,

12, La Acesorld para la farmulacion de proveclas de
inverslin se mafze conferme 3 13 melodologia
esdfablaicta por af GNP

13. El Sistema Unlficade de Inversiones v Flnanras
Fublicas del SUIFP sc apffica pera |3 insoripossn

Preducls v / o servicio

Sislama aclualizadg
Software de qesfidn aciualizadn
Planeaclin Eislemalizada
Plangs ¥ prdframas

actualizados

Selvmira de planczcsn
Aplicada.

Inlarmacion dclralizada
MEosona ¥ scQiipanamianic

realizado

Dvesomperio:

Obeervaclon Dhirecla
Apllcacidn oy for crlenos:?, 5
B, Faln 1t 13 15 1849, 24,
38 x 24,

Conocimients ¥ farmidicion:
Evaluacien: aral & o3 Hily

Slglomas ¥ aplicativag
ehcimnicos

Modalas da gestitn estrafedn«=n,
Flameacion y ormnlag|de e
FIOCEEDE

Farmudeciin de Proveddos
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FOMDO BOTATORIS DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIORES ] D:'ldigl:-;

provectas de inveraidn

POLICIA ¥ CUMPETENGIAS T
de Proyecioz de yersion.,
g, Adminietracldn de [ 14. La Asosoria en &l usa dol SUIFF ce reakizg

conforme & Ios parBmetas eslablecidos por el
ChF.

. Loz paooramas y sislemas do infermacion del

Benco de proyecioe de inversion se uliizan paro
la mgeripeion ¥ conbol da los  proyecios
Instilvcionales

16.

El Sislema de Seguimicnio de provecios do
inveren — 5Pl sa aplice para verifcar la
ejecuciin del proyects

43. Seguemicnlo de provects

17.

La Asesorp om al uso del SPi %o seslizd |
conformme o4 paramaetros estahlecidos por al
GNP

d= imyerge

. Los dnfeniags de seguimlenta e los proyecics de

infenmacidn 58 presentgn e acusrdo can fos
lieamicnbos dal SPI

Ta.

Las ngenas  sobre 1@ gdganizacidn y
lwnciornamiento de las enlidades del Secler
Oefansa, s2 aplican para ol redisaio instilucional
¥ medemizacian de fae entidgdes

44, Proyeccidn ¢ Dosamollo

Instiucionz|

Los preyectas de redisedo  instituclonnl 2o
reatizan ¥y proyectan de acuerde on los
pracediemlcniios & insnectivee estabresidos.

21,

Los aseludios para [3 acheslizacion de manuales
dc procedimlentoz ¥ luncionos se elabaran de
gouerdo con las necesitEdes del desamollo
arganizacional y 1o precodimienios esteblecides.

La efaboracion de  estudlos  de  rediscéo
eairerctural v do planie ae elabore de foyendn con
Las seecasidades de desarglla argasieadional ¥
lus pmcedimienlas establecidos,

23,

Los estudios de cosigs de reesucluraclonas de
la% ontidades v las plamas de persanal | 50
realffizan de acuerdo con  las  necesidades
arganizacionates idenfificedas y lns pardrmelaos
25lablétides por las enlidades compeienies

2.

Los esludias <o cargas [aboralas =8 levaman de
aciiesdd con las matodologies esteblecidaz por
0% wvnles compslanies y las  necesxdrdes

organizacicnales.

25

Los  inslumentos  eslableckdos  paa &
seguirtienty vy caordinacion  de fa goslion
mitueanal $e wlilizan para ovaluar el desarrollo
de [os planes v procosas.

?(\
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FONDO ADTATORIO DE LA MAMLAL ESPECIFILS DE FUNCIORES [ Caeller
FOLICIA, ¥ COMPETEMCIAS Vinenle 3 pardir de:

45. Adminiztracion de procesos
crganzadenalas

26,

El  leventamiznle de  loaz  procosos ¥
procodimientod, sé ohentan de acuesds 3 las
neoesidades de desarmllo organizasoaal,

El Modole Estindar de Condrol Infeme se aplica
apara 21 afienzamlento del Sistema de Qestion de
Calided

2h.

Los fermalns $a alaboran ¥ acdualizan de
Bcuardn oo Ly Wantificecion ¢ mcjeramients de
prexcezok piara Jdocumentar s cambios

inslijucionales

20

El presvpunsio B2 condolida y prowecls  de
acueria con la nomatividad vigania.

Las necesldades de la inzimuclin so idenlfican y
anabzan para ls proyeccldn del presupusstn.

a6, Porspeclive presypucsial

ar1.

El antzproyecie de presupuesto se dabora para |
adelardar su geatitn &nt2 o4 enles competenias,

47. Distribycldn prasupueelal

32

La dishibudin del presupueslo s realiza de |
acuesdy com las nammas d¢ proswpuesio y
precadmiends ealablecidoy

El presupussls se conlrely v djusla da acorde al
PAG, la noomaliided y [a%  hemamientas

financieras.

M. REQUISITOS

Estudio

| Experlensia

Tilulo  profezlonal  enm  Domcho, Clenclas  poficas
Administraciin pallclal, Adminisiracidn Poblica o en ol drea
de dasempefio, relacionads con les funchines del camo, o
I centempdedo en £ Arfculo 16 del Degreto 1665 do maym
dm 2007

" Diecioche (18} meses i LxpUficnoia profesionsl
relegzangda, o lo condemplado en al Adiculo 16 del
Decreta 1658 de mayd do 2007

— Oficina Jurigic:

Ill. EN OUE PRAOCESD PARTICIFA Apoyo— Asescria Logal

V. PROFOSITO PRINGIFAL DEL EMPLED

Gestianar afeclivemenie lgs procesos judiciales qua cursan a Javor @ en conla de [0 Brlidad que | $oan asignados ¥
dafegedos en representacion de |8 Entided, azegorar @ fa Enfidad cn asuntos lagales, alender aclualizaciones
adminkstrallyas Jole los organismes de condrel ¥ demds Enlidades Adninfstrabivas da ordan Nacional, Municipal, o Disirial.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

catpeignic,

1. Reallzar seguimiende de Tos procesos judlcialos y verificar ez actusciones dentia de fos expedienies ¥ damandas A favar
¥ en contra Jde la entidad, efaborar poderss, memodales, denunciee penates, recursas y presentarlos a la aukarldad
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MACICNAL
FOND ROTATORMT DE L MANUAL ESEECIFICD DE FUNCIONES | Std o
PoLCTa ¥ GOMPETENCIAS Vegenle A padir de

judicial.

-

2. Ejecutar de conformidad ¢on o poder concedide Iag faculiades denbo de las ecliadones adminlsiralivas wio judiclates
£h lus cuales |e entldad es pade. come son Confestar e demandas, inlorpener moursns, manifeslarse frente al eastadn
do awcapciones, dictimenas, parlicipar en 132 audiencips judicialos de prusbas y dem&s que requesran reprasentaciin

i, Froysclar la respaeald a derechos de peliciin, sbaolver consultas, realizar inveslipacionss y pryecter les
torrcspondientes fichas para ser pregendadas ante = Comilé de Delensa Judleial y conliacion.

L- Ejercer la representacion judicfal ante las demds entldades dol orden paconal, municipel y disttal grande esl e
consldere el Direclor General ¥ enles de conlral

i Malificarse de providentias y resoludiongs admanisirativas o imlarganar e comespondienias recursns cuando haya lugar

B, Dezarnollar las demds funciones sglgasdas por 4 Aulcrkiad compatenls de acuerde con el nivet, la neturateza v £l dreq
Jde desempeito del cargo pera lograr Ias obledlves misionalas del FORPO.

V1 COMPETENCIAS LABORALES ASOGIADAS,

COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

inslijucionales del Sector Defenza.

MIVEL: Aplitud copnesciva propia de ba formacidn profesieanl, Labalo cn equlp o Interdisciplinario

| COMPETENCIAS FUNCIONALES.
femilla 0. GESTION JORICACA -
Comprolancias Criterios de deaempetio Evldenclas }
1. Le defanaa 18cnice =e eeroe de aruendo Producto T].'_ T @ sorvicio
oo [as nprmpaa legales winentas. Procesos  Judicisles  debideamenle
2. Lla: acciones y requermienios judicialas qesliconAdos,
s2 resuelyen dentro de los tLBrminos Blndas de compra wenta de bienes
tenales nard alender ks procesos muchies elaharadas
3. Les demandes se prezenten y canlestan Ropresentacion  pudiclal  prestada
efe AampErdo con K8 [Eminos perentorios Documerdes ¢infarmes enfregados
ealablecldoz y 3 Ita inlerezez de la
enfidad Desempeio
4. Los mecanismps alternativos de soledidn Qyserepean  Direcla, esgun Aoz
de conllichos, se wilizan de acuecda & las effleros, 2, 3, 5.6, 8 3 IT, 12y 15
&4, Defensa Judedal necesidades prasenladas
S, El comide de conwlipeedn vy defensa
judszial, adelanta su gestin confarme 3
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¥ CUMPETENGIAS

‘iponlc a padir o

fas pracebios judiciales axizianias ¥ la
rearralivleliied apticbie

Conotlmlento y formacidn:

Conpdmientn d= gerencie de lae

B.

El seguimianto dae Ins expedientse y demandzs

4w raaliza para llever conbrol de l2a mizmos.

polficez del Gobierno ¢ Seciar
Delensa,

Marco Legal procespos  judicieles

A%, Goslidn de  aszunbtos

Ingales

Las
conceptos ¥ derechos de peticida, =ze
canformie a Ms eormas
Intemas, doclring, jwispradencia v a o
sefialade en el cddign  conlencicso

acticnes de wiela, oonsulas,

reapelven

adminialralivo.

Derecho Adminigirativa ¥ lakoral |
¥ Procaaal,
Ealado

Perblico
Conformacian del
Calarmbizknn,

Sislema da Gastian de Calidad

Evaluacide: oral & escrita

Las pronuecizmianios y respuestas =8
omilen conforme 2 las nommas legelas

virprilees

"Los derechoa de pelicldn 3& resusiven
confomme & o eollcilade, an pequicee d= |a

infommacion somedlda 3 regernva,

10

Loz actos adminiskalivgs se analan v
de  aouerds oom las
dispasiclones legales vigenles.

cxpid=n

. Las conzulias, conceplos ¥ derechas de

peficlén. se resuelven donkg de Ios
berrmings  legades evilande incurric an
Shneionns.

12

El =eguimiemic de Igz maunioz legates
tremifados s& redaliza para llever canlraf

de los mismos.

83 Proyecciin de  aclos

Lg% sictns adminisimdives, e proysduan
conferme a bos procedimienios internos,
doclong, prisprudencl ¥ a 1o sefalado

en las nommas kegeles vigenles

GEF VT F e 4.

contrla  de P aclos

gdministralivos = reswehlren dentro de los

Los recurses  an
términos lagzlos vigentes agotande la win

gukernetiva.

13

Gl seguimlents  de  |os  actos
adruin|sirallvns  expedides 92 realza

para lewnr condrol de 1oa rlamos.

—

Il REQLISITGS

Esludia

Experiencia

Tilulo profesional

on o Admnisracon  Fiopnceerg,
Administracion Bancaria y Financiora, Adminlsiracion
des Empreses ¥ Finanzas, Adminisiracion aon Finanzas v

Dleglocho (18] mezss de

expiricncla peotesenal relecionada, o o

conternplada en el Articulo 1G dol Dedsrely 1666 de mayo de 2007
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dlegacias  Idamacionates,  Adipinistrecion  Coligal,
ddminlaleacion  Pablice, Adminisiracion v Finanzas
Bance ¥ Fiawanzas, Condadurla Poblica, Indusidal,
Economia, Toonomfa, ¥ {inanzas intemecionalas,
Econesnia, y megoclos lelssacionales, Finanzas y
Comercka edennr, FInanzas y comerds infemgcicnal,
Finenzas y negocioe miemacionales, Finanzaa ¥
r2laclones inlemacionales, o o contemplede en el
Maliculo 16 def Decreto 1606 de mayo d= 2007

Ill. EN QUE PROCESD PARTICIPA Apoyn ~ Mdminisiracion Financiers

—Subdlrecclin Adrminfstrativa y Finenciera—~ Grupa Contahilidad y Cosles

IV, PROPOSTTO PRINCIPAL DEL EMPLED

Aplicar, analizar, inberprelar ¥ gzrcer confral sobre s informaclin conlable de la antidad con Ia finakidad de disenar @
Implemunlar insirumenigs ¥ necanismos de 8poyo A fes direclivas de la cntidad en el propeso de loma de deglslones,

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED
1. Elanorar las dedaraciones de impeesios Macionalos y Diziritelas y enviades 8 iravés dal slalema, lenlendn e cudenky o
calendarla wibutario.
2. Coordiner Ik elabgracan do las conciliscionea bencarlag en farme ogarluad y cjercor ol rospeclive contral,
4. Marduner actuslizedos tos reqlsires exbgidas por la Contrelore y B Confadurla General de (3 Maclin y demss oiaoismns
de comirod y gdar cumpllinlents a fes requenmientos S1IF Racitn
4. Asesarar permaneriernentd 3 1odas ias dependencias d= la Entldad en lo refesenle al mansejs cardable qguo so fealiza en

ceda una de allas,
5. Verficar ¥ snahzar [0 consumos da maleria prime de e fibrica de confecciones e inloftiar sobra s novedadtes qud e

encugniran, a las direelivas de Ia Entided.

6 Coordinar y fijar polllicee ¥ procedimlentos para fa recshetcion de informacion de costos v llavar el confred da 15:
mwersiones del Fonde Rotetoro de ta Falleia

f. Coordinar la realizacdn de digirlbucldn, eskwo do coslos ¥ resulfado final de los costos ¥ irmmilar las cuentas, pravia

varficacion de loe docurmentos Soporie.
€. Desamoller las demas fnciangs d5iguadaes por la autoridad compelanda de acuardo con el nivel, la naluraleza y ol area Jo

desempeho del cargg para ogear (0% objetives misionales dal FORPO.

V1. COMPETEHCIAS LABORALES

COGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Recserva de Iz Informacddn € [dentldad con 8 aorganlzandn |erdrquica de la Fueza Pobfica ¥ con los walorts

msilucionales del Sactor Dafansa.

DEL MNIVEL: Apditud copnoscilva propia de la formaon profesional.
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FOMDO ROTATORIG DE LA MANUAL ESPECIFICD DE FUNGIONES | Cluign: |
PLILICIA Y COMPETENCIAS — e C—
Viymle 3 narlir da:

COMPETENCIAS FUNCIDNALES
Familia 4= ADMIMISTRACION DEL PORTAFGLID DE INVERSIONES
Competenslas Crilorios de desempeiio Evldencias

1. L@s operaciones de \esoraria, relacionedas oon 1a
adnkinisiracion del parfafolio de inversiones se
Bfech®en d¢ acuerde ©on 9% politicas v
nammalividad aplicablea & la Entldac.

o, Conlrol e B LBS opericlones Fnancierss se reakean de scuando |

Inversiones can log pardmeims pactadas v su complimicnlo s

debe dar an condisones de mesaga Busddil.

%, Los reportes se roalizan con Je peadicadiad
eslablectde de acuerda con la norme v se envizn a
la Superiniend2nciy Financiara de Colomhila,

4.  Los requerimienles de liguidez de las recursos
financieros se evellan y prayeclan para cumplir
con |ee ablinacignes de |2 Entidad

5. Elclglo de [esoreria sa efechia de acuerdn con los
esfandares ¢slablecidos por la Supednleadenciy
Finangrery e Colombia an lo comespondeanie Al
Frani Mickdle y Back Ofica.

B, Las inversioneg responden al analisis previo en
cuento a rnla plazo, y antabilidad asl como el
Wi, Administracion de andlisis del mercads de vakres al momenio Al

FeCursoE financieros mamnenle de reafizar |3 inveraidn,

7. El repgizire de laz operaciones presenta el hocho
BCOHIOMICD qeee en el momen|o gue 5o realiza, para
garantzar gue los eslados financieros raflgjan

infarmaeclin eonliahle,

5. Las inwereiones se valoran al momenlo migns de
{a negociecién con &l ghjelo de gqarantizar ol e
¥ cumplimienia d= |3z operaclones acorde a |as

opEracianes pacladsn

. El riesgop dinanciera 9e asume acgrde & lam
medodotoglas eslablocidas por 12 onlidad {YaR-
ValoediFln diel pesgod

100, Andlisis de riesgos (100 Las recomendacicnes emitides ae presenian de
Mangcisrs acusrdo ozn los procedimientos establecidos por la
gnlidad.

11, La waloracion dal porafoliz ee reslize segun Io

cilabltido por ol ente de vigilancia y se calods y

Fraducto y / o sarvicio:

Eslades  Financleras.  Proscriados
Declararicnes i Impunzlos
enireqadng

Procosas financieros gplicadas
Zslados Finongieros entregados

Dazempano: Cbeervecion Direcia de

les  ooilerion de 4, g, 10,

Conocimbenio y form agidn;
Caontahbilidad Publica
Preaupuesio publico
Mangjo de recursos publicos

Flaneacidn Publica

Evalusciin: crel & eacrila




Cenlaimizicn fueeat Reapor Humens DICAG ded 15 de Ennre o 2013

KINISTERID DE DEFEMSA FORMATO Pagna &7 4 371
MALIGNAL, -
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POLICa Y COMPETENCIRG Vigerta EI,IEIEI‘;F o

‘reporta &l VaR- valoragion del fiesgo de acuerds

can la nomatividad vigele

12.

Laz invorsionos St feallzan con enbdRiez que
lengrn cupa de amizor ¥ conraparte aprobado, con
&l fln diz miligar et riesgo de crédilo.

1L

confatdes  de  [3s
coreeponden a lo deposiloda on 13 ceairal de
valores del Banco de la Repiblica

Loz wa%ores

14,

El disponiblo responde con o eslablecido por 8l
Sisbena de Adminisiracehn de Riesgo de Liquidaz
en la Entidad.

glabora acarde & los  programag  financietos

Familia 35— GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Critatios da desempefa Evidancias
“[i. Las polilicas  finantieras e basam en la
normelividad viganie.
0. Las polilcas < orden finenciem apfcabh:s H
Seclor Delenss, se analizan de acwerdo con |23
canditiones establecldas,
101, Gaskan de politic _
) 1. Log conceples financierca e fundamantan g G
financicras dizpasiclones normativas vigentes. Producla v / & Bervicio ;
Paliticas linanceras aplicadus
4. Los discfics de (0% Ineamientos de la polilitd | prgeazoz financieros  Tomutados
presupuestal, contable: ¥ de fesarecla se evidendan | paeumentos financiare entregadoa
€N documenios eoporados on [ nortnalivided | Expados financiers aprobaclos
lianciers vigente. Declaraeldo de impusslos «nboignda
Fendeiones de cuenlas enlragadas
5. Los procedmmiendos financicros para le ejecucion
de recursos 52 llewan a ¢aba se acuerds con la Desmpein: Obsersacion Difects
nonmallvidad vigante. aplicands los critarios da 2, 4, §. 8, 14,
¥ Loa requanmiantos ¥ las Glhservaglanes financiaras | H. 1 al 17
g¢ fomulen de acuerdo con el anélisia de ks
102. Control financiare resullades de la goslign 2e laa  Unidades Canoelmlante y fermaclin:
Efecwiocas dal Ministario de Defensa. Gonlablidad Pablica
Presupaesic pablico
7.  Lag wislles técnicas a [as dreas Anencieras ¢ | Mase|o de recursos pablicos
elfectian de acuerdo con Ios  procedimianto | Planeacldn Pablica
eslablecidas Evalueacin gzl d escrila
6, Loa informes =¢ peoyecten de acucrda can ia |
103 Rendlsén  da Infarmecicn raquordy par les entes raspociivis.
informaciin Anenciera @~ F o y sequimiento da la iaformacion se
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SALIONAL | 4inza 5B du: 371
FOMOO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIGHES Cidigo:
PLILI T
oLt COMPETENCIAS Wagenle 3 penlif oo
raciores. T
10, L3 evaluacidn de la mlomaeciGn financiens anviada
por les Unidades Ejeclaras v [ conlenida en los
progremas finandiores 62 lleva a caby conloema a
las politices emitidas,
11. Ta consalidacion de I8 infarmagan omiida por
ladas la Unidades Eleculeess dol Minislerio de
Cetensa Macionel 22 [leva 4 cabo de acuerdn gon
Ins lineamlenas cstablacidos.
12 Los Informes financieros 28 prisumlan de acueddn
com lBs disposicloncs legales  wigentes y o las
melrucoiones regdbidas
13. Los splicallvos oifernaticos para ta adrdnisiracian
financiera publica, san conceidas y ulilizadaz en el
irguimianio de le Indormacion
td Las metedolingies wilizadas para la formacion
financiera se emplean de acuerds con loa
instruclivos emlildos,
104, Pedagogls 15 L9F wonocimientos == bransmites Rooends Uso de
financiora Ut Ierigeaja 1ecnico fluida v adaecrddo ol audileso
16. La capatilacion Nnascicra so adelants mediante
talleres précdlons, conlerencias, seminaraa, charlms
y aseaarlas.
17. Los  temas de capacilsidn  sa 0 preperan
prevlamento y Bstdn eocordes @ metodaloglas
edfabli-tidas
Familla 35— GESTION FINANCIERA
Competenclias Criterina de deacmponia Evldenciazs
1. E presupests $0 proyecta con base en el anblisis
g2l comportamientc de  ejscecidn de  perlodes |OProdusto ¥ 1 o Servicio
anlesiores. Analisis lnarcieras enkregados
. Planescion Ainenciers fonmulada
105, Planeacldn . La disiibucidn de o= recursps se propects de
f i . .
inanciary acuerdo con lee necegidadas Insilluckanales Dessmpeiio: Chsorvacion Dirgcla
3. L& reasignacion de loe recursos ae analize ¥ efeciia aplicanda los crilerios de 2,3, & 7 v &

conlmme a fa ejpmucion de les paridas ecignadas en

los diferendes rubros

Conecimicnlo ¥ lormacion;
Coniabididad Miblice

08, Andlisis financiero

-

Las eslados finameras se analizan lenends e

Presirpuesio peibllco
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MACIZNAL
FOMDO RDT.-".TI:_'_'IFEII:'_'I DE LA MAHTAL ESPECIFICO DE FUNCIGHES Cidipo;
POLICIA VCOMPETENTAR |l padinde T
B tuurda Ins mdicadores esiehlecidos flanejo de recurzos pulHrecs
Planaacidn Pablica
D, Los eatadoz  finencleras se alincan v ajustan Evalramian: oral & escrita
conforme oon la planescadn estraldaled de o entldad,
E. Lz revislin de 105 estados finacicros se malizan
piow enifir conceplkes sobra [@ siluaden economica de
I entidad.
F. Las  lheramienias miomaticas  {mandaran sa
conocen ¥ aplican pam el manejo de la infleimacidn
frnanciera.
107, Inlcamalica _
. . Loa elsiemas Informéticos ce utllzan para reporar @
financiera
informBcitn firnoiers.
£t Les heramienias informdlicas ge utilizan isniendo en
cuanta las noomes de seguitdad vigenies
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MIMISTERIC] DE DEFEMSA
MACEGMAL
FOMOO ROTATORIO DE LA
PoLICTA

FaORMATO Fagna A0 de 301

MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIDNES | Cldon:

T COMPETENCTIAS

Vigenla a partr e

1. IDENTIFLCACIGN DEL EMPLED

Erlidad- Dependancia : FONDO RGTATORID DE L FOLICIA
wllvel : FROFESINAL

Demaminaclda FROFESICNAL DE LEFENSA
Codigo - 31

Grada - 4

Ukicadan Saografica: DGHNDE SE LUBIJVE EL CARGD
MNumero da Empleos: Do {23

IIl. REGUISITOS

Exiudio

Expetichela

Adminisdracléan Bancarla y Finanders,

Megedics Inleraaanales, o bo eonlempls
i der] Diereds 1065 de maye de 2007

Aemimigiracldn  de  Empreags, Adminielracicn Piblica,

lnbermaclonal, Economfz, Contaduris Poblice, Finanzas y

Comerdo Exletior, | de 2007

da em &l Articulo 18

Thulo  profesional  en Adminislrscién  Fmancierd, | Uieclséla {16) mesas da sxpordencia predesionsl relacionada,

o o contemplade on el Anfceto 16 dol Decrede 16EE de mayo

I EN QUE PROGESD PARTICIPA Apaye — Adminishacien financlera

— Subdireceion Adrministrativa y Flwmnciers — Gropo Tesareria

velae por el cumptimiento de Jae ectiidades y procedinlentos que garanlieen [ recepeian y condrol de 1og Ingreaca y pagos 4@
la Enfidad, garanilzandn su adecuadn y comecdn registio conleble manejando afcienlementa ios flujos de efecils para lograr
12 optimizasitn do 108 mismas ¥ alender oportunamante 10das 1as obligacionas con chentes inlBMas, OWEINDS ¥ provesdudes.

. FUNC|GNES ESENCIALES DEL EMPLEC

oporiurkd ¥ [Cgaimeantes.

concilladas,

1. Fomwlar y desamoller procadimienios para que kos ingrescs $eon registrados conloblemenie y los paqes se hagan

b Digefar y ejecutar los protodimientos verificando quo fas cuenies bencarias s8¢ encuendran debldaments conlroladas ¥

B, Desamolsre implementar 1as acciones pera Invarsionos SCgufas.

&
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" Adelardar tas actvidades requandee pars realizar flujos de caja jusiadoes.

5, Disenary elecutar [os planes ¥ programes para el Sislama de Geslicn de Calidad

G.  Desarrollar s damas linclones asignades por la autoidad compatenle e aexezrdo can el nivel, e naturatezda y ck red e
dosompoig del Gaga pard [egear ks oblellvos miskoneles del FORFO.

TOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

V. COMPETEKCIAS LABORALES ASGCIADAS.

COMUMES: Rezerva do Ya Inforrmaclin e |dentidad con 1a ceganizacdn jerarquica de la
inzslifuclomgles del Sector Defansa.

Fuceza Pablica ¥ can los wilores

NIVEL: Aplifuth cognaseltiva propia de |s fonmacidn profesional, irabaje en aquipo & inlgediselpinario.

COMPETENCIAS FUNGIONALES,

94, Conirol de invarsiooes

la administracién dol portafelio de inverswnes
se efecian da acwerdo con lee polilicas o
nesmatividad eplicablos a la Entldad.

Las opermcionas financleras =& reabzan de
acucide ot loa paramelos paclados y su
cumplimienie s¢ debe dar en condiciones de
mercado bursalil.

el

Los repodes ®e realizan cop &y periodicidad
gslablociia de acuerdo con B hogoma ¥ =6
gnvian & |a Superintendancia Flancdera do
Colombla.

ok, Adminislsacin
recursca flnanciareds

de

Loa requanmiomos de hquidez de (05 [GCUMESS |
financieros sa gvalisan y proyectan para cumplin
on fag obligacicers de la Enlidad.

El cicdo de Tesgeerla e efeciua de atendo con
oz estandares  esteblecidas  par
Suparlntendencia Rmanciers de Colombla. en lo

comcspondlente al Frond, Middle ¥ Back Oifice.

Lo IMversiones respondan al andlisis previo en
puanla @ monto, plaze ¥ renebilidad, a3l como
al aniisis del mercado de valoree al marnento

de realizat [a Inversion.

1 reqisino de las operaciones presenta b hocho
economien en al marenlo en qué $e fesliza,
para garantizar que los estados fnanceros

rafigjen Infarmecian confiable

Las Inversionos %2 valoran al mormenbo msmo

Familia 34, ADMINIETRAL IO DEL PRTAFDLID OE INVERSIONES
Campetencias Grilerios de desempena Evitdrnglas
1. Las aperadones dao fesoreria, relacionadas con .

Producto ] ! o =serdfelo
Ingyresos racibidiog
Ajustea da iy easng hechos

Informes v dodlmentacidn enlrnegada

Conceplos ormitidos
Planozcidn formutada
Fapgos roalizadns

Laja o LEEDIAFiD Ajusiada
Cuentas bancaries rantrolxdas
Depampeid:  Obserracion  Directa

Fesultados o fes chferos: 4, 4, 10.

Conoclmliento W formac |&n:
Tecoraria Fublica astatal
Zonlabdidad Publica
fFrocesos financinsas
Presupcsio Pukdico

Administracidn de weowigos financieros
C.ontrol Fiscal

Rlesgos financi s
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FONDO ROTATORIO DELA MAHUAL ESPECIFICO OF FUNCIINES | Celigo.
POLICIA, ¥ COMPETENCIAS Wigorli: 2 parlir de:

de |a negaciacian con €1 objeto de garandizar 21
carre ¥ cumplimiente e Las  operaconcs
acorde 3 |ee condiciones pacladas.

100. Anelisis dre
finaacleros

rlesgos

El ripsgo [NQnNcero 6& JEWATE acnedz 8 85
maetodalogias wslaklecides por la enlidad (VaR—
veloracdn el fiengol

10.

Las remmendacin'nas prailidas se presentan dé
acuerde con los procmchmlendas esEblocrlos
pie la entidad

. La valoswica del portafolio so reallza 32q0n Io |

gstahlecide prw €l ente de viglanma v &2 caloculs
y tepora el waR- valgracldn del riesgo— dé
acuerde £on la nermatividad vigénle,

Las ihversiones se tealizan can entidades qua
bengan g0 e emlsor y contraparte apeobedo,
con &l fin da mdigar el riesgo de crocdid,

13,

Lon valores contables de a3 inversiones
corcespandan 8 Io dopegitado en la Cantral de
walgres del Banco de 1 Fepiblica.

14.

El ﬂispunih‘ll:l responde con lo aslablecidn por 1
Gizlema de Adrminlsiracion de Riczge de
Liquidez de la Entidad,

Administracitn Publice financicra

Evaluacidn: ol & eserta

Famllia

3. GESTION DE PCLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de desemperio

Evldencies

101, Geslidn de  politicas 5

{inancieras

Laz politicés finencieras s Lasan en 12

nomatvidad vigenie.

Las polltlces de ordan fmpnciero aplicabloes A
Seclor Deafansa, so anslizan de acwerdo oo 186

condicionas csiablecidas.

Los condepica financicros 92 fundamentan &n
[as dlsposiconas nommativas vigentas.

Log dicefios de los lineamienios ¢ la polilica
presupuestal, conlatde y de {ezgrarla 5=
erdanclan en documenlos Soportados e b

nammasividad fepnciera vigande.

102 Condrel Inandern

Los
ejemucién (e recursos $& Bavan 3 cabo de

procedimlentos  Bnanclerss  para |3

acuarda S0 h nomatividad vigere,

Lo% las bzersEConos
Fnancleraz ea forrulan da ecucrdo con al
andlisis @ los masullades de 12 geslldn de las

Unidades Ejecuioras del Ministerio de Pefensa

r=quermianias ¥

Loo vizitee Ldenicas 3 las arcas financietas: ge
glectian de aceardo con los procedimionbos
csfablecidos.

servicio
aplézadas

finanddaras

Producto y I o
Paolilxas finangleras

Inaleyirpeg.

DosemMpeno:

Obsarvaclin Dircola
Rezuliados de fos coteries: 2, 4. & of &,
10, 11, 44 al 17,

Canoclmiants ¥ fermacicn:
Gurancie de los pollicas Jel Seclor
Cofensa,
Marca

Tndormecidn

linanciers
Tafensi.

Legal
ded  Sactor

Conlral Financiore

Evaluacidn: oral & eserte
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POLICIA ¥ COMPETENCIAS VigEriE & ek 0

E. Laos informes =8 provectan do atusndo oo la
informacidn requerida por Ios onios respdactivgs.

0. El mgislrd ¥ sequimleato de 13 informacion s
clabpry acorde a lgs programazs financieros
LT

7. Le evaluecion da la imforiacldn fnanciera
envieda por las Unwades Epgcwioras vy la

103, Henalcohn de gontenide an dos progromas inanceros 9 leva

informaddn financaera 8 cabo conforme a fas polilicas eonltlas.

11. La conzslidacion @ 13 Infarmacico remitida por
todas las Unidades Epstuioras det Mindalero de
Defensa Macional se lleva cabio de acwerdo oon
Iz lincaenloriios establecidos.

12, Los Informes finandiero: e prescrfan de
acarardn @on 1Ra disposicionss legales vigpenles
y a las insbucciones recbides.

13. Loz aplicatives  Infopmadficas  para la
edminislrscion fnaneira poblics,  son
conocidos ¥ wlilfizades oo 2l s2quimlento da 13

InformBcitn.

14, Las melodologias Utilzadas para la Formacidn
financiera se emplean de aguerdo con Ios

Instruclivos emitidos.

] 15, Log conocimientos sa fansmilen heciends usao
104, Fedagogie fimanciara ) i )
d¢ un lenguaje bonico Nokks y adecusdo al
auditorio

18, La capeciiacion fnandera $& adetarta mediande

foleres  précticoe, conferonciag, Seminerias,

charlas, y asasorfas.

1¥. Los lemas de cepacitaces 5e  preperan
proviamente y estdn acordes @ metedologias
eslablecdas.

Il. REQUISITOS
Estudio . Exparieheia

Tilulv  profesional an  Admiinizliracldn Financera,
Adminisiracion de Empresas, Adminisiraclda Pablica,
Adminisiracién Banearla y Financiera, Adiministracen

de Ewmpreass de  Sarviclos, Adminizimcian  de Dieciséis {16) meses da axperiencia profosional refecionzda. o 1o

5 i . i . G i , -
Emprasas v Finanzas, Banca y Fingnzee, Lomario contemplado &n €l Articuln 16 <&l Decreto 1668 (e mayo da 20607

Egtador, Comercio  [nkernacional, Economiz,
Contaduria Punllce, Finapzaz ¥  Mepocos
Iniernecionales, 4 to contemplads oo el Arloulo 16 dd
Becretn 166G de mayo de 2007

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIFA Misionel — Credilos
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POLICla ¥ COMPETEMCIAS T igenta  par o6

- SLhrtrecann Dpetallva — Grupa Cradica ¥ Canerd

¥, PROPOSITD PRINCIPAL DEL EMPLED

Planear, dirigir, ceordinar, supenisar v contralar [9 escuclin del propese da erédile ¥ cartera enmarcandolo dentro de 385
polltices de crédie, generando eslralegias de normalizacion de carera evitende el posible inlclo §& proceeos [uridicos
coslesns paca la enlided.

WV, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Peaponer y aseserar p 3 Entidad en 1a definicion de palilicas de crédifo, carera y cobranza  lenlendan en cuente |3
normalividad vigenle, asl misimo paricipar agivamente en el desamallo e cambios y mejoraz en al procest buscand
mayar agilidad y moior senvicl.

2. Dasamollar e implomontar [ aplieacién de egirategias de recuperacién que confribuyan & la disminucion du valores de ;
capilal adawrdadn y nimens de obEgacones dluminyendo los indicez de morosidad ¢ 13 canera de igual forma realizin
seguimicnie o Was acividades de b coadiva buseando qua =8 dosarrolen en fos liempos eslablocidos por ¢l
procodimienla y ey,

3. Administrar, coordinar ¥ eondmdar las aclividades pard el otorgamiento de criditos superisando qua Tos crdiles
cupplan con los requisios de aouerde a la poliliza de oiedlles vigentes de figual manera gasentar Infosmes mensuales
dal procese de erddile ¥ cartera & b Enlidad

4. Proyectar el comild do orédite las negoclaclones, reprogramacianes, reeslucduraclones,  propuesias poar lus anallslas
para 8 recuperacion de cadora vongidz, normalizacién de cenera, cblipacionos para castigo de acuerdo a a5 gustiones
repllzadas v 13 imposibilidad d= 50 recupam@cion

5. Doesarredar los demas funciotes asignades por 2 auladad competenle da ecuardo eon &l nivel, 18 naluraleza y c! dica
de deserapene del carge pare lograr bos objelivos misknales d2l FORMFO

VI. COMPETENGIAS LABCGRALES

COMPETEHCIAS COMPURTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Infermacion o [dentidad con la arganizacion jordrawica de la Fuerza PObl y con los valores
inzliluclonales del Sector Defensa.

GEL MIVEL: Aptilsd cognoscitiva propia de la feamacldn profesionsl y Tratalo en equipo e intardéselpluaric

| COMPETENCIAS FUNCIGNALES

C 4 COORDIMACION DE EGUIPC DE TRABAJID

Compaiencias Criterlas de desempéiio T Evidencias

1, Las schwidados s¢ planean y ejcutan pad el | Produsto y f o setvlclo

cumplimiento de las welas propuesias Persanal administrada
Polilicas  de  crfdhle  farmulzdias

Los procedimientos establecldos =g conlrolan de | Asesofin presiada
E. Odpntaclin de un

area labora!

acucrdn con la  normafividad e enslrucdones
recibadas,

3. Log resuhados s miden y evaldan do maners | Desampefa:

permaneme para isformar y aplicar fes carecllvas | Dhservacion Dirgcta chiterios 1wl 16

ECERATHE
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FORMATO

Périna 4% dz2 31

MAKLAL ESFECIE|CG DE FUMCIOHES

ol

T COMPETENLIAL

wienle 9 pare o

.

Les informez se presenian de acuerdo con las
instrucciones  recibidas v a4 I3 aormadlvidad

astablecida

Las prictidades e establecen de acuerda con tos
roquerimientos organizacioneles pasa que el equlpo
de rebajo acite de manera smirgica

la
de

% Liderszgo para
realizaciin

actividades.

Las funcionez ee 3slgnan de acuerdo con @
nomativided es1akecda,

Las relacicnes laborales entre log miembros el
grupe E& regulan cam ingireecclones prensas pargy
condroler foe armblentes de Tabale

Las dunclanes profesionalos asignadas y las de
cocydinacion del squipo, se efectian peralelaments
para ¢l cumplirtienio do madas comunses.

Lag aclividadoes realizadas se motivan de acuarda
con la asignacion ofaza de funciones y los

compramlsos labares capeernadas.

10

Loz recursos asegnodos se distrlbuyen entre bog
funcionares para ol logra de objotes propusestos

1. Qricnlacidn al logro
de rosultados

Los objetines se planean coneeriadamente |:|E|-ra el

umplimiento de las males asignadses 3l equipo.

12

El désempero del personal se evalia de scrérdo

con las nomaes esteblacidas.

17,

Liag imzrromiontas sdmindsirativas se ernpleson par
apoyar as aclividades: misonales del area de

irmbajo.

11. Toma de decisiones

de coordinacign

14

Lo problesmas e usuangs o g2 as raquerdmlenios
prozentades  se idenliflean para Impartle las
FSIMICEIONES Meesaras

15,

Lexs varigbles y sliemalivas de =olucion sa avalaan

pera eslabdecsr las direcincas de accen.

_ La informacion Koosca y adrminlsleallva 88 presenta

pere le sclucidn de problemas ¢ dificullades,

17.

La3% sclecones implemendadas sa docurmcrian.
inledmian ¥ ComUnicen pars Qenersr pocosos o

aprendrzaje argenizecienal.

1E.

Las eslratogias ¥ modelos de geslion 56 presenlan

Congeintlento formae |dn:
Ewtluacidee:
Credilos

Alemcicon

¥

wal 6 ascrils
puklicoz
al publice
f=a=arla credilela
e

e

i leri
persgil

RecUpsacian
MEiniGracicn
prediticas Ningecicras dol soclor defensa

Sistemnas finencieroe y de riesgos
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FOMDA ROTATIRID DE LA MANUAL ESPECTFICD DE FUNCIONES | Codiga:
POLICLA ¥ COMPETENCIAS VIgEnE & e e
enlgnde on ceenta |3 misidn v isidn de |a
organisacion
Farilia 35. GESTION FINANG ERA B
Competencias Crilerios de desempeflo Evldoncias

1,

Los ostados fimengeras s znalizan teniends en
cuanta e indicadores cslablecidoa.

106, Andlzis tinanciero

Los estados finenciergs sc alnean v ejustan

confonme con 13 planeacldn eslkdogica de la
eaulicdad

La reuslday de o= estedo:z finanpenos $0 roalisa
para vilir ¢oncapdos scbre 13 wuacldn ecoodimica
de la entidad.

Les heramiemas informdlicas  financieras  se
conoken ¥ aplican para el mane)o de [a Informasaen

finanmera

Lok zislemas infedmadicos sa wiilizan para repartar
la informaclén fnanciera

Herramiandas

107,
Inalormdalicas

l.as hepsienlas informeaticas se ylikzan fenendn
1 wxrenta las nomee de e=gurdad vigenies,

Products v | o Servicio
Analizis da recgo finanoero presiado
Tormutalas

AsAs0rias crediliciez

conoophozs rechlegs

Sizlemas informeticos conirelados

Dosempent:
Obsenracidn direcla erifecas 1 al 3

Conecfmfento ¥ bormacian:
Evaluasicn: wral & ascrita
Creditos publicos
Alanocan al Pk
Aaencqla crondiliciz
R erUpanicion dr: cartara
AdMeniAraCic de personal

pokltlzas Hnanciarsas del socler dofensa
Slstemas  hnangleros v do rigsgus
Herramienias Infpmnatlcas
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‘“i_ FONDED RGTATORD DE LA MAMUAL ESPECIFICO DE FUNGCIQNES § Cédine:
i, POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vigerie = panr fe: B
l. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Entidad- Depandenda ; FONGD ROTATORIO DE LA POLICHA
Bivel : " PROFESIDNAL
DenamEnaciin PROFESIONAL DE OEFENSMA,
Codiga: e
Grado g B
Ubicadion Geaarkfica: DONDE SE UBIOUE EL EMFLED -
Homern de Enpluos: Clhea (5
. REQUIATOS
Esatudle Experlensia

Titule de formaclén  predosional  en Derecha,
Economia, Adrninlslracion de Empresas,
Administrecion  Poblica,  Administracién  Pallcal,
Administracion Financeara, Relaciones Inlemaconales,
GGobicrno ¥ Relemones InMomacionalas, Finanzas w
Frlaciones Internaclonales, Finanzas vy Comercly
Internacicnel, Ciencla Paliica, Corladurfa Pbica,
Ingemieria [ndustrial, Ingeniarla de Slslenas, Ingenieris
Elediranico, Ingenierla Eiecrica, Ingeniede decanlca,
Ingeniarla Adiginislralive, o lo contepmplade con e
Articulo 16 dal Decreto 1654 ge maye do 2007

Calerce {14y masas de sxperenoce profeslonal relacionida, ¢ ko
eontemplado en el Adleuls 16 del Decredo 1665 do anaya do 2007

11, EN GUE FROCEST FARTICIFA MIslonal = Indusinal

— Subdwecstn oporaliva — Grupe Fabrica de Confectlonns

¥, PROPOSITO FRINCIPAL DEL EMPLED

Adelanlar 10% acciones neceearies pera la ejgeuclon cabal del proceso induslaal, mancjanda critofe: de calidad en los

productos fingles da fa Bbaca do sonfecdiones.

Y. FUNCIOHES ESENCIALES OFEL EMPLEQ

Coordenar ¥ orfenlar las ackvidades de los fimcionarios ded area tEcnica

2. Reallzar y dar apoyo en la presentacidn de infarmes y documentecidén de cardeter técnico, planes y provectos

rélacisdes ton fa geslion de la Fabrica de Confecciones
4. Adelanlar los asledios 1ecnicos previozs 3 |a adquistcidn de maleriga primasz, madquinara y tecnologia y conlralacian de s

sAFVicios ragueridoa.

4. [efinir las caraclerislicas &onesas de s Madenas primas son 53 tuales se conlecclonaran las prendas, de acuerdo con

el tipg ¥ funclonalldad de cada producio.
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4. Apcyat la realizecion de evoluaciones de tipa éenlea erando 1a Enlidad o el Consdinadar de 1 Fabrica de confecciones lo
refquicra.

B.  Agislir a comilés de la (Hlelna do Mormas Téonicas del Ministerio de Dafansa Naciongl.

¥, [Yesarroltar las demes funclones asignadas por fa awjoridpd compatonte da acuerds con el nivel, la natyenlez) y o droo do |
desempahio del cargo para legrar kos objelivoe misionales del FORPD,

¥, COMPETENCIAS LABDRALES

CONPETEHCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informecién e |denlidad con la crganizacén jerdmuica de la Fuerza PUbECs v con fos valores
institucionales del Seclor Dafansa.

DEL MIVEL: Apliud cogneosclthva propia de Ta formeciGn profzslenal

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Farklla £9- QESTION DEL MAMTENIMIENTD DE MAGLINARLA ¥ EQUIPOS

i Evldencing
Competoncias Criterlo: de dosempenio '

1. Lot plancs ¥ programas de mantenimeenles de naves
¥ SUFCnaves, equipgs y maquinaria st claboran ¥ | produce v £ o senieln.

proyectan de acuyerdo al nivel ¥ las caraclerielicas Ealeedloz Lieplens farrfuladns
1éonicas do funcinnamiendo Infommes presemiados
Lonpeplos amilidos

2. El manianimienio s desifics v aslgna de aouerdn 21
fabiisanle o case representanle de |a8 naves
dfonaves, equippe ¥y mequinaria  para el
cumplimionio  del  plan ¥ o crenogramas

Crriemaciones brcndadas

Perzonat  informadoe y organizado

astablacidos. _
704, Programacidn Cesempans:
ardenimienta de P- Loz requerimlentos  {icnicos se  idenlifican y Cbsoevacidn diecla sobne lag crileriod
maquinasia proyeclan para  slaboracion de  contrebos  de | 0o desompado 3, 3 a7, 0 11y 124

manbeniniionto de maguinas y equipos.

4, Loz cosles  def manlenimiento de maguinas yr'
eqUipes pradicivos y comectives se proyecian parz | Scnooimiento y formecion

=laboracicn de presupaeesios,

Palranaje da sonfecclones,

G Loa presupugsios pasa e manesumients, repeslcldn | Mangjo de  sollware de  palronale
¥ repolenclaclin de naves ¥ aeronaves, conpos ¥ | fecia SpHICmES
maqunarka se proyeclan d¢ acuedds con 105 | patodns du comledsion do prendas
Inventanos ¥ las mecisidades idantificadas. Manajo y concoimienls e lewlles

Confoccdn de  presdlas da weslr.

E. Los Infarmes de seaulmientn de emeuclin de los
contralas de mantenimiente de magenas ¥ equlpes

Elemenlys  beenlcos o maleriales

186, Supeniision ¥ indusiriales

mandanimianto da 50 afactian ¥y pmsentan de acusrdo con s Organizacifin dat brabiajo

maguinanias procadimienns esieblacidas. Atencitin al R
Administracitn de porsonal

|'r'. las maguinas, modores, planlas ¥ eguipes S

A
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FOMDO ROTATIRIL DE LA, MANLFAL ESPECTFICO OE FUNCIDNES Chtoa
PDL'E'[-“-_ T GEMPETENCIAS — | Vgenle a parir de.
verifican  de aquerdu con los  informes  de | Slzlemas infurmalicos
funcianaméenta reclbidas, elabaranifin de Infarmas Y
documentaciin.
. Los catdloges, manualee 16cnicos en espanal v olro
ifiomas  ee aplicen pera asesorgr o mongio v
funcionamients de las rmaguins, enokares v plantas
B. 135 [nstiuctiones de uso y &l contol de lubricames y
clumecnios  requeridoe  en el funclonarnlento v
mantenimientn 22 impaeden de acl2nde con las
condiciones de operacion de s manuinas y equipas
10+, Ly weerilicacion dae las especificaciones konicas de Jos
repuestos, lubrcanies ¥ Ios insumes requendos e
lxitia para adquisicion, almacenamienic ¥ Uso.
11. Las fallas evidenciadae en el funsSonamiento de ras
MATUINBEE ¥ BOUIpOS 58 examinan y anallzan para o
pregeniaoldn de [of inftamies idenico: raqueridos.
12. Lot contralos de mantenimienls se reciben &
satisfacdon de acuerdo &l cursplimeento de las
condiciones eelablecidea.
Fam| [ia TO— GESTION DE L PROOVCE IGN
Compelensias Criterios de desempeno Evidensias
1. La planeacién del proceso produdivo e gestions |
para Ie fabrcaridn y ensemblaje de bienea vy pares,
de acyedsn Coo las malas rzadas €n 05 panes de Produdio v/ o SErvicio -
desaniiin inglilucional, Frocesos realZacks
2. Los oalerlafes £ INSUAQS  EmEsaots en 13 Control de 2lidad proscntada
produccldn ¢ proveclan v geslianan para el Infarmea y dacumardos prasenlados
dosarreda de log planes produdives establecldos
Dezempefio:
3. Bl comrol de 17 calidad de la producesén se | Gbservackn divecla
197, Progucelén gesliona para garanlizar | criterioe de desempefin 2 o 4, 9 2
[ngaasdrlan

ques e prodedos v bienes 2laboaados cumplan o
csldndares de acuerds con 95 especlfcaciones

1acnicas requaridas

4. El lack de marcancias producidas s coalroda para
cumpdir con los drdenee de despacho, crfrojs ¥
apacidad de bodegaje.

B, Llos inforrnes ¢ ganeran para repangr el desarrallo
do 13 produccidn a las enfldadas y dependencias
ioma de

compedenlexs  para  la decisionas

Conocfmisnta ¥ formacion

Faircneje de  wonfecdones,
tanejp de  soflwaro de paleanae
{fcedra
Matodes de fonfeccidn de prondas
Manejo y conochmicnby de  texifes
Confeccion  de  prendas  de  vesl
Etemantos  Mochicos  de

syElemos

rrateriales

4
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FORMATO 3 )
MACIONAL @ra Tde 371
FONDO HDTAT?RID DE LA MANUAL ESPECIFILO DE FUNGIDNES | Codign:
POl 1)
COMPETENCIAS Vaienln 2 i e
qenzidiyfes indusiniales
_ _ Organlzacian del trakajo
€. Los hienes de propiedrd da [ entidad 9= conlrctan J
¥ Eentrogan pera curmplie lo:  requenmien Aranclin : e
_ oo UEnmISHinE ¥ Admilnigtiaeian de [«SH IR
necesidades instituconalos .
Eltemas enfarnaticos
2 Verliesclon ¥ Los dotumentos sopone de almacan ee enplean | CoDorAclen  de informes
analisi . . de aclerda con haa procedinéenles establacldos an daeumentacidn,
gdlisis de inventarios M
la entidad ane|o da Iexhlps
B, "ETmanejo adminizitativo y confatle de os bienes 58 | Eveluseén: oral & oscrita
reallza de scuery oon los  procedimlenios
eslablecidos
9. las funciches 3¢ zsignan  de adcierdo ouon [a
normatividad eslatdecida.
10. Lae relagones laborales entre los rnlembros dol
grip 30 regulan con ingtrucclones pracieas para
controlar lns amBszntes de frabajo
2. Ligerszge para 48 |11, Las lunciones profesipnales asignadas y les de
reallzperian de crordinacicn del equipo, z& efedian paralalaments
Aclyldadas. para &l crmplimiemo de meas camunes.
12, Las adlividades reslizedas se miolivan do acuendo
con la asignecdn oo do funciones y  los
compromigas [aboees cancerdados.
13. Los recursos asignados =B distibagen enine [os
fuertivnaring para el logro de ghjelivas praputslos
Fantiz T0. GESTION DE LA PRODUGCION
0. Orientecin &l leqro 1. Los chjelives =& planean coacedadanens pam ol Poducle v fosarvicie:
de resullados cumplamiento de laz metas asignadas al couipo. Oranfacin & clienles  inlernoa  y
extamos realizads
2. El dezempeno del personzl se eyalga de  acuerdo
can las ngrmas establecldas Dezempafe;
3 Lag herramivendas administralives e2 emplean para Observacion del  desarollo e Ing

apoyar las aclividedez mistoneles del #rea de

frabeajo.

critdlog o deseimnpens 1 a8 Joplicados

an la FACOM
o ! acl

Palranale de confecciones,

Mumgje 4o sofwae oe patranaje

{lecirz oysleimned

Maotodes die eailecida e paenoas

Manajo y conccimicanla  de  leedlles:

N
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MINISTERIC DE DEFENSA j
FORMATO T
AT ONAL ) Pagna T1de 31
FON DO ROTATORO OF LA MAMUAL ESPECIFIGO OE FUNGIORES § Cadigo:
paLicla ¥ COMPETENCIAS T

Confeccitin 2 prendaz  de  waslin.
Elamen|ns  lemicos de  malessles

industrlales

Crganizasicu el irabajo
Adarcidin al USUErie
Sdmmisiacidn fa ] peripagl
Sislemas Informallgg:

£laboracion de informes ¥
documentacion.
Alendion al clienle

Evaluacidh® gl 6 esorila




Cnl Musean fnean Rega pgeon Humene 00186 82t 15 d= Encro do 2013,

MIMIATERID DE DEFEM A FORMATO Fagita 72de 31
MALTCH AL .
FOMNDO ROTATORAIO OE LA MENUAL ESPECIFICO OF EUNCIINES Cadige:
POLIC A T COMPETENLIAS _I.I_"IIEE'-'E E.l?.'l."ll'li" der

i_ I, EFl OUE PROCESO PARTIGIFA Misional —Contraciual

—Subdireccion Operativa — Grupo Adgeisiciones ¥ Contatos

¥, PROPLSITO PRINCIPAL OEL EMPLED

Ejecutar 103 proccsos preconbaciyates para la adgquisician de 1os bienes y senvigios requetidos por 1a Entldad o 4 ravés 4o 1os
Comrales interadminisirativos hachas por las enidades de ka Palicle Hacianal

V. FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLED

1. Desariollar o implamendar Iz eplicacldn de procesos conltaduales para adquisiciones eegun la modalidad de conretos.
Desamqllac & Implemeniar las acciones para recibir y verificar 13 documentasidan para 1 ejeouctan do contialos.
Desamallar a implamentar |23 acciones para aeampanar X6 conlralos asignadns hasla su Equidacion, creando informes
vportunamenls sobee [a situzacsbn.

4. Besamoller e implemenar s dotiones requeridas para proyecler y presenter infacmes y estedistices de los processs
conractiales para adquisicones

8. Apoyar los procesos contraciuales de adqulsicones, 25 cama los procesos provios y postoiones de cada conleala de )
dependencise.

6. Ceeamcllar les derm#a funclanes asignadas por la autoridad compatenle de acuerdo con el nivel, 1a raluraleza y ol drea de
dezempeno del carge pard [gear ios objelivas misionaelas del FORPO.

V. COMPETENCIAS LABDRALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Rasarva de la Informecion & Idenidad cen |8 organizacidn jererquica de la Fusrzs Pobfice y con los walgees

instiuclonples gel Secior Delenss,

DEL MIVEL: Aptilud ¢ognoscitiva propia de la formacion prfasional v Trabajo en equipo & interdisciplinsro

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 26— GESTICN CONTRACTUAL
Competencias Criterina de desempefio Evidenclas

1, Los pragesos ceadraciueles, se desamcdlan bajo la

Inyidad | wigenla,
HArTnEin tegal vigenie FProducio v £ o senvicio -

2. L0s procedsmien|os ¢2 las elapas de la confratacdn Contratos revisados

74. Gestion de procesas | pohiica y la rogamenlacidn dnlermns, se definen de j Infenises prasentadas

vontracluales confommidad con |85 normas conlractuales vigenles Procesos conltaclales entrrgados

4 "[ge modalidedses de eelaccion s¢ conaten y apllcan Cesernpefio:

e [os pracezos contraciuales Dhservacidn  directs  Aplizardn  de




Locamaain fuveon Agscdccn L3 QO0EG del 15 da Eners e 2015,

RAIMISTERID DE DEFERSA, i
FORMATO Pagina 73
NACIONAL pharane I
FONDD ROTATQRIC CE LA MANUAL ESPECIFICO D FUNCIDNES | Codiga:
POLICTA ¥ COMPETENGIAS Viganla a parlr de

4 Tos procedimiontos de centralacion =0 idantifican ¥
aplicen econforme a fz neluraders juridica de laa
anlidades que conforman al Seclar Dajensg

5. Loz macanlsinos de seguimiento y conirol $e aplican
proceso  contraclual  para  garantisar |3
iransparcncia

an =l

€. Las plataformas lecnoldgicas =e ulfizan para el
reporte da infarmacidn canbactual

T3, Adllsls del proceso
cartractual

7. Los eciez adminislialivos do lemas confracuales, s
analizan y eva¥ian pard verficar el cumplimiento de la

namativided

%, Lo secursca, ckasrvaclones y  poelicionos, s\
analizan y proyectan para dar respucsta aperduna a los

MiSMOE.

B. .as allernativas v propusstas sa proyectan para
mejorar oz procedimientos de cantratacehn poblico en
gl Sector Delensa

10. Loe informes de evaluacion,  scguimicnlo y
supervigibn, se elabaran con base en los pacungedros
esiphlecidos &n las contrales ¥ on B normabvidad

vigenle,

11. Loe menuafes de conlralaclon se elaborgn y
actualizan de acuerdn con W normatindad  vigenle ¥
sus moddlcacloncs

criterlas 2, 8a 10

Conocimlenta v Marnigeion;

Mormatividod  cdordractual vigente
Contratacion y adquisiddn de bienes
BlETinog

CElakaracion de documentos e informes

Evaluacion: orel 4 esciia

Familia

A5= GESTION LOGISTICA DE INSTALACIOMES

Competencias

Criterlog de degempefia

Evidencize

—_r ————— ]

193 Progeamacidn  de

construcciones ¥
manlenimiento de
[nitieezhles

1. Log planas ¥ prograsnas @ cansiruccian da omas v
[nirpeziructura e flabodan oy
necesldades

raanfenlrmlenigs e
proyectan  de

insliluclonates.

acuerde oo las

idemifican v digenan para la elsboraglan de contrados
de iEnleninienty O infraesiuecdura.

2. Los costos dol mantonimichto de b de loa
inmuebles =8 proyecla para la  claboracion  de

prezupuesios

A. Loz presupuesios para = manlomimienlo e

infrageinrctura s8 proyeclan de acuecrdge <0 3%

Fdlckn y 4 0 Sendon

Coniraios EUpevisados
Informes entregados
Besempaiko:

dbaervacicn directa sabird oz
resulados  de  los  crledos  do

deseatipenio 254, 53 B

Congciypiglo y Toem atshn:

Evaluacigr: aral &  esorila  en

conccimitndos
conlratacion ¥ adguisicion de hienes.

nomalivos an

Contratacion  cslatal v nanmatividad




Lozlinni o Ancwn sl gn S Q0080 del 15 do Epars e 2013,

MINISTERC DE DEFENGA FORMATO .F'égna 14 de 371
NACIGMAL
FOMDO ROTATORID BE LA, MAMUAL ESPECIFICD DE FURCLONES Crlinr.
BOLICIA ¥ LOMPETENCIAS el @ park g;
necasidades [denllilcadns ' wigehle.

In

1M Superdsoon v
meEntenlemisale de

5 Log informes da geguimenie de ejorucdm de
cantralas do manlanimienta d=  |nffaesbeclin so
efecilan y enbepga de atuerdn con los prosedimienlas
aslaklecidos

6. Ef exladn & [0 consiniccion se vERfica de Acuesdn
can Ios planos y (25 espedficecones temicns del
inanuEle,

fracslrucma T, Laz fallas evidenciedasz en el imtraile oonsiruics sc
Examinam y analizan pera la preseniaciin de Inbarmies

l&itices roguendos.

B. Loz ganltiles de obra 58 reciben a satlsfacessn de
ecuerdes 2] cumplimiento de  les  condiclones
e5lanictdas.

C

It EN QLE PROCESD PARTICIPA Mislonal = Contraciual

Subdireccidn Gperallva — - Grups Adquisiciones y Coniealos

V. PROPQSITC PRINCIPAL DEL EMPLED

Ele<wdar los procesos precandractuales para 1a adguisicidn de |os bienes y serlclos requendos poarla Entldad o & fraves de o5

ontratos interadminlstrabves echos por las unidades de |3 Pollgla Madormg|

i,

V. FUNCIONES ESEHCIALES DEL EMPLEQ

Adminisirar | atapa preccatractual para [a adguisicion de Bisnes y servicios. (plan de compras, sollciud cedificade ds
disponibilidad prezupusgial, para s conlraias Adaradminasirativos).

m———man

2. Proyectar v edaborar 105 plicgas do condiciones, evisa de convocalosia, resolucidn de aperturs o [wsiltlcacion. adendas,
FESpUEsias O 3% abseryaciones presentzdes por 03 aferentes v aclas proping ded procesda precaniraiual {aperlua,
fiESH0%, dclaracion, ciame, revision de svatueciones, pre pdudicasian y adjudicacidn,

4. Froyeclai y elaborar coniralos con terceros cqn Sus cormespondienies adiclonales, modiicatorlas y aclaratarlag v reallzar
I Creutidn do los Temanes Beneficiarca y Cuentes en el Sdaelemny Integrads g2 Inkarmacian Finangledsa SHF Waosn 1y
Linlx.

4, .Evaluar beowica, adonémica o juridicamende lee ofertas preseniadaa en ks procesos de caniraccion de la Enbdaed,

. Elaborar [a liquidacicn de los requisilos de ejecucién y kegalizechdn del conkrato,

. Proveciar v elaborar |8 nelificeciin al supesvisor tEonicg v administralivg y elaborar bk notificacidn al conlrabisla v a la
agequradorg ge 1y aprobacidn de a5 palizas.

7. Desarrdflar 125 demas funcicnee asigrades por la aularidad campedente de acuardo con el nival, 2 naturalce: ¥ el drea de
desemperio del cergo para lograr loa glhjalivos misionales del FORPLL

COMPETENCIAS LABDRALES o
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PAIMISTERIO DPE DEFEMSA

. |

- FLRMATO ani
) MACIONAL _ Aing 74 ca T 3 i
" FONOD ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECTFICD DE FUNCIONES | Chdin: ]
= Pouch Y COMPETENCIS Yenle 3 padir des |

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reeerva de la Informaglin ¢ Identadad con |2 organizacién Jerrulea de da Fuerza Plbios ¥ fon los vakores
invifitucionales del Sector Defenszp,

DEL NIVEL: Aptitud cogrnsciive propia de |2 farmacion predesional ¥ Trabajo en enulpo @ interdisciplinario

COMPETENCIAS FUNC|IDNALES

[ Famillia

26- GESTION COMTRACTLUAL

| Competencias

Criterios da dezerpefn

Evidancizs

74, Gastibn de procesos
conbaciuales

1.

Los praceses conlmctuales, se desarollan bajo & |

nometldad agal vigenda.

- Los procedismiendas da las elapas de I contratacisn

publica v &y ieglameniecién Intema, s¢ definon de
oonformidad com las normes canlraduales vigenbss

- Lag modalidades de seleceldn ¢ consopen y aplican

©11 fos procesons contragiyanes

4. Loe procedimionios de cordrataclin se ldenlifen ¢

aplezan conforme & la naturaleza juridica da las

entldades quo conforman el Seclor Defensa

4]

. Log mecaniszines de seguimients v comired s aplican

en & proceso  Comdractual pera  garamilzor

frans o 1tia

. Las plalaformaz teenoddnleas =0 utilizan para el

raporte de Inforrmaclén comtracileal

5. Anallsls del process
canlratual

. Loz actae adminlzliedives de demas conlractusles, se

analizen y evalgan pary verificar ¢l cumplimianio da
13 romelividad

- Lok recursps, abzersmodnes y paticiones, sc analizan

y proyecten pars dar respussta operlure i los

mizmoa.

. Las alternetivas ¥ propuesias =e proyeclan pass

mejorar los procedirmientos de foairataclin pobllc
en & Geclor Defensa

14, Los

Inbormies  de cwaluacian,  seguimianio

supsrvizion, =B elaborean con bese en dos
param=ires eelablecidos en loz comdralos v en la

normallvidad vigents,

11.

Los manuelea de contretacidn se efaboran oy

acluslizan de ecererdo con 18 noemallvidsd wigente

Progucio y f o survicio :
Covilralog
Mdyuigiciones de bienes endregadas

rewizados

[Tt ola L 1LV

Observacidn direcla apliceodn de lgs
mrileros 2, £ . 10
Cenponuento W farmauion;

Condralacidm  esztalal y  nanmativiiad
viganle
Adquisicionea  pare eslablecimierics

publicos

Evaluaciin: oral o ascrita




Lnman ez din Anesa Acnolizien Weeepip GADES del 15 de Ercen da @113,

MIMIZTERI DE DEFEMSA i
FORMATO Pagina 6 de 371
NACIDMAL . = .
FONDO RDTATI;JHID CELA MAMUAL ESPECIFICD DE FUHCLOMES Celignr
FOLICIA, ¥ COMPETERCIAS [ Wigerra part ce:
¥ 505 Modificacionea
Familia A GESTION LOGISTICA GE NG TALAG IONES o
Competenclas Criterioa de disemponio Evidancias
1.t requerimienos ¥ ohsenvacionas 58 reslizen con | Prady i
gl fin de que el cenirais aampla con las condiciones | Controtas supcrvisados
paciedaa.
. Larammedio:
Z Los informes de supenvizion avalaon ¢ cumpliméento OhEEryBCitn iriaclas
. d imi i
137. Supendsion  de ¢ lo paclado para el seguimianta eqmrescandienin Aplicacian crilergs 1 y 3
confraios — - —
3. Log informas de cumplimients y ceentss de cobra Se
veriican  para  la  sulorlzocan del  pagn Conoomienia L farrpacideo;
correspondiente. Morrmadividad wigente en Conhleetecin
Estatal
Ewvaluacices aral ¢ uscrila
Famiita BE— GESTION DE MAMTENIMIENTC DE IHFRAESTRUCTURA
E:nmpalenciaa Critarios da desempeftn | "Evidancias

193, Programacién de

¥
dn

comalrucciones

emanleninlento
inmu=hles

1. Loa planes y programas 40 sonstruccion de obmes ¥
mentenimlentes ¢ infracstruciura 58 elaboran ¥
proyeclan de  aouerdn  con
institugipnales,

las necesidades

Loz pfanos ¥ I0s requenmientos Weenkeos de obra se
identilican v discrian para la alaboradon  de
coniratos dé mantenimiento da infeesuciura.

Loa cosioz del rantenlfnmlenbe oo abra de ks
inmuebles =22 propects paes 1y elabosin de
preaupseslos

Loz presupu'élsmﬁ pae el maniendmienio de
infragsinscture = prenvectan de acuerdo con las
n:oasidades identilicadas

144 Supenisidn
efankdnimienio

¥
de

infragzineciua

Loz informee de segumienia g ejecucion de
candralos de manienimienia de infraesiruckure &
efectfan ¥y  entrega de acuerdo  con los
procedimiantos astablecidos

El exiadh de Is Gonsirucein & verhca de acuerdo
con boa planos y las especificaciones Eonicas del

inmuehble.

Las lallas evidentiadas an =f inmuebls comstruide

Producio v ! a serviclr

Conlialacianes progranddas

Desempeno:

Dbzervacion Diracta
Criterizc de desempeic 2 a &
Conocimiando ¥ fermaciom
Contratacion  eslatal ¥ nonnalividad

uiganie

Adguieiciones  parm eslablecimicnios

publicos

Evaluacion: oral & cseriiy

58 Hraminan y anali=mm pare fa presentacdon do




Ll w200 Ao Pescl e S 00085 dnl 1% dn Eparo de 201 3.

MINISTERIO DE DEFEMNSA
MACT DML

FORMATE Piyna It de M

FOMOS ROTATORIO DE LA MahLUAL
FOILICIR,

ESPECIFIO DE FUNGIINES | Cadigo:
¥ n:nufErEHnms Vil B pIT

enfonnes Weomicns requeridens.

nstablacidea.

8, L% contrates de obre 92 reciben a sotistacdin de
acugrdo al cumplimiento da 195 Codicanos

II. REQUISITOS

Esludia

Exparencla

Tilulo profesional &n Adminisiocian Financdera,
Administracién Banesirey ¥ Financiera, Admanisiracitn
de Empresas ¥ Finanzas, Adminisirecion en Finanzas v
Megosios  Inlemacionales, Admindslragin  Poticlar,
Adminiskadién Foblica, Adminigiraclén ¥ Finaieas
Banga y Fimanzas, Cenladuria Pobfea,  Iedueinat,
Eccooinly, Ecoromia, y Ffnanzes intemacionales,
Ecomia, ¥ negocios intemacionales, Flnanzas y
comorcie axlerior, Finenzas y comergin Intermaclonal.
Finamzas y negocios intemacigngles, Finanzas y
reflaciones intgrnacienales, o o conlemplade on el
Arleulo 16 del Decrels 1658 do mays de 2007

Caloeze (14} meses de experlenca profeslonal relaglonada, o o
canlearpladis ¢ al Ardicula 15 ddod Decrela 1066 G2 Manm dae 2007

ll. EH GUE PROCESD PARTICIPA Apoyo— Adminishation Hinanciara

= Subdirecesin Administraliva y Finandera — Grupo Condabilidad y Costos

¥, PROPOSITD PRINCIPAL DEL EMPLEC

Werdficar al eoningl de By Infomrmaclin Mhanglecy aon el o

de presentar ezlados financierns mzonatles, corfrablas y fidudignos i

que reflejen la relidad de los hechos econtmites de ia Enlidad.

¥V, FUNCIDNES ESENCIALES OEL EMPLED

Copurar g cuonlas dol balance y Racer Sruces mensuales com a5 dependznciag quee afectan la contabilidad de: 2 Fakrica
de Confectones y del Almacen Genseral.

Llevar @ cobea 1ag toreas ¥ acthadades coalapias y Mnancleras requenides e la emlidad Jdiscriminando 13 Fébrica de
Confacdionas ¥ dar cumplirmicnto & ks requearimnienles SHE Maclén L

Llevar ls contabilidad del Fonde Rolalora, cjeeular v ejercer conlral sobre los procesos on fos cugles Inensenga y
elaborar o balances del Fondo Rotaterio, eslados inansiones basleos Contadure, impuestos mukicipales

Fealgar amarizaciones, dapreciscionas y ausie: necesaios &n fa comabikdad de be Entidad (deudores. provesdones,
eontratistas. arrendamlentos, cooperalivas, embarges judiciales, spories fondos penssnales y salud, productos en transla
¥ ).

Hacer crucas NHensuales con las dependendas que afeclan la confabilidad dal Fondo Retatoric de le Policia, realizanca
Ios ajusles y causaciones a que hayan [Ugar,

Fevisar y analizar fos aclimes fijos ¢ pdocesos confables w comegir |85 cuendas, para gengrar el balance defindive ¥
aclralizar los libros conlab®es de 1o entidagd.




Carhm.annn anagd Fesodacicn o2 00095 dgl 15 da Enerp de 2013,

MIMISTERIC DE DEFENSA FORMATO Py 75 dL 3;,
MACICNAL -
FOMDO ROTATORIA DE LA MAHUAL ESPECIFICO DE FUNCIDNES | Cedigo:
POLICA ¥ CAMPETENCIAS Vol 3 parii o,

7. Deeamellar lag detnas funciones asignedas por Iy aulcddad cempelania de ecuardo can & nivel, la naturaleza y ¢ drea de
desempeio dal carge para kaorar log ohjelves inisionales dal FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABODRALES

‘COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacitn o Idonfidad con la ormanizacidn jerdequica de la Fuerze Puoblea v com loa valores
Intltucsanales del Secler Dafansa.

DEL HIVEL: Apdliud sogneeciiva progia d= la formecidn peofesional

COMPETENCIAS FUNCIONALES

i Famitla 3— ADMIMISTRACION DEL PORTAFOLID DE INVERSIONIES

Compelencias Crilerfas de desempone Ewidencias

1. la: -:.E-Eran:iunes de 1e=maresla, relaconadas oon L@
adminiefracicn  del porefelie de  neersicaes o
afactian de scuerde con las pollilces y normmedividad

aplicablas a la Eniided.

98 .Cantrol U0 2 Las operacionas Nnancieras s8 realizan de acusmsc
IneCasione:s con los padmelms paciados y¥ su cumplimients se

debe dar &n condiciones de mercado bursadil.
Producto y [ o sarvicio :

3. Loz reportes se reallzan oon |3 perodicidad | Estades Finencieras presentados
estableclda de acwerdo con la noahd ¥ se chvlan a 13 | Declamcones de mpuesics Macionalaa
Superintendercia Finenciera de Colombsa. ¥ Municip2ies chilregados

Informes ¥ documanios prascniados

4. Los reqﬁé'ﬁhientus de liguidez de los remerscs
financieraa es suellen y proyeclam pere cumplir con
las whligaciones do la Enlidd

Dosempenig; Qbservacsin Direcla

apliconds fogs odends de A, &, v 10

5, El aelp Qe legoreria se &leckin de acuerdo con loa
Conacimiants ¥ formacion:

Conlabihidad Piblica
Presupuesto poblice

esidndsrez establecidoz por la  Supednlendencia

Finmnciera de Colombia en lo comeapendients al Frond

Migdle v Back OHbies,
Mangja e recurens publicos

e mar.

B Las invensiones rosponden al andllsls previo en | Planoacian Pobllca
cuanto & mendo plazo, y rentabilidad asi como <l

andkelzs dal mercedo de uelores at momenls al | Evaluecibn: oral d escrila

24, Bdministracion de
rescon5os financlens

maeenka de reallzar 1a Inversian.

7. El reglsiry de fas operaciones presania ¢! hecho
ceondmico que en &l momenle que sa realiza, para
garankzar que lgs esledos {inanciercs  reflelen
informacion coaliakle,

&, Loz Ihwerzslanes g valeran &l momenlo misma de
negociacidn con el ohjelo da garantivar el cleme y




Conllituniin Argdad Resokau Bomena 00236 del 15 Ao Epara o5 201

Al MISTERIC) GE DEFEMSA ' ; L
FORMATO p
HACIOBIAL ... v T4 o 371 -
FONDO ROTATOHRID DE LA MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIONES | Cide:
FOLICA V¥ COMPETENCIAS Wganle A pelr die

cumplimlente Je las oparaciones acorde 8 L

Opera@Eanes padadas

100, Anilisia de rlesgos
finaregleras

a.

El rlesgo fimancicrn &2 BEUMe  acorde & |as
madalogias citablacidas por 13 enlldag {WaRe
valeracsdn del ricsgo)

10

. Las recomenwddcioncs amitidas =8 presenlan de
aciierde ¢an ¥35 procadimiantos establecidos por la
entidad.

11

La valoracien dol porafolic se reslize seqin Io
establecide por el onle de vigitancia y s= catcula y
raporta el WaR— valoreddsn del nesgo de aoiendo
con |8 normetvided vigenie

12,

R e ———

Lengan cupo de emisor y conraperts sprebado, oon
| [m de mibgar ¢l iesgo de crédito.

13,

Loz walatss  conkables  de  las inwerslones
carespandsn a lo deposilade cn la cenlral de
vares gl Zanco da 12 Repoblica

14

El disponible responde con o esftablectdo por el
Eielerna de Administrecidn de Rlesqo de Llguidsz

an LIy Enlidad,

Famlila

5= GESTION DE POLIMCAS FINANCIERAS

Corpetenclas

Lritarlos de degempens

107, Geaslldn de polilicas

financieras

i

Les prlliicas finenciares sa bazan &n |3 nomatividad

gk,

Las polificas de eeden inansond aplicables al Sechor
Difonsa, s0 analizan de atuerdes o 32 sondiclones

aslablerdas.

H. Los conpeples finencieras =& fundamenlan en 2%

dicpositones nommalives Yigentes.

Los disengs de lgz lineamienios de la polifica
presupuaestal, contable ¥ de tescrarla ee evidencian
en  decumenles  soporades en la nometiidad
finaneiers vigenls,

10, Cantral inanclera

Loz peopedimientos financierss para la gjeducidn de
foeursas e levan a cabo 92 acuerdo con (A
normatiddiad vigen|e.

Froducta y ! o mervicia ;
Madllgis inenclercs entregados

Infarrpes realizedos.

pezem pefla: Obsenvacian Direcla
epficardn kas crilerios de 23, 6, Ty &
Conocimianto y fermacion: :
Caontahilided Puoblica
Fresppuesto publice

Menejo de rocurses publleos
Planeacion Pabllca

Evaluacidn: oral & wscrika

Los fequenmlentos ¥ [25 obsernvaciones financiaras e

e



Coman isean Sncy Resclikcn L pip CINES del 15 de Erero Je 2113,

MINISTERIC DHE DEFEMSA FORMATO
HACIONAL

FONDO AOTATORID DE LA MANUAL ESPECIFIGG DE FUNCIONES
PoLIcla ¥ CLOMPETENC AS

Phnina %0 ce 3T

Codaga

Vigonta a partir de:

Iormulan de acwerdo con el enalisis de Io:s rezultados
de la gestibn de las Unidades Ejecutoree del
Ministerc de Cheferaa.

7 Los wielas ticricas & 8% Breas ANENCIEMES 69
machian de acuerdn com bbs:  procadanicslo

astablacidas

103, Rendicitin de

informacidn linanciers

3 Los informes e poyectan de paedo con la

iefemAcicE reguetita por (03 cnlos respectivos

[4. El rapgistrd v sagquimieni> de |a informacien sé elabocs

accsde & los progeamas financianos recliores.

10.La cvaluasida de [ Infarmacida Mnanciers enviada
por las Unidades Gjeculoras vy 12 conleaida en los
programas financierss sa llava a cabe corforme 2 1as

polficez emitides.

11.la consolidasan do la inforrmacsan remitida por todas
la Unidades Ejeculeras del Muwlstena de Defenza
Macional s¢ Mova a <bs de aceerdo con los

linmamisndos eslablatides.

2. Los infonmea financieros sa prasontan de acrardo oon
I35 depesiclones legalea vigenlss y las inslrucchnnes
recibidas

-----

1614, Pedapogia
flnancisra

13 Loe eplicatives informatices para |2 administacian
firanciers pibfica, son conocdos v Ulklizadas en &l

a=quimiento de 3 infarmacifdn

N4, ].a5 melodologlas  utihzadas para R dormacin
lnanclera se emplesn de acuarde com los iSLC WO

eralldns,

15. Los congcistlenias e fransmites hacienda usa de un
languaje Moy fuldo y adecuado al auditoric

18.La copacitacibn financery ¢ adefarta medianle
talleras praclcas, conferancias, seminarps, chadas ¥
LELOriag.

17, Log lemas de capaciiecion s¢ peaparan praviamania ¥
¢5l4n acordes & mekodalogias establegldas

Femilia

A GESTION FINANGIERS

Competancias

Crlterins da desormpeaos

Evidancias

106, Planancién

-

g

El presupusstn ¢ proyvecta con baze en ¢l analisis del




Toatlew i Ansd Pecgl g an Fa:mesa QOREG dol 13 e Eparg do 2013,

MAINISTERIO DE DEFEREA EORMATO Piing £1 g 311
NACIQBAL e
FOhD0 ROTATORID OF L MAMUAL ESPECIFICS BE FUMGIONES | Cadigo:
el YCOMEETERCIAS Vi 3 pari o
financicra comportamienls de cjioeudion de periodos anlerlorgs. | Producte y o servicla -

infprme de Costos prgsanlados

5 La dislnbucion de Wos rmourses S8 proyeda de Estados de Coslos  cniregade,

gcuerda con las necasidades inslitustanales Estades Financiaros prosonfados

3. La roasigracian o kg recureas se anellze y efeciis s & Directa
confarme 2 13 gjeucldn de las padidas asigradee an Dezempeie: Unsenaciin Lirec

. aplicanda log eiilerlos de 2,3, 6, Ty A
o dlitarentes nibaas apltanta fo L ¥

4. Los estados (nanmeros e endlzan feniando en
cunrda 03 indicadores establegidos Conocimicnld T formacion;
Coayahilldad Pioblica

Prosupaeesio pliblica

Mangjo de recursos pURicos

5, Lon estedos financiercs =6 almean ¥ ajustan conframe
106, Andlisis financiens can la planeactdn estratégics de |3 antidad.

Planescitn Publica
Cxial W SlHF MACISM il

La revizion de &% cslados financlercs se realizan por

[

emilic conceples sobre 13 sileacidn econdmica de la

&ntidad. .
Evaluacitm: orad & escrita

7. Las harmamienis INT0Mnaieis IRENCiErsn 58 conaeen

v eplican para ¢l manggs ge la infarmacidn financiora,

7. Informatica {3, Los setermas Infornatices 82 utilizan para rapariar 4

firancivra informaesian fmandera.

. Las heramienias indarmaticas so UEBZan tenienda an
cursda |3 normas de seguridad wigenles

it. REQUISITOS
Ertudin Exparencia

Titulo profesional en  Arquilegiura,  Consirucdon,

Ingeniera Civil elégiica o Atrinistracitn policial, o fo | Galorce (14) meses de experlencia profesional eelacionada, o 1o

contemplago en el Ariculn 16 del Deralp 1686 de | Conismplado en el Ariculs 16 del Oeareta 1565 de mayn de 2007
mayo da 2007

1. EN AUE FROCESD PARTICIFA bleional dnduskal

Subdiraccion Dpedaliva — Grupoe Consloeeslonss

rY. PROFOSITO PRINGIFAL DEL EMPLEG
ddelantar 103 procesos preconiractuales para la construcclén de obras clles, esludios [&Cnerca y distding para [@s mismas
los demas que $& relacicnen con e4e ramo, dando cumpmients B 1oz campramisos conbraclueles adgalldes con ol Fondo
Rolatonic de la Pollela mediarde contralos Interadminisbalivos, correnios U okrpa de simdlar naturaler:.
Ty, FUNCIOHES ESEMCIALES OEL EMPLED
1, Reslizer inspetcldn 1écnica a fas consucciones diseriadas ¥ sjeculadas por €1 Fondo Rolaloio la Paliciz,

slguiends |a nemialividad vigenia sobre ciestruccicnes y obrs dviles.




Cantnicscn Snpeg Rzsotuseon Hy vars O50EE dal 15 de Enmu Je 2813,

PAIMISTERIO G:E DEFEfSA FORMATO Péina B2 da 371 h ]
RACIONAL . -
FONDC ROTATCRIC OF LA BUANLAL ESPECIFICE DE FUMCIONES Codign
pOLIcin ¥ COMPETENCIAS Ve 8 AT e

2. Realizar Ia supervlsitin qe 83 obras conaladas por la enlidad conformo o las leyes begales wigenios, erniticndo |
informea mensuales & b Dlreccitn de Ly enlidad
Ravizar v dar viabilidad 3 ]z documentaclian Wmien raferante 2 los procescs preconirackuales reledanada: con ok,
Formutar ¥ desarrallar procedlinlentos pard proveer Aspectios Idenicos la oficing juridic parn o debide progeso e
fuere necesano edelanlar con molivey de incoasislencias o incurpliricnts de 103 oalaled de alrd e nlensnkorii
para |35 mismans.

5. Werifcar l8cnicemente bos procedimienigs de pestvesta garandizande gque los ameqing resllzrdos quaden a
salisfaption del client=, de igual forms indgemar por eserto 2l cllenie sohire sy sallgiled.

. Desamdllar les demas funciones aslgeadas por [ autordad compelave de acuenda con el i, [a naluralezs v el
aArea de degempenic del carqo para [ograr ies abjolves misionales 4ol FORPD.

VI. COMPETEMGCIAS LABORALES

COMUMES: Resena de |2 Informacion e Idenlided con |p cegrnlzacidn jerdrica de ta Fuerms Poblica y con los vakres
mzlitucionalee del Seclor Defense. i
DEL MNIVEL: Apiitud cognozcilive prapia de |a formadda profesional, rabkag en equipo e inlerdlzemplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia - B3, GESTICH DEL MANTEMIMIENTES DE INFRAESTRUCTIRA

Competancias Criterloa de desempeRo 77 Buldenelaa

1. Los plames y programas de comstruccion da
cbras y marlenimienlas de infrageiruchura se | Product y | o  servicio
etmboran ¥ progectan de acuerde con les | Gondrales supcndsaios y o oelrsgnelos
neses|daokes Insiluclonadles, Cbras civiles suparvisadas

2. Los plancs y kos raguenmiendos (Gcnicos de | Descrmpoo;
obra se idenmlifican y diseflan para la | Jbsorvacion Dirceky, Resifados de sz

1943 Programadidn  de glaboracicn de conlralos de manienimienio de | cfamas: 2 2 5

COMEINCriGRES infragstruciura. -
¥ Conacimiante ¥ farmacian:

mantenirnisnle de ifmnoebles

3. Los costos ded mantenimlenta gz obra de bg
Infrekies e proyegla pera la elaboracicn de
presupaesios

Construccionas y olas chailes

Mormatividad wigoaile o cosraiacisn

Morhas  epniges  de  conslrucoiore

4, Lo prosupuestos para @ mankenimlento de
infreesbuciura = prowyectan de acuarda can
las necesidedes idenlilicades

Flomatividad  constniockones  seclor
estatal.

EvaluacHin: eral & escrila

184 Supenislda ¥ |5 Loz wnlemias de seguimianto de gjacucion dg
mantenimlenio de contralns de martenimienis 3 infracsioedurs
infranstiuclra 58 efectien y entrega de aoucrdd <on D%

precedimienioa eslsblecidas.

6, El eafads de |3 construccion % werillcs de
acuerdn con los planos ¥ las especificaclones
becnicaas del Inmuehle.

7. Las Rallas evldencladaz en el inmuphle
congraids e exarunen y anelizan parz |9
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MINISTERID DE BEFENSA FURKATO Pagina B2 da 371
NACICIMAL
FONDO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICG DE FUMEIONES b Cadigo:
POLICIA T COMPETENCIAS 1 Vigert= a pan a:

PERL I ]

presentarids de Infomee tBCRKaS -raquaridus-.

B. Loe contretos da aobme 56 ooGben a
salisfacaon de ocuerkde 3l cumplimlento de
las condiciones esiablecidas.




Giznlinsgicn Sngag Resonzxn: HuTen; D036 g 15 de Enang da 2010

MINISTERIC DE DEFENSA FORMATO | Pigma B4 de 3M
MACICHAL
FOMDO ROTATORIC OF LA MANUAL ESPECIFICO BE FURCIONES Codigs:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS Vigenie 3 pali 46
L IDENTIFICAGION DEL EMPLED
Enlidad- Dependencia - FONDG ROTATORIO DE LA POLICIA
N ; PROFESIGNAL i
MFenerminacén PROFESIGHAL DE DEFEMSA - —
Cediga: A-7
Grado - [
Ubicaclon Guografice: OONDE SE UBIGUE EL GARGD )
Mimets de Emplens: 3lete (7 )
| . REQUISITOS
Estudio Experiencla -
[ Tila prefesional en Crerechio, Ciencias Polilicas, o Hez {1)) mosas de experiencla profesional relacionada, o i
to contamplado en el Artleule 16 dal Decrele G665 conlenplado Bn & Artleuls 16 del Decrato 1886 de mayo oo |
da mayo de 2007 2007

f

I’ EN QHE FROGCESD PARTICIPA— Apoys - Evallagén y Soquimiento

- Subdingrcion Adminlsiraliva — Conlrol Disoplinario emao

"IV, PRGPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLEC

Ejeculer lps precudimiantoe Adralnlgieatives y disciplinarios que $& originon en |3 entidad, segun I conlemplade en la
nommallvidad leqgal vigente.

¥. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1.

Drar cumplimients & log sequetmientos de lea diferentes ¢nles sdamos y dependencias de fa Entldad do acuerdo con i
nemalividad vigente, asl mismo Coorditar y vendlear qus sa mantenga fa documentacidh yenarada por |8 dapendencia
sepun o establecitls on las tabklee de retenclén documemnal.

Reallzar 24 aclividades de acuerda a procodimianios e inalreclives aprobados para of grupe, wifzando fos farmatos en
£5i0% ceiablecidos que permitan racionalizar v hecer afigiente fa gestldn adminigsdiva de la dependendia.

Custodiar y responder por los expedientes disciplinaies quo sepasen en s dependencia de igual forme ecsdlar, evaluar
¥ concepludr sobre las materies de compelencla del droa do desempefo, ¥ sbsolver cammaullas de acuerds con las
politicas Instiscianales.

Realizar sequimieslo, vorficacion y  cwmplimiente de 125 Invesligacionos y da los falles producie dendro del liempo
estanlecide pos o Lay.

Masarrollar lns damas funciones asignadas par la avloridad coopgelunc do aoaorde com el nivel, [a naturaloza y ol Srea

de dezempefto del cargn para lograr (0% objctives misionates dal FORPO.

—— e e P L= REm L o % e IR LEPST e ) 1 RE

Vi. COMPETENGIAS LABDRALES




Cerlinannn Arces Feceleinn 'Wang s 00065 del 15 de Engra e 2013,

MAINISTERID OF DEFEMSA e '
RACDNAL ) FﬂRhTATﬂ- | Phin 55 da 3714
FONDO ROTATORIO BF LA MAHUAL ESPECIFICO OE FURCLONES | CiMiys
Pﬂucm_ ¥ COMPETENCIAS | Viarte 2 g

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES: Reeerva e la Informaclin ¢ Idenfidad con la caganizadién ferdrquics do la Fuerze Plbiest y con dos yalores
Instilecionalea del Sector Defensa.

LRI, MIVEL:  Apliud cognpzcitiva propla de la formesicn probesional v Trabajo en eqUipe ¢ interdisciplinario

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Famlg

26 — GESTION COMTRACTUAL

Compelencias
F

—

Criterios de desempi:An

Evidoncias

TE. Gestiin de  procesas
- desclplvarioes

1.Las acleaciones  disciplinarias s=  adelenten
conforme nomawidad vigante pera garantlzar of

debido proceso.

Z.Las guejee e informes refedos a presunias faltzs
disciplinaries de kg gersddores pablicos, e reciben v
Lramitan en forma apeauna para mvitar venchmisalo

de terminoe lageles.

3.la aperlwy do 3 fwastigeciin disclphnarla, se
Informa a 8 Procuraderia General de la Naclan, asi
Couti} la efeceriorfa v el registro de a3 2antionns

impuBasies.

4.las docisionee de  caragler  geciplinane st
fundamerdan sabwe &1 azerve probalora allegade al
expedianls,

B_Los pronuncismientos ce emden de acuerde con la
lmiea juridica ¥ beje loe pasrémeiras kegales

6.Las solicltudes de onbidades exlemas fremte B
Procesns distiplinaries sa alienden conforme a la
niofma aplicable
v a ko solicitadn

Fr. Prowencian do falas

dizcipfinanas

T.Las estraleglas de provenddn so disefian con
Lase an |a identficecion de |ez feltzs disciplinaries

ma3a recurrentes.

1.las eeiraiegias de prevencidn en meteria de faltas.

disciplinaries =e agcializan com el fow de disrdnuirlaz.

B Las ocsirafegias podagfoicas se ollizaa pars
socdlizar ol sislema de injogridad Gbca y ol codige

de buan gobiamo.

Braducto y I @ gervicla

lmreeligacicnes  disciplinangs  anleras

W? Procesoe dizciplinerios 3 gocge
Oesempefio:
Cbsenvacikin DOlracl

Fegrilpoks oe los chifondps: Yal g, 7. &

Canacirmiento ¥ formacion:
Paliticas del Seckor Liefensa,
Maroo l.egal Tlincipliangrice

Procesos Judickales senddores pablicos
Mowunzslivitld vigenta

Gunfadgion il § il

-

Familla

37 APLITO A LA GESTIGH [PE FROGCESOS LEGALES

Competencias

Criterles de degempane

Evldenclas

1.Les prun:es.ns.-di%n-i_pli-narim a2 gpayen de sorerdo
ean las Instruccionses reclbldas

2.Los  deoumentos  relaclgnades  con  procesas
disclplimarios, s=  proyveclaa  copforme a  las
instidesone: recibldas y 1as deposiclanes leqales

-

sl

Producto ¥y f o SEMYICIDT

fnvestigacanes  «dlsoiplinaries  abieras

Chisgbr Pl




i aonn Aneed Pesclacen Sonieta 000ES del 15 Je Crikrs de 2013,

PAINISTERIC) (B DEFERASS FORMATO £qina €6 co IT1 g
WA CIORAL
FOMWNMHT ROTATLIRIC OF LA MANUAL ESPECIFICO OF FUNCIONES | Codig:
[ POLICIA ¥ GOMPETENGIAS e A [T e
wvigenles Dl cEn Direcia

94, Apoye A I gosbon de
procesos disaplinakas

3.La reserve de |3 infloomaclin @e eplice pera

geraniizer &l debido procezo.

Resulfacos de oz onmios: 203 5

4,Los procesos S& contialan para ei iramile oportuno
w evilar &l venclmienlo de los 1€minoa bepales.

Conocimionio ¥ farmaclin:

Evaluacidn: aral & eacrlla  Polibicas

E.Las cstratcgios y cepanas de prevencldn de
faflas disdplinarias se apoyan de acucrds con las

in=lmnacciones recibides.

del Defenes,

Mamco Llaciplinarios,

Sector
Lagal
Procescs Judiciabes sereldares potdeog

f.los expedienies discipiinarioe =8 archivan y | Mormatividad vigenke

cusledlan confame & la Ley de archivo ¥ a las
inslruceiones reclbidas,

I, RECIUEEITOS

Esludio Exparfencia
Tiulo profasional ibectura, Consliuccion, i N .
il profesional an - Arquibectu [kez {101 mezes de experiancia profeslonsl relecionade, o To
Inaenlerda  Civil, Ingeniers Elclricoe o

conlnngfadn en el Arleulo 16 dal Decrete 1666 de mayo de

Administracion pollsial. o lo confempladn en st
mirisiracia [ r] | Rn 007

Articule 16 del Decruie 1065 de mays de 2007

11, EN GLIE PROCESS PARTICIPA Misional - Induslyial

— Subdiruecion Qperativa —Grupo Coneleccionas

IV. PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLEQ
Adalaniar tos procesos de preconlraduales para la consbructicn de gbras civiles, azludios di sugles ¥ OO QUE se ROViERaDn
o curmplimicnie 2 fas cantratos interadminiabralivos suscrile con lras entidades ¥ les controtos para el Fonde Rolaionn de la
Folicia.

V. FUNCIONES ESEMCIALES OEL EMPLED

t. [isedary ejecutar de os procedimitntos Inspecoones tacnicas A (9% nowedades coneiredivas

2 Reallzar I supenvision de las obras conbratadas por la entidad cosfprme & las leyes kegatza wigenlas, croifiendo
informes mensuales 8 |8 Diveccidn de 13 enlidad
Revisar y wiahlllzar documentacién fGcnica relerena 3 1os procests grecniractuales relacionados con obras.
Farmular y desarrollar procedimientos para proveer INsumes 1eenfcos a2 olicing juridica por os debidoe procesos
Varficar los aregles realizades y 1a satiskecion del diente de igual farma reslizer oficios correspordiendes dando

o=

recpuesta a ba salicitud de 105 cllentee.
. Desaroller las demas funclones asignadas por 12 autoridad compolenle de acuerdo con ¢l pvel, [a nabealeza ¥ &
ireq de desempaio del cargo para lagrar los objekivas misicnales del FORPO.

| V1. COMPETENCIAS LABORALES
! GOMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

é COMUNES: Reserva de la Informacion & fdentidad con a organizacién jerdmquica de b Fuerza Pihlica y con ks walores

£




Cenlnussrn Alend Resd utan Hpom AHAG del 15 de Eneer de 2213,

I WNISTE RIC E3E OEFEMSA EQRMATO Pagina #7 co I
= MACICMAL )
i FONDD ROTATORIC OE LA MANUAL ESPECIFICG DE FUMCIONES | Ceixdiae.
W POLICTA ¥ COMPETENCIAS AT

imstilucionates del Secor Defenza.
DEL MIVEL: Aplltud eognozciive propia de 2 farnacidn profesional, irabajo en equlpe e interdisciplinarla.

COMPETENCIAS FUNCIGHALES

Fanilla

BB, GESTION DEL MANTEHIMIENTD DE INFRAES TRUCTURM

Compeloncias

Criterios de desempeno

Evidoncias

183

Programaciin  de

construsciones ¥
manlenimianie de nmuehles

1.

Los plames ¥ programas de construccicn de
obres ¥ mantenimienlos de infrasionctura e
glaberan v proyectan g acuerdo con las
necesldades inslibzciconales,

Los planoz y los raquarmicalos lecnicos da
obia s& [denlifiican y dizehan para la
2laboracian de contralss de manlesimpenle de

infraesinchura,

Los cozles del manemmienis do obra de laa
inmuebies ¢ proyecda para la elaboraclin de
presupucsios

Pai

Los presupwisios para el manianimieoie de
infraestruciura s proyectan de acusdd oo

Ine necesidadas Henliicadas.

194

manbepirmlenio
infradsiruciura

Sypenisicn ¥
de

Log [nformes de eeguimicnla de ejecucion do
conbmades de manfenimiando dé infipesirctura
em efachian y entrega de acdrdo &on los
procadimicios exablacidas.

El sxiada de la constructida se wvenfica dé
axeerdo con bos planos ¥ 133 especificadones
1genleas del inmuedihd,

Las fallas evidancadas €0 Bl inmueble
consingdn e examinan y andlizan pera [a

presendacidn de infarmes tEcnicos requeridas.

Los contralos de obra se reciben a
sallsfaccion do acuerde Bl cumplimlento de

13z condigianes GCslablaridas.

Producte y ! o  sorvicio
Qg

Cordraios

sUpErsiEadas
revlsados.

FElghorackan de  dooumenlos @

informes=

Lonsincciones EUpEnAsadas

Desampr:na.

Obsenracidn Rlregls, Resladus o o

criiamag; & & 8.

Copglm lenta ¥ formacicn:
Conslrectionas v obras
Contratacien cstatel ¥ nonnalividad
vifgenle

Superesitn y seguimlenlo & centralos,

clvilea

Ekxnientog de consbricciin

Evaluaclin: oral o esorita

Ingenieria di Sislemas, Economla o Adminisltacisn Poblica &
Administracidn fe Emprasas, o lo contemplade en o Aricuks

mayo da 2007

II. REQUNSITOS
Eatudio Experigntii
Thule  protesiona en  Gonfadurlz,  Ingenleria  Industrial, |Diez {10) meses de expariencia profesional ralaionada, o

lo comlampde en 8l Adledla 15 el Deceelo 1666 de




Coalirnngan drewo Reschos an Bumena 10235 del 15 de Enare ¢e 2013.

MIMISTERID DE DEFENSA FORMATD Piqina 3E da 371 |
MACIDNAL -
FOND ROTATORID DIE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNSIDNES | Codgn
PaLICIA ¥ CUMPETENCIAS WiaEre a patt dc: ' '_|

14 del Cecratn 166G de malyo e 2007

"I, EN GIUE PROCESD PARTICIFA Estralégica = Planeatisn

— Oicina Asesora i Planeasdda

IY¥. PROPOSITO PRINCIPAL OEL EMPLEQ

fiporar la ejeeycion de egiedios de eimplificacidn dal Liabalo. edaboracitn de Manualds ¥ normas de caraclur administrativa y
grgenizecional y &l mantenimlente del Sotems de Geslidn de Calidad a fravés de asesorlis & s diferentes procesos ¥ 1A
adnunisiracisn da ka documontation del migma, veler por ta mejora conlbnua de fa entidad,

[V, FUNCIDNES .ESENCIALES DEL EMELED

1. Consclidar &l Plan do necesigades de [a Entided an 1a respectiva vigencia, en ol sisléimg de informacion stablesida
para 1al fin.

2. Proyetlar € Flan 9g compras de la Endidad con base en el Flan de Nocesidades d= la raspactiv vigencla y la
infamacian sunimisirada por el gpo de presupaesto (vigencias fduras).

3. Redlizar seguimienia a la sjceuciin gel plan de compres do la Entldad, baséndess an ol balanee presupuestal
guu genera el slsfema de informacion financicio de La Enfidad y realizands g recomendacionss y adveriencias
pertinenies a bos cjscdores del mismo.

4 Pealizar las modificaciones al pan de CoMpras que se reguleran ¥ gue sean aulurizadas por el Diractar General y
putdicaras en fa pagine Wab.

5. Presentar loe infomes pandditod (mensual y iimesbal a la Creedén Genaral, sobrt £ avancs en [a gjecuclén del
Plan e ammpras de [2 Entidad,

5. Desarollar lzs demss fundonos Asgnadas par la sutoridad competente da acuerdo con & nival, la maluraleza y el
arca de desernpefa del cango pata lograr s ohjstivos misionales del FORPO.

Y1, COMPETENCIAS LABDRALES ASOCIADAS,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Resorva g |3 Informecion & dealidad &on |8 organizacion |erdrquica de la Fuerze Poblica ¥ eon los valaies
inglitucionales del Sccior Defensa.
MIVEL: Aptilud cognosciths peopia de la formacion protesional, trabaje én equipo e inkerdeciplinario.

COMPETENCIAS FUNCLIONALES,

Farmil [ 12 GESTION DE LA PLARNEACIZN ESTRATEGICA
Compelancias Critering de desemponc Evidenciss
20, Fommulacén del Flen 1. Las hememientas de planeaciun estreldgica Produclo ¥ 1 o  Servicia

s¢ tllzan para s andlisic de la wjecwsion y [ Inloreacion presupuestal crtreqads

control & los planes inslilucicneles.
2. Le Gemncia Pobiles Activa —~ GPA 92 aplica
pere  #l

Estralggico Instiucional
Proyectos de imaerion eniregados
Presupuesta Sonsalldado

seruineenle  do lgs  plenas
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MANUAL ESPECIFICE BE FUNCIONES

[adigs:

¥ GDMPETENCIAS

Vigunl 1 parr de:

inslllucioneles.

Loz aglicailvos Informalbicos Se utilizan par;'.|_
cansulla ¥ seguimicnla e la planoacion
presupsesial.

Los frdicadores de gestion se disefan pers fa
avaluatan dl Lan estrategico

[a ]
h

Las esiadlalicse 6= slabosan para &l enalisis v
preparacian g |6 infommas de geslian.

A0, Seguiviznta  del  Plao
Estratagico [nsiltucional

Lo% Indeadores se ulilizan parg evahar &l
cumplimianto de 1oz planes y programas

Log aplicatives Informalicos s¢ ulilzan para
comsufa v seguimienio de los plenes y
programas deo Ly endldad.

Lo SUITE empresanal ¥ las herramiantas de
gastioh s&  ulfizan parm ¢l $eguimienis ¥
vorilicacsn de loa objativos establecldaa

Les estadislits de zequimiendn 5o elaboran
pare 8l andlisis ¥ peeparacion da los infomes

de geslitn

10.

Los fomncs de gestibn se preparan' ¥
presemian de acderdo oon los procedinienlog
oslablecidos e inseciones recitdas

A1, Fomulacién de provactos
de inlormadEan

1.

La metodologia General Ajusiada. MGA ded
Ceparamenio Nadional de [Planeadin e
apllcs pere la formulacion € incusidn de |0s
proyecitaa de marsion inslltucionalas.

Le Asesoria paira i famulacion de preyechos
de
matodoleqin £alabdesdda por ol BNE

invarsiti e realza canforme a3 la

4z, Adminislracion
prayecias de Inversidn

e

13

El Slsizna  Unilicdkdn de  Inversiongs ¥
Finanzas Bablicas ded SUIFP 32 aplica parala
inzcripeion de Proyecies do Thversibn.

14,

La Asegorla en al uza del SUIFP scoreallza
confatie @ los paEmatios exablecidos par el
CHP.

15.

Lot progiamas y sislemas de infonnacian de |
Coanco de proymehos e inversidn $@ dtiizan
para la inscrpsion y control de 0% fproyecins

inzlllucionales

43 Segquimionio de provecto
de inwersion

15

El Giztema de Seguimienia da proyecios de
inversian - SP| s8 aplica pere wenllcar la
ejecudan del proyacto

I3 Azesona en e uso del SFI s& feaiza |
canforme  los parinwiros esleblecidoe por el
e

l

14,

'os mfonnes de ceguimichta de |os poyectns |

Dpzanipeiio:
Ohbsersaclin Driracta
Aplicaclin de Jos erileiboz 2, & 6. F

alg 79, 13, 15 13 T3 21, 22, ¢ 24,

Conocimighta  y  fonnaclén:

Infeqimacién  eslalal  canteble y

Anancica

Metodalagia para la formulacion de
de

findncleros v conlables
de

loas

proyecios fCiyErestn.
Infarmes
Elaboraciin

Manejx de

Prasupuzslas.

elecircmicas,
hMenejo de sistemnas de mforniaclon
de

Fegiatrm proyeclas

Ewunclon: arel 0 sseTila
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¥ COMPETENCLAS

[ Wiganle 3 perllr de

te infomacidn ee prosenlan de acuerdoe coo

lo= lineamienios del SFI

44 Proycecidn de Desamollo
Inzfltucional

100

Laz normas  sobre |z ceganizacion
furicionamiens de las ontidades del Sactor
Defenca, =& aplican pare 8l Fediseno
institucional v modemizacion de las crildades

Los proyecios de redisarg Instiucional so
realizan y proyecten de acuecta con Ios
procedimientos a instruclivos egteblacidas.

21.

o5 ealudios para |d  achuslizacien  de
manualas d¢ procedimientos ¥ funcionea se
elaboran da acuerde con las nacesidades dal
dasamclio crganizaconsl y los procedmientos

agtgblacidos.

24

La elabcsacidn di edudloa da  rodeeds
esfructaral v deo planta se elabora de acuerdo
oon lae neoesldades  de desamallo
grganizacional ¥ I3 procedinBa2nias
calablecldos.,

24

Los estudlos da coslos de eesalructeracionts
de las enlitades v las planias de personal | =
redlizan de BRuerdo con @5 neceskdades
arganzacianabes identificadas ¥ loss
pardmetros oslableodos por las chtldades
cormpeberiles

pn

Las oslhedios de cargas labarales 32 kvandae
de acusrde con s metodologias eslablecidas
por los entos cofnpetentes y las necesidadas

argenizacionalés.

25,

Los insinmnenfus  esfablecidas  para el
geguimichty ¥ coormdinacldn de I3 gestiin
insiucional se uliizan para evaluar el
desamollo do s planas v prosesas.

45, Adminisleassn da

precescs organlzacionates

26.

El [|ewanjamiento e 0@ procosas Y
procedlnlentos, =6 origntan de scuado @ las
necasidades de desamalla ergrnizecional

27,

El Meodelo Esfandar de Comdrcl Lnlerno &5
apdica apera =i afigngamiento del Slseme de
geslion de Caflidad

28,

Los formales 5= elaboran y Bchualizan de
scuerdo con la eleniicacian ¥ mejoracnletic
e prmooesos: pard documendar doeE canbas
instilecicnalas

28

€l precupuasty S& consolida y proyecla  de
aereardo con la narmatividad vigoole.

.

Lgs necasidadas de |s inslituckin se idenliflcan
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M IMISTERIT OE DEFENE M FORMATO Péging 91 di 371
MACIZAL ' -
FOMDAO ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICO OF FUKGCIONES | Cadige:
PDLIE‘{\ ¥ COMPETENCIAS Vigene & perir ge;

¥ analzam pare 18 proyectda  del
Faesupuesla,
4b. Perapedlva presupuestal 31. El anteproyecin de presupesctn se elabioes

para edelantar eu gestdn anle los entes

COmpBatantes.

A&, La digfribnzticn del presupuesio se reslize de
aclerdd com lae mormas de presupuestla ¥
prmacadimianio gslablecides

AT. Disifbucitn presupucslal [ 33, Cl preswpuesle se conbola y sjusta de scorde

Al FAG, la normakividad y fas heramienias

finanderas.

II. REQUISITOS

Estudio Expariencis

Tiulp profesional en Iagenicria de  Sislamas,
Telemilica o  Ingenletia  Eleclédnica, o Io
condemplado en 2| Artlcule ¥8 4ol Cecrele 1656 de
mayg de 0T

Diez {10y mecea de expariencia profesional releczonads, o fa
conlamplade en el Artlculo 16 dal Decreta 1686 de mayo de
2007

ti, EN GIUE PROGESD PARTICIPA Apoye — Telemelnd

— Subdireccldn Adminisiraliva ¥ Financiera — Grupo Telamslica

V. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEC

Adminestrar [ Base de Datos v Sernvidores de la Entidad deniro del pracesa lelematics adminisiracion de recursoe falemalicos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

Admmiziracian de softeare, =enidor, =zislena, peging wed 2 intrenel y fplicadanes infomalicos Comao, Lotus ¢ Doming.
Elatiorar estudics y planes praplos de la dependencla.

Supervitar conlralo de mantenimiendo de Radicacicn, tumos de facluracion, Licendzs Lofus Noos

o b

Ejecutar los conodmientos requeridos para der soporte a los usuanos da la antidad,  realizae aclividades de capaniacien
0 g=esona y responder audilorias

£. Controlar v monidaresr el acceso de [os usuanos al comes elecirdnics, Ba8 como ke programas necesarios para el huen
uso, conreld y sagurdad,

B, Mg de prodechores de pantallia, papel tapde v dlageamacldn de publicaciones variee.
7. Desarralier les derngs funclgnes aslgnades pes la awlarided competants da aoeerdo con ¢l nivel, 13 naluraleza ¥ el area de

fdesernpedo del carqo para legaar ks obfslivos misionales del FORPO.

(VI COMFETENGIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: IResenma Jde 3 Informacldn e [dentldad con 15 arganizacion jerarquica de Ll Fucrza Pablica y con loe valoros

P :

%’)
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POLICIA

FORMATO

Fagna b2 de 3M

MANLAL ESPECIFICO DE FURCIIRES
¥ COMPETEHNCIAS

Cirdignr

Vinenle a parli- d:

instiluclansthes del Seckor Cralensa,

DEL WIVEL: Aptilud cognosciilva propia de la formacion prodesianal

COMPETENCIAS FUHCIONALES

Famllla

38—~ AOMINISTRACION INFOEMATICA

-

CoempeiRncias

Criterios de desempens

EJIE&nnias

112, homigiacicn de
herdware
informallcas

rades

Las plalMormas becnolbgices se administran do
aclurdo con Pza normas 1échlcas parm qua su
funcionebilided,  conlabilidad,  disponibdided  y
sequrdad,

Lez redes g2 wlilizan ¥ mantensn pera su
funcionemeenls, A fcuorde con ke esiendares

esighlacidoa.

L#s nuavas becnoligices en hardwsare y regas se

andlizan, presentan e Implemenlan g g
mejoramignle vy actunlizaciin do los  servidos

Indarmaticos

113, Addenirdslracicn  do
soflwara y aplicaciones

infarmalicoe

El ecfiware s= admanistra para brindar sopane a oS
diferenies protesis ¥ senylclos ded Seclar Delensa,

Loz desameloa en  soflware y  apltaciones
informalicee 9= anslizan & lmplemenlan para @
meforemientn ¥ eciuakizaglin de Ips serviclgs
informailcos,

Las aplicacionas informalicas =6 adminisiran parz
I disp<nibilidisd ¥ ulilizaddn de los  esuaas
Infarmatleas,

La cApACikacin g ol mancj:} [r[ IR0~ TR ] ¥
apdcaclones Inlarmalicas 5o realica de acuerdd Coh
|85 necesidades instilrcionales

114. Adminlsiceckin  de
1a seguridad sformdlesa

Las politicas, matodologias ¥ normas on Stquekdiad
informatica =& implementan y wonfican R

Bz=egurar la profeccidn de |z plataforma focnolagica.

Les siluaciones criticas an seguridad ifforrmaticn 2
anabzan para diagoosticar ¢ inpletenlar s
pazible eplucitn

10.

Los  goyectas  de  sequridad  informalice  se
proyoclam v desarrolan pary cumphe con las
polilicas v ssldndaras eslablecidos en e =sector
defensa

Beadurla y £ 0 sendia -
da la

funcionamienlo.

Plalaformas enlidad en

Sistemas de L= entidad ajusladaa

Desempsrio: Observacion Dimcta
Aplicacion dae los critarics 2,4, G, 7, 0 al
144,

Cruabncimaenba v [ormacion:
blanlenimiento, sctuslizecidn paginas

wih, plateformas programecion

Evaluaciin: eral & escrile




Contnusoon snree Rasauo s Hunero 05936 del 75 d= Encrg fq 2013,

MIMISTERIC DE DEFEMNSA

FORMATC i
MACIONAL . Figina 9% 4 1M
FEINDOO ROTATORIO DE LA MANUAL EERECIFICO TE FUNCMMES | Ciliyo:
FOLICEA :' ¥ COMPETEHCIAZ Wipenle a pari de:

11, Los informes e seguridad informalica se clabaran
¥ presentan de acuerde con lo= orvierics ¥
pracedimismios es1ablecldes,

par el uzuann fnal .

12. Lag soliciiudes en majeria iformalica 6= resuelvan
para of manejo de leg equipos y software ulilizadne

116, Alencidn al ysuann | 1= L8 afes0ria profosional

informgticn confori: @ |as aspecificaclones  Weoims oy
procedimlenios establacidos

=& brinda a fos usuancs

i4. El lenguale eeniio dlilizado pare 13 asesorla se
adentay A [a8 ¢aractarsticas del ustarln

LS

| Il. REQOISITOS

I Estudio

Exprericncia

Thulp  de Pormacion  profesional  en Corocho,
Econcatia, Administracitin e ExfIpresas,
Adminisirecion Puhbllca,  Adminéstracion  Policial,
Adminlstracldn Financiera, Relacionea Inerneconales,
{zohlerme ¥ Relaciones Inlemecionales, Flnanzas v
Raladones Intemacicoales, Finanzas ¥y Comarcio
Intemacional, Ciencla Poditicn, Confaduria  PuBdica,
Conmadurle Publica, Ingenieria Indusidal & Ingeniarie
de Sislemasz, o lo comfemplade on el Adiculo 16 del
Cecreto 166E d= mayo de 2007

Ligz {10} meses de expenencie profestonal relacionada, o ko

cardemplado en el Artlcule 16 del Decrela 1666 de mayo de 00T

. EN QUE PROCESD PARTICIPA Misional — Contractual

- Subdireccién Oparaliva — Grupe Adquisicdones y Cantratos

[V, PROPOSITD PRINCIPAL DEL EMPLED

Rralizar la planeacion pera la edquisicidn & Ips hienes v servicns requerdes per le Enlidad a e fraves de Ios Caontralos
inleradministratives heches por las unldades de |z Faollgla Macleasl

¥, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

0= procesos y procedimlentos,

1. Panicipar en |a realfzacido del Plan de Somprae y demee planes necesaics an & grupo para ¢ normal funsonamisnio de

2. Paricipar en la realizacion de las aclividades requanidas para |2 claboracldn de eoniralea, liguideciones, adiciones.
medificaciones, acleraladas y nolificeciones, de loe procesos contracluales da adguisiclones y nolificacianes.

3. Paridper en la realizadén de laa eclividades requerdss pera presenlar inlormes y e3ladlsticas de la realizecién
participaciton Bn las procesos contraciuales da edquisicionas, ¥ demas procosos y peeosdimientos de ke dependandia.

4. Realizar los procedimiantos v procesos condrachualos v domids que Sean necesaricos para la edgquisicion do bienes v
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BATNISTERIO DE (EFENSA .
F
o CIRMATO Fagm-.a d do 371
FONOO ROTATORIC DE LA MANLIAL ESPECTFICO DE FUNCIONES | Codga:
| POLICTA ¥ GOMPETENCIAS Ve

$ErviCios pEra & FORP, y acompafar de meners oporuna al personal apoyerdo en 3 realizacion de infarmes por
requarimianla d2 sulorded cormpetents inlema g exloma.

!;,.':

Rvaluar junidicamenta las olertas presentadee &n |os procesas de contraceiin de 18 Entided, cuprdo sea designada la
iarea

Gi. Desarrollar [as demds funtionas seignadas por la sutoridad compolens de asuasdn con o nivel, 12 naturalesa v vl drea de
desampanio dal carga para dogrer oz abletives misianeles del FORPO.

Y. COMPETENCIAS LARORALES
| COMPETENCIAS CUNPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Infonmacian e Idemildad cen la orgenizacifn |esrquica de |z Fuerza Piblica y con los valores

inetiluclgnles dad Sector Defensa

DEL WIVEL: Apdilud copnesclins prepia da ka formacan grofasional y Trabale &n equipo & infardisciplinario

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Farmilla 26— GESTIDN CONTRACTUAL
Competancias Criterioz de desompano Evldencias

1. Los pocesaz conlfaclkeles, sa desarollan bajo Ta
rormabividad fagal vigenls.

. Los procedinetnlos de fas atapee de |3 canlealacion
piblica y la reglamentacién intema, e dedinen 4o

conformidad &0 [3% normas conrectuales vlganies
Producia y f o senmeics -

5. Las modrlldadas de salecoion se conocan y aplican Documentas o informos de condralos

am l2s procesos eanliaciuales entregados

Adguesicldn de  Blenes  roalizadas
H. Los procedimlentos de condrataciéin se identiflcan ¥ | cnaieates clebrados

aplicen confome & L nalwaloza jurldica de las

4. Gailicn de procesns

contraciuales

entidades gua confoman el Seghor Defensa Dpsprmpeic:
Dbservadidn  direcla Crilerios  de

Log mecanismas de sequamienis ¥ Lonlegd Se aplicn
& £l proceso conkragiua! para Qarankzar [a

lransparencia

[

desampanoc2, Ga 10

Cooocimiento ¥ {ormaciin:

E. Las plalalonnas tocnologicez ee ulillzen parg el

repede de informackn conlraclual Coniralacidn y sus diferenles procasas,

Momalividad viganle en Contratlecidr
7. Los actos administrabivaa de temes conlraztuales, se [ Egigigl

analizan ¥ evellan para veriflcar e curnplltlents 2 3 | adquisicén de bienos en el Estade
narmalividad

732, Anallsls del procosa Evaluacian: oral & escrita
(3. Los recursos, ohsenvaclones v peliciones, su analizan

¥ woyeclan pard dar respuesta oporduna a3 los
1T ST

coniractual

0. Laz alternalivas v propucstas e proyeclan para
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MAHONAL
FOMDO ROTATORIO DE Lo MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIDNES | Codiga:
POLICA T COMPETENC1AS W’Enlcapa-ljrd“'e'
majorar los progadiniicntos da contratacida pablley ¢n
vl Gector Defensa
10.Los  informes  de  evaluacehn, seguimenle ¥
supervision, =8 elaboran oon base ¢ [os parametos
e5lablecidos &n fea confratos ¥ en la nommativided
vigenta.
11.Loz menuates de <onfratacén sa elsboran v
actuslizan e acwerda com la normalividad vigenle ¥
eus moddlcaciongs
Farmilla 45— GESTION LOGISTICA DE [BSTALAGIGNES o
Competencing Criterios de desempens Evidencias o
127, Supervisicn  do 31, Los requerrnlenias y obsenmciones sa realizan gon €] Ergeduelo sy Lo genicic B
conbratos fin de gwe el contrats cumpla con |Bs condicdones | Contratos supenisados
paciadas.
Dacamp-aiin:
2. Log infarmes de supenision avalan el cumplimicnio Dbscrvacion directa Apficacion crilerios
de ¢ paclado para al seguimieno carrespondienia 1y3
3. Los informes de  cursplimients ¥ cuerdas do cobro sa o
verifican para |8 owlodzacion dal papgo Conorimienia ¥ b
comespondienls., conlratacion  sstatal y ses  slapas.
Mormatividad wvigenta en Conbeatacion
Eslalal
Evaluacion: gral 4 csaila
Familia EB= GESTIOM OE MANTENIMENTO DE INFRAESTRUICT URA

Competenclas

Criterios de desempeno

Evldencias

193, Programacicn de

construcoonas ¥
manianimiento de
inmuehbles

1. Los planas y programas de onstiuccion de obas ¥
Imantenirmicnios de mireestruclura =8 elsboran y
proyoctan de acuerdo pon B2 neceeldedes

inslilucionaltes.

Prcduele y Fo serviclo -
Planes forrmulados

Progyrapiaciohes realizedas

£, Loz planos ¥ Ios requermiantos teomicss da ob@E =6
idendifk=im y disanan para la alaboracon do

cralrios do mandcnimicnio de infEesiruclora,

[hesemoerio:
Obzservecion direcia an la Aplicason do

orilenos 2 8 B.

4. Loz costes del manianimianio de obra de Ios
inmuebles ee proyecla pars |8 elaborecion de

PresUpUEsins

{armBecion:

Conneimishto ¥
Conlralacicn y sus ditereales pracesos

4, Loe prezupuestos pora & manlesimeenla de
Imfraestrusiue $2 provectan de aomeerdg con T
necesldadas |enilfianiag

FPlaneaciin prlalic.

Evaluaciin: oral & escrila

—
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FOMDO ROTATORIO GF LA HAMLUAL ESPECIFICG DE FIMCLONES i i
FOLICIA ¥ COMPETENGIAS e——
E Eﬂ —— .

‘5 Los Tnformes de EEQUimientn g2 ¢jecuckn de
coniratas da mantenimiento de Infaeslzucue s
electhen y erleega de  Bcuerde  con Rog
procedsmignios eslablecidoa

B. El estado e 12 consbuccion ae verfica de agueis
cod 0% plancs y las especificaglones W=y del

muchla.

7. Las fallas evldencexdas on ol inmueble canatruidg
e gxaninan ¥ analimn pera la presentasdn de
Informes Wenicos raqueridoE.

B. Los comiralos oo oba =& reciben e satisfacobn de
ecuerdg 3l dxonplimioein de las  cordicones
esiablecidag.

Ill. €M CIUE FROCESC PARTICIFA Misignal- Contraciual

— Subdireccldn Operativa — Gropo Adguigiciones y Conlraios

v, FROPOSITO PRINGIFAL OEL EMPLED

Vigifancie y control en [3 adquisicion de o bienas y servicios requerdos por la Enfided o 8 tavas de los Contraios

interadministrallvns hachas por 125 unidades de la Policla Mecional

V. FUNCIONES ESENCLALES DEL EMPLED
1. Mpoyar [a vigilancia, eenlrol y ejecudén de la ekepa precontreciual y contreciual para la adguisicion de Henas y =Envicios.
2. Elab=arar les plisgos de condidones, adendas y lea diferanies sudienciaa ¥ Boias propiee de los procesos de adguisicicn
de bignes y semvicios.
Froyectar y aslakorar ordenee modidicateries adivicnales o pdaratoies con 1ercerog.
Elabrar las quidaciones y nolificacionez rezpechivas a loz proceasa de adquisiciones
Elaborar informes y documentos confonme & les reguenimlenigs de aujorded compslends intema o axtarna.
Desarrollar las demds funciones asknadas por la autorldad corpetanle da acyerdo con el nivel, k3 natursles ¥ ol dica e
deaempelo dal carg para lograr [os abjetivas maslonples del FOREO.

gom oo

W1 COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES

COMURNES: Reserva de la Informacldn & Identidad con la erganizacion jerdrquice de la Fudega Pibsica v oon los valores
mslitucionales dod Sector Defonsa.

DEL HIWVEL: Aplisud cognosacitiva propie de la Jormecion profesional ¥ Trabaja ce equinn € interdieciplinaio

e
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MINISTERIQ DE DEFERSA, . '
FLRM,
HATIONAL AT Pagina 97 o= 171 . ]
FONDO ROTATORIO DE LA MANLAL ESRECIFICO DE FUNGIDNES | Codog: I]
FOLICHE, ¥ GOMPETENCIAS Wgenle 2 gariir o=: ] |
CLOMPETENCIAS FUNEIONALES
Farnilia 20— GESTION COMTRACTLAL
Competencizs Criterios de desempano | Evitenicias

74, Geslicn de procesos
contrackugles

1. Los procesos conlractualos, se desangllan Bajo 13
nenmalividad legal vigenda,

3 Loz procedimiantos g2 [ etapaz de la contralacion
publica y la reglementacién inberne, se defen de
conforriidad con les nesmas eoniactueles vigenics

Las madalidades d= gelecsion $= conocen v aglican
€n o3 procesoa confracludles

4, Los procedimienigs di contratacida s2 [denlifican y

Bplican confarme a fa najurafesa juridica de las
endldadies que conformaan &) Sdctor Dedensza

TH. Anadlisis del prooeso

melesar s procedimientos de conlalacldn poblics
en gl Seeler Oafensa

3. Los meceniamos ¢¢ seguimianto v eonlecd sé aplican | Producto v { o serviein ;
c¢n el process sonirachual pere  garntizar |3 | Condratoa sopervizadgs
lransparencia
. " Pesempeno:
p- Lis plataformes tecnaligicas so utiizan para e Dbsurvacidn direcla  eplicando  Iog
repers de informecsin contiocual —— 2, & a 10
7. Lok aclos admoniglratives da bemaa cantracieales, o
anglizen y evaldan para verficar el curmplimichte do Conoomients ¥ forinacion:
la nedratividad Conoimlenlo do conbratadén v aus
difergnlos Procosos ¥ Etapas
f. Los racursas, obaervaclones vy potidionps, s analizan | Marmatividad vigerle en Caniratacién
¥ proyeclan pera dar respuosla oportuna B bos | Eslatal
mizrngs,
Evatuaciin: il £ ol
B, Las aHernafivas y propuestas se proveckn para

conlrachmal
10.Los Informes de  ovaluacian,  seguimienia y
uperyision, s= elaboran con base en s pardrmetos
eslablecidos en doa conlratos ¥ on 19 nesnatividad
Vigenle,
11.Los manuales do condratacion e elaboman y
actualizan de acuerdoe con la nomedividad  vigente y
$uf modificadonas
Familia 45= GESTION LOGISTIGA DE INSTALACICHES
Compelens ids Critarios de desempenn Evidenelas
Finel 1o zerdlein ;

137, Supervisicn  do

T

1. Los requenmienias y oheenaclones se realican con




1. Los planes y progremas de eonsiruccién de obras y
manignimisnios de infraestectura se elabaran y
provectan dea  Bcuerde con Jae  necesldades
Inglifucionales.
& Los plancs ¥ l2a requerimientes 1acnicos de ohey
s idendifican y Jisthan para la elaboracion de
contratas de nantenimiznta de [nfraasirectura.
3. Los coslos del menteninkento de obea de fos | Faoducho v i o senvicio :
mifuthles se proyecty para la eleborecidn de | Planes formuladios
presupuastes Proyectos enlregardas
192, Pragrarmacion  de . Furs Presuppesios  pere Eldrﬁaﬂlenfrnicniu de Desampeann-
conziRicriones y g rai:“ﬂur? m_ proyecian de dcugrdd con ks Chservacikin difecla ¢n a3 Aplicacion
mantenimleslc da recesitailes ionbilicadas crterfgs 2 a4 & cn Ios conlralos
inmueblas 5 Los informes de seguimiento de efacuclin oe
coniralns g manienimiento de infraesiruciura e Conaclmlente X farmacian:
efeclian y antrega de  acuctde con ks Conlialacrdn y sus diferentes procescs,
procedimienios eslablecldas Flaneaczin prlica.
Pioyecios i Ll [ F
8. Elasiado de 13 conslovccion 58 venhca de scrardo
con lea plangs y 5% cspodiicacionss 1écnices dal | Evaluacidn: oral & escrlla
inmuehle.
7. Las fallez ewdengiadas en el inmuckds construids
B examinen ¥ andlzan para la prasaniacion de
informes LECNICOS fequendas.
"B, Los comiralos de obra 44 racban a salisiacoion de
Bouendn 3l cumplimienio de lae comdiciones
e

CurtIn.og on Snges Tonalyce Hu-en; OG085 el 15 de Enprg de 2911,

M'”'ET;J:;E?:EFE”H FORMATE Pagina 4§ dc 371 |I
FONDO ROTATORIO DELA MARUAL ESPECIFIDD DE FUNCIONES | Cadina
POLICTA ¥ COMPETENCIAS \Vigente 7 pani I —
contratos el fin de que el condraly Gamnpla con las eondicianes | Gonrates SUpErvisados
pactadas.
.| [Heaempadio:
2, Loz informes do supervision avalan al mplimieno Obsorvarion directa en fta Aplleacidn
¢ lo pactady para el seguimianla comespandienle Critering 1 y 3 sobre ios coniralos
0. Loz informes de cumplimiento ¥ cuentas de cobro 58
verdican para @ eulodzacion  del Lo Lonociminpty ¥ formacedn:
cormespondlentc. Coracinicnto de coniralacicn astalal ¥
sUS alapas.
Mormativided vigeale en Condralagsn
E=latal
Evaluecitin: aral & csola
Fantilia BE— GESTION DE MANTEMIMIENTO OE INFRAESTRUCTURA
Compelendias Gritarios de desempefio Evidancies




Lantlivwinian Ansed Feselacen Waneip GO0BS del 15 0 Ersso de 2313,

RINISTERID DE DEFENSA

FORMATO Pzgina 9% de 3711

MNACIOMAL
FONOO RATATORIC DE LA MANUAL ESPECIFICO BE FUNCIDNES | Codign:
POLICIA ¥ COMPETENGLAS T E—
establocidas.
Il REQUISITOS
| Ezindia Experiencla

Tilwlo profeszlgnal en Administracidn: Admenlsiracion
Financiera, Adwimisiacion Bancara v Flpnonciorz,
Adminlsiracion  de Empreses ¥ Finanzas.
Admindsiacidn en Finanzas v Megocios
Infermnacionates, Adrninfstrecidn Policial, Adminisiracldn
Puhheca, Administraclin ¥ Finanzas.
Haneq ¥y Flnameans. Contedyris PuEEca,
Economia; cor Gnfasis en  gerencia,  finanzas,
marketing & lhvesligacian, y feanzas inbernacionates, y
negocios intermacionata::
Finanzrs ¥ comercio exterior, Finanzas v comerglo
inlerneciona), Finanzas ¥ negocios infemacionales,
Finanzas y reladiones inlemasionales, o ko
contemplada an al Arloula 18 dd Decreio 1866 de
mgyo de F007

Blez (100 meses de cporioncia laboral rebcionada, o e
Contemplado en el Aricdy 16 del Dacrala 1685 de ntaya iy 2007

Ili. EN CIUE FROCESC PARTICIPA Apcyo— Administraciéa ded Talanto humano

— Subdirercldn Adeninisirativa y Financlera - Grupn Talents Humena

I¥. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

coniratecion i presupesto, planes v polficee.

fpoyar el Grupe de Talerds Hemano en los procesos nancicres o contables dende inlervenga |a dependenda, ¥ apays on

Y. FUNCIONES ESENCIALES BEL EMPLED

Humana

gue: hayam a lugar.

auloridades compelenles, Inlemas o elernas.

2. Raslizar ef eeguimienta 21 Blan do Compras asfigneda &l Grupo Takznlo Hurmange
3. Realizar Infarrmes pericdicos donge & Informd de manerz operuna la sduacicn de los conbralos.
4. Realizar informes periddices sobre ¢] Ploa de Compras, infarmaendo el nivel de ejecuciGn, cambios y pozibtes variaclones

6. Raealirar seguimiento & planes, polltlcas y pregramas de fipo financiam dal Grupo da Talenle Humarno
T, Desarrollar las demas fundones asignades por le suteridad compaiente de acuerds con of nivel, la nalaraleza y el area de
desemperio del carge para lograr los objetives mislgnatas del FORPO,

1. Recibic y dar tramile a fas soliciodes de seguimlento & ko supervision de |os coniraios asignedos a1 Grupo Tatento

8. Varificar ¥ aplicar los pracezog pedlnesics 3 ks condratos en curso ¥ por celebear informendo de menesa cportuna a las

VI. COMPETENCIAS LABDORALES

=4
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MIMISTERID DE DEFENSA

FORMAT i
A0 DE D Piaqna 100 da 374 |
FONDD ADTATORID OF LA MAMUAL ESPECIFICC DE FURGIONES | Cadige:

POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vigents 3 et de- "

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de 13 Informaclén ¢ ldandidad w0 La arganfzaclin |eearguica de B Fuerza Piablice v oon los vakores
inslducionales del Sedior Cefensa.

DEL NiVEL: Trabsje en gropo & inferdiscipiinario

"COMPETENGIAS FUNCIONALES

Familla

| 45, GESTIOM LOGISTICA DE [HSTALAGIONES

Gam IJE-EI!H".'-I-HE

"Evidencias

i,

Critarios de dez¢mponio |
Los requefimionios de IR depondancias  ae
idenlifican ¥ conzolidan para establecer =1

diagndallen de fas necesidades,

Frodugho v 1 o 2emvico

2. El presupuesto ze caloule y proyecia de stosrds con | -onrales revisades
las nceesidades de las dogendandias Plangs waborados
Programecin ¥ planeasan enlregads
120. Plan e ttanpras. 3. El seguimiento del plan de compas 5e cletiia para
raalizer el foalred y fos ajuetes camespendiantes Desernpgi;
Ubsenmcion Direcia

1 Los infoimics y el contrel del presupuestn ¥ 8 188 | e oo oeis 1 A b s y 7.
dependancias respeciivas se olaboran y reportan ok
dclects con las Inairugcianes y  procedimientos
eslablecidos. Cortimeento y Tormagdin:

5 Los roquonimienios ¥ obseracones s realizan con | Cnodmisnks en  Conlrataclon,
el fin da que & contrale cunpla con las condicignes Roglamentacion y normathadad vigeni
pactadas. an curdralacion

Flan de Compras.
137.  Supervision  de . Los infomes de Swpervisitn avalan & cimplenionds | Proyecios ¥ pIOgramas
Contiatos de Ip pactade para el eeguimlento correspendianta

Evaluagin: oral & escrila

7. Los informen de gumiplmionio y ouentas de oobra ze
vorifican  pers &Y aulorizacin del pagn
correspgandiente

Familig 26. GESTION CONTRAGTUAL )
Competencias Crllerias do desempefo Evidancias

17 Los a¢ios adminislralivos d8 emas contraciales, ¢ | Produclo y £ 0 senicio :
analizan y evalian para varficar o cumplimienta ae | Gontratos ravieados
la nodmailviciad

— Desemponio:
2. Los recursos, observaciones y  pelcionas, se Ch=areacitn Directa
73, Andsis del prceso analizan y proyectan fara dar riuesla opasund i Aplicande eriterios 1 al 4.
contraciual lo= mizmas.

3. Les aliemalivas ¥ propucslas &8 proyettan para Conacmenta r {n”"ac'ﬁ_n:
mejorar los procedimicntos de contratacién piblica | Tommalivdad - en - contratacion
en et Sector Defensa PresupLesia peablice

Planeacltin
H. Los  dnformes  de  ewvaluackén,  seaulmlerio ¢ | Evalencion: oral 4 «sarda
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MMM ISTERIC DE GEFENSA FORMATO Loina 101 dis 3}1
HACIONAL -
FOND ROTATORIZ DE LA MANDAL ESPECIFCO OF FUNCIONES | Codan:
POLICTH ¥ COMPETENCLAS Viganle a padir de

sUpEcvision, 6= elahoran con base en |os parametmos
€5labiccidoe en 195 contralos ¥ en [a normalividad
wlgenle

o Les menuales do conteataclin  so elaboren y
aclualizan de acuendn con la nomalwledikd vigania

sees meodificaclonas
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MM ISTERIO DE DRFENSA FORMATD Pagra 102 de 371
MNACIORAL .
FOMNONY ROTATORID DE L MANUAL ESPECIACO DE FUNGIGNES | Codign:
i PaLicla Y COMPETENGIAS VeI @ iy de: —

I IDENTIFICATION DEL EMPLED

FONDO ROTATIRIO DE LA PALICIA
Efidad- Depeniencia :

FPROFESIONAL
Mryed -

PROFESIONAL DB DEFENSA
Domominacidr

2-1
Cadign:

5
Gratla :

" DONDE 5E UBIQUE EL CARGO

Ubicacidn Geografics;

Diez {141
Miarmzm de Emplens;

I, REQUISITOS -

Estodio Expericncia

Tiule  prafesional  Bn Arqellectua,  Conabuooian.
Ingemigria  Civil o Adminlslracsén  Policial, o fo | Ocho {B) meses de capurioncia profesional elaclonad, o lo
cantermplade en el Ariculo 16 del Decreo 1666 de | coniemplade en ol Ariculo 18 del Deceta 1586 de mayo de 2007

anayo de 2007

| [IIl. EN QUE PROCESQ PARTICIFA Misiangl — Induwstnal

Subdireceitin Dpefalha —Srupe Congirecclanns

I¥. FROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLED
Advlantar los procesos de precontractuales para la construocidn de obrag chlles. esiudios de suslos y otros que e Tequeeran
en cumplimianto 8 |32 contratos inleradminisiralivas Uil con olas endidades y log conlialos para of Fordo Rotetorio de |a
Falicia.
V. FUNCIONES ESEHCIALES DEL EMPLED
1. Dizefier ¥ gjecutar de ks procedimientos ingpesciones lécnicas a las novedades construclivas
2. Reslizar Iy supenisian de |2 obras conlrafadas por Ja eniidad canfarme A ks feyes egalus vigenles, smitiendo infarmes
mensuales 3 Iy Direccicn de 12 entidad
3. Rewyigar y viabilizar docurmentagsbn éenicea relarenls B los procesos preconiractuales relacivnados con clras.
4, Fosnular y desarmollar procegiticnlos para provasr inEumas 1écnicog A 19 o jurldic pod los debidos procosos
= Maerilicar los arregles reellzedos v 2 satisfacdidn del clienle de igual forma eeallzar oficlos eorrespondienlos daredo
respunsa a la eolicind de ks cllentes,
&, Desamcllar las demas funiones aslgnadas por 13 auterided competenie de acuerda can et nivel, |2 naiwaleza y &l drea de

desemperio del cargg pasy [grar los chjelivos misionales del FORPO.

W. COMPETENCIAS LABORALES
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FORMATO P4
NACIONAL fina 103 de 371
FOMOD ROTATQRIS DE LA MAKUAL ESPECIFICO DE FUNCIGNES | Clage:
POLICHA ¥ COMPETENCIAS Vipeiie 2 peaii i -

| COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva do la Infermaticn e Idenlidad con fa argackzacion jerdrquicsk do d@  Fuerza Puhlioe y eon los valoras

instiuclesyios del Seclar Defanaa.

DEL MIVEL: Aptilud cognoscitva propla do 1 formacién profiesicnal, rabaja an equipe & Intardisciplingric.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Famélia

8. GESTION DEL MANTENMIENTC DE INFRAESTRUCTURA

Compatenciaa

Crlterins de deacmponio

Evidintias

192
conginicelanes

Fragrarmacion

Maalenimianto de Inmuckles

1.

Los planes v programas de consiruccan de
chree ¥ manlenimisntos de Infsacsincture 9s
cluboren ¥ proyeddan de acuerds con [as
necosidadaea insfliuganales.

de
T

Loa planes v fos requermlentos lecnicos de
chry so identifican  y  disofian para |a
claboracign de ¢omirafos de manienimlenio
da infrees|meebura.

Producie y I @ servicio

Consirmegignas entregadas

Laz eosins del mentenlralenta doe nbra de Ioe
imnueebles se proyeds para la elaboracién de

PrEEUDLES] S

Con#nucclones supervigadas

Caniraios ravisados

Los presupueziss parm & mentenlmlenta e
infrageiructura Se prineectan de acuerdos ¢ou
tas necesldades wontificadas

Dosam peiia:
Obzservacidn Cimcta

Fesuliadoz de los eofedes 2,67 ¥ i

Conoslmienio ¥ farmarcion:

104

rmanbenimianio

Suparvisidn

infacsuciura

¥
da

Los infoemes de stguimiento de ejecudda e
contralos de mantenimiento de Infraesiractura
se gfoclran ¥ endrega de acucrde con los
procodimientos estableckins,

Construcsiones v obras  civiles.

Cantratacion estatal ¥y normsliveda
wiganle

El &gfads de la consiruccin se yenlics de
aclerdo con Ios planos y s especibciciones
l{:e3sics del inmueble.

Evaluacion: oral 0 g=cnla

Las fallas ewidencladas en ol inmueble
congbilids se Bxaminen v pnalEEn para

prescntacion de infommes eerucos ragueridas.

[ conlans de obra 3= reclhen a
splifaccdon de acuerdo 8l cumplimeenta de
la%s condidiones establedes.

tl. REGUNZITAS

Eatudbe

Ezprrioncia
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MIMISTERID EE DEFENSA FORMATO Paginz 104 ik: 171 lI
MACIDNAL i
FONDO ROTATORIC OE LA | MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES. | Codge
POLICIA T COMPETENLIAS IT_rgEn:e A RAamr ua: |
Tilwle  profeslonal en Gerecho, Ecooomia, Ingeniera Ocho (A) mesea de axperencly laboral refzanada, o lo
Civil. Admintraciin Pablica, Mnanciara, policial o de conlempdado en el Articule 16 dal Decreto 166F de mayQ
Ernpresas Contadurls Foblice, finanzas o en ol area de de 2007

dezempcin, relaclonado oon las funclgnes del CAMJN, o
fa cordemplado en el Aniculo 16 d&l Domelo 1066 de
iy de 2007

itl. EN QUE PROGESO FPARTICIPA Apoyo — Admmistracifn Finasgera

— Bubdireceion Adrmirisirative v Pirancierns - Grupo Presupuesla

IV FROPOSITG PRINCIPAL DEL EMPLED

Expedir log registros presupuéstales y cortificados de disponibiided prosupusstal de acuesdo a la normalyidad vigenle,
contralar @l trdmite presupeestal de las Grdenes de pago ¥ 18 resonea prezupuestal, veriicande b exlslencia de los
acpartes |egalea.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMFELED

1. Expedir cortificados de dizpanibilidad presupueetal v ceiicados de wahilidad de acusrdo a 1o nowmalividad wegenic,
mentehienda |a infarmadion preaupeeastsl debidamente aslualizada

2. Darreglsira a laz contratos con tercergs, resoluciones de vislicos y resoluciangs da vinculaclén, seguimienio estade e
elecucion da COP. de igual forma realizar Seguimlents estado de glecucion da COR, As| milsmo ingresar informaclon al
SIDEF.

<. Control 8l manuzal del sigtema gestion de calidad

4. Blaboracion de actas de zegquimienlt y difusién do procedimienios ¥ o ansjo del programa de decumentaclin o
informacidn

3. Elaboracidn de mgadificacicnes al 103 procedimienos del gropso
Desarrcliar las denis funciones aslgnadas por fa aulgndad competente de acperde con al nivel, Ja naturiteza y uliroa de
desampedn del <rigo pama lograr ks abjelivos misisnales del FORPO.

¥I. COMPETENCIAS LABDRALES ASOCIADAS,

COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
COMUNES: Reserva de la Informecion e Idefidad con Ja oigenizacen jerarquica de 3 Euerza Pablica v oo 104 valores

fnzlitucionales da| Setor Defensa.
NIVEL: Aptitud cognosciiiva propia i fa ormacién profeslonal, rabajo en equips e Interdissplinaao.

COMPETENCIAS FUNCIONALES.
Familix 15, SEETION PLANEACION FREZSUCLUESTAL

Competenclps Ctilerios de dazempeho Evidenclas

W
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POLICR, ¥ COMPETEHGIAS Viyenle & arni o
1. El presupussio =¢ consolidz v proveda de | Producto ¥ { o srrvicio
acuerds con la nomnalividad vigenie. Presuperisios crlregados
2. Las necesilados de la malilecien ze | Planeacidn prosupuesial reallxalz
4B Prospecliva presepuestal identifican ¥ analizam para Ja proyaccitn del | Certifieados de diznortibilidad
presupuesla, Preaupties|a realizados
3. El anteproyecly de presupuesio se ¢labora | Aclas  de segoimianto 8 la elecucion
pavd adalanier s gestion ente log eales | Informes e gostion  preswpuesial
Lomp-slenlas. aniregados
4. La distribiceziown dia) presupsssio se raaliza de |
acuerdo ¢on las nommas de presupuesig v | Desempee: Qbzervacicn Directs de
precedimienios eslablecidos fog crllering; 2, 3,
& El pesupuesic 28 conligla y ajusla acgsde

47, DIstribucién Pregupucsial

al PAC, |8 narmatividad v las hemamlentas
financieras,

Coanscimiento ¥ fermacicn:
Presupueesic, financierc
Centabllldad Fiblica
Gesllda presupuesil

Burlunitay; oral & asarite

Familiz 35, GESTIGH DE POLITICAS FINANGIERAS
Ciam pafencias Crlterivs de desempens Evldencias
101, Gastidn Faliticas 1, Las poliicas financioras s8 basan en La
financieras rormetividad ylgents. Predutlo y /o  sondcio
Ejecucionea presupueslales poalizadas
2. Las pollticas de evden Ananciern apllcables | Cenificados do disponibilidad
al Sector Dofonza, se anelizan de acuerdo | presupucstal reallzalns

<0n 4% condiciones establecidas.

Aclas de seguimienta 8 1a lecuciin y

d. Loe conceptos financieros se fundrsmanian | G0 105 informes de geelidn presupuesia
en g disposiciones narmatheas vigeles.,

4, los dieefoz d2 lgs lncamientos de |13 | Dosermpefo:
polifca  presupleslal, contable ¥ de | Qbsenracion Direcia
lesorarla =g &yidencian Bn documendos | Posultados de los criterica: 2, 3, B, al 8,
acportados 20 1y nommabivided finacclera | 10, 11, 14 8117, 19, 20, 23 al 25.
yinenle.

5. Los peoctbimienins financerne pera la | Conoélmlenta ¥ farmacion;
giecycldn de recursos =a llevan a cebo se | Presuplssio. financiore
acuerdo con la normalividad vigente, Contabilidad Pablica

6. Loa requerimienles v [as obsarvacionas | Gedlion presupuastal
financieras @ MrMulan de acuerds con &l
andllsls de in: rosullados de la gestifn de | Evdluadtn: oral w escrita
la% Unidados Epeculoras del Minielerio de

102 Comirel Finanosero Defensa.
7. Las vislgs tecicas o @ areas inanciaras

ae  afeclodn do acuerds con las

procedirmicnto cslablacidas
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B. Loe informees so provectan de acucrdo con
ta infarmacion requerda por los onies
raEpectivea.

8. El regisind v saguamienio de I3 infarmacion

se elborks acorde a3 los  programas

firancieras redtoras.
10. La evalusciin de |a infarmacidn financieca
103. Rendicidn de mformadidn emviada por las Unidades Ejsculoras y la
hinancicsa contenida an los programas fmancierms se

lleva a cebo conforme a lae  paliticas
emilidas,

11. La consolidacksn e |3 informacién renollda
por todes la Qnidades Ejecutoraz det

Ministerin de Defangay Macional sa lleve a
cabe de acuerds fon 162 lincamientos
eslablecidos.

12. Loz infgrmes financiarcs se prezentan de
acuende con las  disposiciones  hegalas
vigentes v lag instrucciones racibidas

13. Les  splicativos  infoomdlicos  para i3
edministracsn  linanciera  poblica,  son
congcldos y dlilizadas en el seguimlentn de
la infarnuacion

14, Laz melodologias  UMizadas para L
Tormacion finanglera e ¢mMgplican da acuardo

con las tnstruclivas emitidos.

15. Los conocimientos se tansmlies hacicnde

1. Fadagogia Rnancieca uso da un lenpuale l&ecnico fuodn v
Adecuado 3l audioric

1G. Le cepacitecshn  financiera so  adelanta
mediante fAlleres praclidos, confarencias,

seminawds, charlas v asazorias.

17. Los lemas de capacilacion so preparan
previamente ¥ osfan acordes 8
metpdologlas establacidas

1&. El presupuesia se proyecta oon base &n el
endlaiz del comporzmients de ajecedda de

105 Plangaclon hnancicra periados Bnferjares.

19, La disldbucin da las recursos S8 proyects
de adugrdo con Pzs necesidades

inslitucioneles
L0 La reazignacidn de a3 recursos se analica y
&0 ¢ledtia conformae a [ ajecucion de Las

pariduas azignadas en los diferenbes rubeos

21. Loa  esjados  dnanclerss e apallzan
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lzmiende em cuendy  Ios rndicadores
wsiablacldes.

22, Lo g¢stadas  fnancieros e alnoan Y
ajusian  conlome con la  planeacidn
106, Andlizis financiery estrabégica de la antidad

22 Lot esfadez financiercs se alinean y |
aluslan  conigahe con M planescidn
eslratégice da [a entidad

24. Lasg herramienias inforrmaticas finenceras sg
onocen ¢ aplican para el maneje de la
infonnacidn Ananciora.

25. Eos glsleanas informdlicas se ublizan para
reparas la informecidn tinanciera
107, Informatica laanciera 26, Las herrammientas informélicas so ubilizan

{ant=ndo en cuenta las ngemas do seguridad

vigenies

M. REQUISITOS

Estudio Expericnela

Tilwlo profesional ca Ingenieda e Sislemas, __' _ )
Ccho (3} meses de esperiencia profeslonal volacionada, o o

coniemplads en gl Afdiculo 16 del Decesle 1655 de mayo de
2007

Tolemitica ¢ Ingenieria  Elecldnica, a I
contemplado on el Aricule 16 del Decraly 1665 do
mewn de 2007

Itl. ER QUE PROCESD PARTICIPA Spoyo — Telematico

- Suhdirgccion Adminisirallva y Financiera — Grupg Telomdlca

W. PROFOSITD PRINCIPAL DEL EMPLED

fwdrministrar la Bese de Dales y Servidores de la Enbidad dentro del procese eleralicn administracitn de recursos lelcmatioos

Y. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED
Cifudiar y pregentar proplestas para evaluar lag necesidaies de racursos indfommeticos y telemdicos,
Elebeosar esudios y planea propics de 1 depandendia.
Adminielrar los reeics mismadicos de ta entldad y Administrar el Sislema de Informadidn y demas soliware do goskn
de la endidad, los relacivrados con las bases de dales ¥ aplicatives de gesfion Semvidares v Cenlg de Computo,
Tomar ¢sladisticas de |3 Base de Datos y Acluaffzera perddicamente.
5. Administrar, el soparke lhnico y 8l manlenimiento de 1as héramientas lecnoligicas de I enlidad los Sensdores ¢ Cendrg

de Chrpuin,
6. Progrimzr los mandenimientos de log servidoros y unidades de slmecenamlende del genre de ofmpuls y peritier

cohstankements las actuelizeciones v cores|p fundonamients.
7. Drecarroltar 13z demas funciones saignades per ta suloridad compatenta de acuerdo con el nivel, I najuraleze ¢ el srea e
deseinpeéded del cargo pere lagrar s gbjedlvas misicnales del FORPO.
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¥l GCONMPETENCIAS LABGRALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMLUNES: Rescrva de la Informacidn € [dentidad con la organizeeicn perarquica de la Fuerza Pablica v con bos valores
institucionates ek Sector Dafansa.

DEL WIvEL: Aptiled cognoscitive propla de [a fasmacion profesional

COMPETENCIAS FUNCIDNALES

112. Adminisirasidn de
hardwiare Y rades

infommalices

acuerdd ¢of [ normas 19cnices pEra que su
funcionabikdad, eanfabilidad,
sepguridad.

disponikdided 1y

[ Familla 2B- ADMIMISTRACICHN INFORMATICA
Compelencias Criterios de desempone “Evidencias
1. Las plalaformas becnodsgicas ee adminlsiian (e

Las redoz %8 uliizan y mantienen para  su
furcicnemienty, de acuertds con los eslandares
establesifos.

Eroducio v ! o Sarvicio :

Las nuevas tecnelégices en hargwase v rodes se
aredlizan, implementan  paia ol
mejoRmianle vy actuslizecidn de los  Servicics
InEorimilices

Presentan e

112. Administracion de
sofiwarm vy apliceciones

informétisos

El suftwarno se administra para brindar zopare a las
diferantes procasos y 9arvicios del Sector Defengn,

Las  desarrodas
infommdeas S0 analfzan & implamentan pera af

on softwam ¥ aplicaciones

mejeramiente v acluslizesdn de lem =ernvidos

informaticoe.

Flateforma TIC acipallzags
Slaiemas  Intemos  de inkarmacion
acfualkzadas

Dezempefo:

Obsarvacidn Directs

Criteripe 24, &, 7, 9 al 14,
LConocimiento ¥ {oemacebn:

Sislema Operstive Linux v Windows
blanienimiento, actualizacidn pégines
Jprogeeracian

web, plateformnas

Eztruciwrs de Hardware — flsico

Las aplicaciones infoamalices se admmisiran para
la disponikilided y wiilzaglin de lgs  uauargs

informélicos.

Bz 1 Daios
Adenirdslracion, Oosarolle on Oracle,
Farmé y Ropsls

La capatilacitn &n e manej de sofiware y
aplicagiongs infoamalices & reslize de acusrdo con

[as nacasidedes inslitucioneles

114, Administrecion de

la segundad informatica

Lea palilgas, mejododpglas y nesmas en mguﬁd_ﬁ
Inioradllea se  Implemsnlan y verlican  para
Asdgurar la prolewtion do la plalaforma lecnokale,

Evalyacldn: oral & escrite

Las silvbcicnes orifleas cn sequridad infontiilica se
analizan para  diagaosdlcar € implameniar sy
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Pawiny 103 £e 1M

Carligrr

ke § purst ga:

poslble solucién

10

Loe proyoctos de  seguridad  informdtica 6= |
provectan v desanallan para cumnplic con kg
paliicas v estdndares establecidas an el sector

defenza

1.

Los infanues de sageridad gyfdmatica =g efaboran
¥ predcnEn de acuerde con los  gittrios y
pracedirmianios eatablecidns.

12

Las soficitudes en matetia informetica se resushvan
para el maneje de 103 equipes y aafware tilizadas
pear al usuanio ferg|,

116, Atangion al ueusre
infarmailea

13,

La asezorla profasional &2 brinds a 0% uscarnios
vonforme & 33 oepeciicediones  idcnicas v
procadinnienios oslablecidos

14.

El lenguajy I6cnico udEads para [ asesona &
ddecoa a las caracieridicds dal usuerno

1. REQUISITOS

Estirdio

EHPEHEI‘II:[.:I

friaya de 2007

Ingenledla  Civil o Adminlsiragices
conlempdada an el Arlcule 16 daof Ceoelo 1666 de 2007

Titwla - prafesional en  Argulleciura,  Consrueclén, Qche [B) meses de expenencia profesional rafacionada, o In
Policial, o o contempfado en el Adloyls 16 del Docrato 1660 de mayo de

[ |l EN GIJE PROCESD PARTICIPA Misional — industial
«Subdireecion Operativa - Gnipo Gonstruccionss

[Malcaa.

T |¥. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPFLED
Adelanar 135 procezos precontracluales para [a consbuccion de abwas civites, esiudios de suafos y obros que se requisran en
cumplimlesio 3 los contratoe interedminlsiralivos suscrto can: oiras enfldades y ios conlfates para ol Fongo Relalorio de la

¥. FUNCIONES ESERCIALES DEL EMPLED

L - L

Vetilcar y coninolar todos 10s procesos eontraciuales de 1a entided

Llewrar condrod Maico ¥ em |os Sl2lenms interno de loe contraies de constricolgnes
Realizar Infommes ¥ decunendos schre g consirucciones qua llova a cabw la insFucian
Apcvar I3 alencion al poblico &n refarencia de invasiigadan de archivo manejo documental.
Crecarralfer Laa tareas de apeye al conlesl y segquimienio de dos cantrmios del grups
Dasarrolfar L demas funciones seipnades pos |3 auiorldad conpebenhe g desrdn can ol fivel L naturalezd ¥ of o e
desempend del &irgo para lograr los objelivos misionales dad FORPD,

FIL R IR T R

e m—— e =g =

V1. COMPETENCIAS LABGRALES

—
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DEL HIVEL:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES: Raserva de la Informacian e Idanlidad con k3 organizacrdn jerargyica Jde fa
Instibucionalés dal Sectar Defensa,

Fuerza Poblica ¥ con Ioz vakrus

Anblud cognbscitiva propla da la farmacisn profasigaugl, trabalg en oguipo e Inferdisciplimare,

COMPETENCIAS FUNCIONALES

_i:am}lia

B8, GESTION DEL MANTEMIMIENTC GE INFRAESTRUCTURA

_Cnmpntennlaa

Criterles do desem paiic

Evidenclaz

123
Consrcciones
manlenimienta da inmyekies

FProgramacdn

e

¥

1.

Los planes ¥ progrmamas de conslbuccion de
obras y mentenltminntos de [miraostruciura se
elaboran y provectan de acuardo con las
nécesidades Inslijucionales,

Los Mane: v los requanimientas eenicos de |
obfa s= idanlifican ¥ dlsefian para |a
elaboracldn da conirains de menfenimlenta de

Loz costes del manlenimienlo de abra de loa |
inmilchlas 5B proyecta para |e efabaracion de
presipunsica

Las presupusstos parg ¢f mantenimlenta dc
infraesinictura sa proyectan de acuerdos oon
las neceskiades idantificadas

Thz
Imarmenimienta

Supervisian

ilfranstruciers

!;,.':

Log enlanmea de sequimianto de ejecucion da
wilralos de mamenimianio de inlraesirclura
ae efeciian y enirega d& acuords con log
pracedinicnlas eslablacldos,

El estady de la conslruccian sc werifice de
acuendn con fos plenog ¥ s especificacfones
tEcnleas dal inmuehble.

Los fallaz evidencidas en el inmuehle
tunslruide EB &xaminan y analizan para la
prazentacidn d2 Informpes tAonicoa requeridas,

Lo conbrales o8 obra se reciben a
sabisfeccicn de acwerdo al cumplimienio de
las condicignes eslableddas.

Produete y f @& SENCiT
Ok Liiles cniragadas
TRnSIrvcciones EUpeviadas
Desempanin:

Okbagruasidn Dirccta

Resullzdos de fas criteros: 2 6.7 y B

Conoclmlenlo ¥ Formaeckdn;
Momatividad
Consiixclones v nomrabividad vigant:

Clomanioa kécnicos para comeinucaican

vigenls  monlralonEon

Evaluacian: aral & escrilay

Il. REQUISITOS

Estudio

Experlensiy
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Tltule profesional et Finanzea ¥ Camerco Exterlar,
£ mlernecional, Econcmizta, Economisis  en
Comercio  Exierior, Profesionnl én  reledenes

euonomices nternadoneles, Profesional Finenzas Otho % meses de experiencla loboral relacionada. o k

conlemplade &n ¢l Adiculo 16 det Deciels 1666 de maya e
2007

¥ mnegocios  infemacionalas  Profesionel  en
relacionas intemacionales, Adminlsiacdn policiel
0 Empresas en ¢l drea de dezempefio, rolacionads
¢xm 135 funclonas drd cargo, o ln confermplado en af
Ariculg 16 def Dacreto 1666 do mayo da 2007

. EN QUE PROCESD PARTICIPA Misioneal -Condraclual

~ Subdireccidn Gperallva - Grupe Operaaones de Comercio Extensr

. PROFOSITO FRINCIFAL DEL GMPLED
Llevar & caba la coordinacedn dol Gropo de Qparacioncs da Comercio exterlar, Impulsands y axponienda les sensmas Samo
USUAriGs aduaneros permancnles dendre del Seclar Dofensa y entidedes del Bsladn,

1.

V. FUNCIONES ESENCIALES OEL EMPLED

Coordinar, wjacutar y oonirolar ¢l bwen desancllo e 1o processs da  Importaclén, alimacenajo y ospofecicn de ias
mereancias adquirdas medlante crédile exiemnn, donaciones redbides y de recursos propics an cumplimiento de losg
conlratas inferadnimlsralives o comeeniog,

Verlticar y coordinar que g2 rémilan al  Depdaitn Aduanes 106 dooumenios va legalizedos anle fa duleridad aduaners,
para la enfrege de |3 mercancia amperada pod fos rrismos, 8sl misme v avalar |95 lguidaciones de los coslos de
impadagldn de (o3 conlatos Inferadminlzirativas o larcaras.

Regllzar las cxportacionas de blenes, por lerminacion de régimen lemporal, para rparacion o para cambio y conlralar los

termings de vencimients ¥ reambargues do marcenclas que no guinplés los requisitos establacides en el contralo.

Mentener en un area aspecial las mercantlas declaradas en abendgng o que se enceentron aprahendidas o Bn siluacion
i Wlegaldad dentro del drea do Dopdsito Adwanera y dar estrlee cumplimisnio a la normativided vigente y a fas
inslmccionee de b avlerkdad aduanera compstenie coa refacldn a [as morcanias baje su custodia.

Actuar anto la autoridad adwaners como doprasentantes del uzuane aduanarg permaneite del Fordo Refalodo de la
Falicla a nivel nacional en aermpuenos, pusdos, zonas franca, depdailos de aduanas habdilzdos ¥ renovar la inscipoian
da 2ourerds 3 la vigencl) rsdabiccda.

Liewvar €l control y seguimienta de loz plazns de &jecucida da dos contrabos de importacién v de Yaz fechas de cancelacian
al provetdor beniando en cuerda et kpo de conlratdcdn realizda para la impordacion.

Teamilar ale a5 autoridades competerdes lode o lcenclas, visles BUEnGS ¥ A0CUnENacidn reguetsda paca dar
cumplinienta a las operaciones de cxnegig exiericr,

Llawar conkrol sabre 2l gistama Seale Wizlin, Sislarma de Sestion da Gafdad.

Cesamadlar las demas lunsicsos asignadas por fa aulwided campelente de acuerds con ef nivel, la nailuraleze y el area do
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POLICA

¥ COMPEYENCIAS

Wigaly o partir de:

thzscmpeflo del cango parg [ograr los abjotives maslgaales daf FORPOD,

[ VI COMPETEHCIAS LADURALES

instuclonales del Seclor Defensg

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la [nftrmacidn e Identfdad con la organizecitan |erdrquice el Fuerza Pabllca ¥ con tas wilons

DEL NIVEL: Apiltud sognozciliva propia de 12 farmacisn peciesional, fraba)o e equipo e intardistiplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

&7 APDYOD ACMINISTRATIVO

Competenelas

CriteHios da desempeio

Evfdencias

1. Li imponaclin de slementos, couipos ¥
materiales qee2 liega del exierar 5o tkamila
para efechsr @ préceso de naconalizacian
49 ecuerde ¢on las nomas aduanares

vigentsa

4, [a orentacidn em  aepeclos  Honicos

Bdministialivas y operailyvas s8 prasia parg
€l asesoramienta & las dependenclas
funclorarios en maleria de comercs exterior

16T Mpowe 3 Iramites  de
COImeErCio exlengr

3. Las planlifas v docemenios aduaneros =e

tramilan, dlasifcan y archivan de acueddo
con |03 procadimienlos esfablecidos v g
noralividad legal vigards

Products v ! &  sorvicio

Hignes oniregedaos
Mormativa aduanrers  Colombians
Aphcads

Coalralus colebrados

Desamrallo ded egrueanie Bilateral de con
al Goblerng E=ladouncders:;

Oparagianes cunbiana resalizadas

Desempann;
OEservacidan directa
Resultadog e bos criterioa: 3

Cornagmlonly ¥ farmacidn;
Borma aduanera colombiana
clagifeacian arancolaria
nadalidadas  de imporkacion v
BxPOrIFan

r&gimen cembiarln

mManNer ¥ conocimienio de las slstemas
Informalices da la DIAN, WUCE ¥
KT EX,

Tramites ante loe saganismos doel onia

Marcional.
Mangjo de sistemas informaticos OLE

Tilule da reprezenierde sduanrre o

Ly ¢nlidad
Ewaludcion: oral 0 oeceda

coniragiLales

Famliia 26 GESTION CONTRACTUAL

COMPETENCIAS T
COMPETENCIAS FUNGIQMALES COMPETEMCIAS FUNCIONALES

FLINGIOMALES

Catnpetoncia Crterioe de Desempeoio Evidenclas

74 Geshon de procosos 1, Lo% procescs conlracirales, s&  dosarrcllan | Preducte ylo Servicin:
tjo la normatividad legal wigenks, Contratos gjestnladns

e




Canl fudcicn funen Restuzion Hirnen: Q0086 tel 15 de Enrg da 2011,

1

RENISTERID DE DEFENSGA FORMATO Pégina 193 de 371
MACIONAL .
FONGD ROTATORIC DE LA MANUAL ESPECIFICE DE FUNCIONES | Godiga:
] 2. Loz procodimientos oo fas elepas do I8 | Certlficionge amitidaz

conlratacsn publica y Ky reglementectdn inbeme, | Adgeisizion de  blenes ¥ sarviclos,
se definen de conformidad con las nomas | planeqdes

conliduales vigan|ps

3. Laa modalidudes de seleciion se conggen y | Desempedo;
aplican am Ios procesos ceniechusles Qbsorvacion directn orilario: 2 ¢ B

4. Lo procedimienlos do conbiatacién =g
ientliican ¥ splican condorme 3 fa nElwialoza
jwlttica da las enllfades que conforman
Sector Oafansa

Conecimientos v Formacicon:
Mormabvidad wgenta en Conlraiacices
Esiatal

Comancio Exderior

5. Los mecenlzinas de =eguimlenta ¥ control 58

uplican en & proceso confraglual  para .
. . Evaluaciton: aral 4 esomila
garantizar la liansparancia

B. Las plataforeras tecroldpicas s utillzan pars
gl reporie e Infarmacidn contepelyal

[l. REQUISITOR

Estudio Erxpersncla

Tl e formaclén predesional en Desecho,
Econmomla,  Adminislracin de Efmprosas,
Adminisiracidn  Pulilica, Adminiziiagies  Palicial,
Adminésiracidmn Finanoiers, Reluones

Infomacionares, >obinmao ¥ Relciones L. .
Ccho @) meses de axperencia proleslonal relacionada, o o

clemplads en el Artloulo 16 del Newelo 1066 de mayo de
aor

Intemacionales, Finanzas v  Hoefacicnes
Intermpcionales. Finanzas ¥ Comercio
Inlerhacional, Ciencia Paliflea, Contaduda Pubkon,
Contadurla  Foblica,  Ingendeda  Imedysinal &
Ingenierla de Sislamas, o lo eomempiado sn o
Arfleyls; 16 del Dacralo 166S de maws de 2007

.....

Il EN GQUE FRDCESD PARTICIPA hosianal= Conbraciual

— SGubdereccion Operaliva — Grupa Adgulsicicnes y Conlratos

[V, PROPOSTD PRINCIPAL DEL EMPLED

Ejecutar los procesas preconlraciuales para fa adquisizion de los blenes v senicios rogqueridos por la Erdidad o a través de los
Coniralgs Inleradminisérativos hechos por les unidades d2 142 Palicla MNacional

Y. FUNCIONES ESENC|ALES DEL EMPLED
1, Llevar &l conliol de la elapa precontraciual parg 13 adguisicson de bisnes v sarvicios.{plan de compras, solicilud cedifcado
de dispeaibilidad presupuesial, parales condenigs infcradministralivas)
2. Proyeclar ¥y wlaborar los plegos de congleiones, avise de convocalora, resolucion de apertura o juslificacian, adendes,

=
{h




LAnans6 6n Aneso Segoluco Neesemn G085 ) 15 de Encm g 2013,

N ISTERID DE DEFEMSA FORMATD Fi;gna 11dde3M
NACIONAL -
FOMNDD ROTATORIO DE LA MARUAL ESPECIFICG BE FUNCIONES § Cadige:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS Vigenta A pamr e,

FGEPUESIAS & 135 cheenadiones presenladas por ks oforentes ¥ @clas propias del procosa precontracdtiyal {aparurs,
Mesnes, aclaracidn, civrme, revigidn di dvaluaricnas, pre adjudicetida y adjudicacitn)

Proyedtar y eleborar coniratos con lorceroe con sus comespendlentes adicioneles, modificaiones y Aoaratarias.

Cicar y publicar cn la pegina ded Pordal inico da Contratacién, da a endidad v ol Dfario ORcigl, 5l aplica, las diferenies
medalidados de conlialacidn en cada una de las etapas [procontaciual, conlraciual y poz caniraciual}.

Evaluar ddcnica, econdanica o juridicaments las ofertas presentades en os procasoa de comiraccién de |8 Entidael
(depengicnda del perfil) cuando 92 es tonbradn coms miembeg del comils.

Wiitizar sfstemee de Informacitn, scitaliscion ¥ mene]s de reamsas de Inforacisn propios de fa arganizacion, apkcandn
lE coheimisnies &n Ky cjccusion y mejoramianto de o3 procedimientas agministrativos pase brindar apoyo a las
funclones de la Dependesia .

Dezarrallar las demds fundionos 2signedas por i aulodad compaianta de Aguerde con al fivel, le naluraleza v o area de

desernpeno del carge para lograr los obfelivoz misionales dal FORPO.

V1. COMPETENCLAS LABDRALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Raserva de la Informacion e Identldad con 13 organizacidn |erarguica de la Fueree Foblica ¥ com oy valores
inatlibuctanales dal Sector Defensga,

DEL MIVEL: Aptilud cagnogcfiva propia de |3 leonacian prafesianal ¥ Tratjo en equipo e interdizciplinarlo

COMPETENCIAS FLUNCIONALES

Famillka 28~ GESTTOMN COMTRACTLUAL
“Competenglas Criterns du desempeio | Evldenctag
1. Lo procesos eonlractualos, se desarrollan baje [w T
nxmalividad [egal vigants.
" Los procedirnianios de les etapes de 1y conlealacion | Bfodwdo v ! o saricio :
pilblica y 13 reglymentacidn interne, ee deflnen de | Coalralos sUporisados
conformidad con las noonas eoniracheales vigentes | Informee y dncumenlos
Bienss adguindoz
5. Los modalidades de zelegcidn s onqocen ¥ aplican
2l 185 pracescs conlractuelea Dusempafio:
Fa. Gestlon de procesos — i Cbsaorvacion direcla
i Los procedimientos de contralacldn e identilican » o
Conlrpciua ks . ) CHanas 2, i a 0.
aplican conforme & L aaludleza juridica de las
enlidrdes que confarman al Secior Defensa
desa B Conaodienla  y farnacinn: 1
5 [os mecanlsipos Ge sooumianio y condral se | contratacldn  Estafal oy Modsedlivicod
Aplli=L g4y ol proceso contreciual para garanlizar g | Vigenks
ltansparancia Adquisicdien de bionas soclor estatal y
ECCiar delenza
5, Las plalaiommas tecneddgices se q)liizan parg =
tiporic do infomracidn contradual Evaluacian: aral g escrla
75, Andfisiz del precese [f. Lot actos adminiciralives de lemas comracluales,
| contrectusl sc analizan y evallen para verficar el cumplirnlenio




Conlinnpian steans Rusniinoo Hureis 00336 ded 45 de Enero de 2043,

MIMISTERICY DE DEFEMSA -
FORMAYY
NACIINAL Fagina 115 e 371
FOMDOD ROTATORIO DE LA MAMUAL ESPECIFICG DE FUNCIONES | Cédiu:
POLICH ¥ COMPETENCIA% — - ——
_|_Migante 2 palir e

da |2 ncmatividad

h. Lot mocureng, cbservaciones ¥ pelicionss.  se

analizan y peoyestan pare dar respuesie eporuna a
les Mismos.

Las allernativas v propusstas se proyecian para
megorar los procedgitiicales de conlratacion pubfca
e ol Sector Defensa

Lot informes de ovaluacién,  seguimiento y

superviglds, =e elsboran con bese en kg
parimelos esieblecldes cn ks comirstes ¥ e la

nemmadividad vigente.

1. Los manuales de conralaclsn %o elaboran y
aclualizan e acuardo con 1a normalividad vigente ¥

sus modificaclones
4
Farmifia 45— GESTION LOGISTICA DE INSTALACIONES i
Competencias Crilariea de deaempchio Evliencias
137 Svpervizién  de [I. Loz requenimientos v observaclones s raalizan con & | Producko 37 O sendmn
conlratos i de qua & conliale cunpla con las conditiones | Contratos Supervisedos
pacladas.
T ; [issdempario:
o — - —
=% Infartis de EUPEM“”TN? Avdlan Bl cumplivien|c CbhearvaciEn diwecla g0 la Aplicacidn
de: lo paclado para el sequiriens correspondiante critarica 1 y 3 sabre los condralos
F- Log Informes de cumplirnlents y coentas de cobra se
werilican  pam@ 12 ulorizaciin del  paga Conacimients £ Jformacion:
comrespendionin, Conatacidn  esatal y  zuz  elapas.
Mormatwldad wigenls <n Contratacion
Estatal
Ewalygading aral & oscrita
Familia 6E- GEETIDN DE MANTENIMIENTD DE [MFRAESTRUC TURA
Compatencles Critorics de desempeis Evidenciag

183, Programacidn  de

Consroiciones
manb=nimienlig

inmuehles

¥
e

Los planes y progrentes d2 coostruction de obras y
manlonimientos  de  Infragslecctura se efaboran v

Preducla v f o servicio -

Planes revisados

provecdan de  acuerde <o Las  necesidades
instilvcicnales.
2. Loa planos v los requerimiondos técnicos de obra ae

Idemilfican v diserian pera la elabaracian de conlealos
de riEmlemimients de infreesinigiurg,

Deassmpeno:
Chservacrdn directa ¢n @ Aplicacion

cfildivs 2 @ 8 en Ilos condmalos

Les grstos ol mandenmmienic de oba de  lps

Conpeimicnte, .. v, . formacin:

il




S0l uAd T Angad Reschon on Kuman DO0EG ol 15 de Gnerg de 3015,

MIMISTERIC OF DEFEMSA,
MACIDNAL

FORMATD | Pégina-116 da 371

POLICIA

FONDO ROTATORIODE LA | WANUAL ESPECIFICO DR FUNGIONES | Codiger

Y COMPETENCIAS

mjsr.'e * QT 1a:

Inrmuebdes 36 proyecis
Presupuastas

para A cofzborBclon de | Condralacidn v eus dilcrentes praceeos.
Planeacian pilllica.
Construcclones y obras oheles

necesidades idenbilcadas

4. (o5 prasupesios pam & manmeainionic Os
infigesirecture s proyecian do acuerds con ez

Evaluacidn: oral ¢ oscrite

gelablecidos

lﬁ. Log informes die segulneenle de  elecucan O |
conlraioz de manlenimlents de infepesiruclna se
afechdan ¥ anirega de acuerdo con 1oz procedimientas

InrrunEde.

5. El estado de ka gonsiruccitn se vorifica de acuerda
cofl o5 planos y fas Bepecilicacionas 1écnicas daf

180G requetdns,

7. Les fallas evidencladas en of inmuekte consbuido 9=
axaminan y analzan para la prEzEntEciSan do informes

eetahlecidas.

. Los contralng de cbra g2 reclben a sarsfecclon de
Bcuardn ¥ cumplimlepts de 13s  condiciones

I, REQUISITOS

Estudio

Expurisncia

Titulg te: formacidn predosional en Derecho, Ecanpmi,
Adrnlristraciin de Bingeosas, Adminisacsn Pablica,
Agiminisracidn  Pallcial,  Adminestracion  Finanelers,
Relaciones Infernacionales, Gokicrmo y  Relaclones
Imemacionates, Finanzas v RelBciones nlemacionales,
Flnanzas y Comercia Inlamacionat, Comorcio Exterior,
Ciancia Folitica, Contaduria Pobfca,  Conladuria
Publica, [ngeniara Indusidal & Iegenierla de Slzlomas.
0 I pantemplado en &l Arlicule 16 del Decrale 1066 de
maye de 2007

acho (B) meszes de experiencia laboral relaclonada
@ Iz contemplado en &l Adiculo 16 d=l Becreto 1638 de mayo de
07

[, EN QUE PROCESC PARTICIPA Apoyo —Adwninfstracen Loglatiea

—Subdireccidn Admindsirativa y Finenclera = Grupe Almecén Gengral

1v, PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Mantenes  aelvalizadoa v debidanvsnte conciliedos

k8 inventarios con la contebiledad de o entidad y roabzar las

coardinaciones en el disefo, organizacién, ejecucién y control de planes, programas, proyesdos, con miras a optimizar la
tizac|éer th los recuraaz disponitées para el cumplimfenio d¢ |os nkfefivoz misionales de la [Zntdad,




Comnagcan Anac Acsodicion Hon e GI0BS del 15 do Ereen da 2013,

MINISTERID DE DEFENS4 { 1
FURMATO
HACIONAL Pagna 117 de 1M ]
FONDD ROTATORID BE Liy MAMLUAL ESPECIFICO DE FURCIONES Gty
POLICIA Y COMPETENCIAS Viunln a parir e

V. FUNTIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Formular ¥ desarpllar pratedimientos parg coalratar bos inventarnios de elomontos devolutivas v de consume e l Entidad
¥ venifigar que sc mantzngen acluallzades con la clasifcaclin, codificacién y nomaetividad vigente.

2. Recbir y dar rdmie a3 lps elementos allegedos & Iy enlidzd a través de las diferentes modalidadas existanles, y rasponter
por ol adecuado almacenaricnie, archine, y mangjs Je ks bianes del slracdén da 2 endidad,

4. Condrolar y verflcar kg inventarios, 18 contabliidad del Almecén General de efemenlss dovolulivos y de consumg,
rnanfaniande sus $akdos chconslanle concllacon can ol grupo contabilldad, de masera Rsica y ststamatizada.

4. Rpalzar los estudles 0 informee sobee el consumo de elamentes par dependenclas, cuados estadizlicas e infornes sobre
ingresas v eqragos do elamentos del Almacén Sanard

5. Deearmolfar e Implemenar fas acciones para |2 realizaciin de imendares alealonns e invenlares gencrales do materia
prima activgs flos Lienes en descwao, Eboror y aclualizar Yos inventerios eermestrafes de acucrdo @ las Polilicas de
Inveniarios do materias primas, suminislees, alsmentos o actives fijoa y preparar deslro do los lerminos de bey Joe andfisia
de las diiarencies enconlekdas en los inventados.

6. Desamallar las demds lunciones asignedas por |z auleridad campelenis de scuerde con el nivel, la natuealeza v &l area do
dasempedo del carge para kagrar [03 objelivos misionales del FORPQ.

Wi, COMPETEHMCIAS LABGRALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES: Rasarva de la Informacidn & |denlidad ¢on la organizacion jarirquica de 13 Fuerza Piblice y con 1os vakores
inatibucionales del Secler Dufenza.

[ ———,

DEL MNIVEL: Tiabajo e iquipo e interdisciplinaria

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia d0— AOMINESTRACION DE ALMACENES ¥ BODEGAS
Lompotencias Criterlon de desempefio Evidensias

1, L& bicees y matarales a cengo 58 Organizen,

ditribuyon ¥ conimlan da acuardo con Ivs manueles Producta y f o servigio :

de procadimiento Elemenics del almecen conircfados

L, Los detisiones sobre ol inventario y asignacion de Procesos del almacén gjeciadn:

. - Elamenica Almecenzdos
Blgeowds Sé loman de aceerdo con las inslruccHanes

roeeedriniontas ¢ peeiekimicn|os
120. Adminicwectn de Desampeiig:

[ovwentarlos 1. Los minimaos y madmes de aistencias s confralan | Dhservaclon directa

pera cumplir con las  endregas  eegun  los | Aplicanga o criterles 2, 4, &,

requenmienlos presentados
Conocimienta y farmaekdn:

i - - — - ]

it!. Loz métodos dé conservaciin y MMRCenimienlo sa (po o0 e e conjabllidad

cmploan de acuorda con las carckerislicns de  Jas Ceslidn de  Almaces Zeneral

bicnes. Kanejo de bienes publicos




Couleuinga Arsae Rezakion Komern D056 del 15 de Enora de 2013

] RIMISTER I DE BEFENSA FORMATO Pagina 118 de 37
R NACIOMAL
_ FOMER} ROTATORIC DF, LA MANUAL ESPECIFYCO DE FUNCIONES | Cidga:
il ROLICT ¥ GOMPETENCIAS i 2

F.

Los bionas de propledad de T2 entlidad oo controlan y
cntregan pra  cumplic 9% requedmisnips ¥
necesidades nstilucicnales

121 Rapislro e
invealarios

Los derumenios sopore de almacin sa emplean i
acuerdo con o procadimienios ostablecidos en i

entidad

El mangjo administiativa v contable da fes bienes se
redliza de¢ acuerdo ¢on o5 procedimienigs
esiablecidns.

Lo bienes de propiadad en |3 enlidad se conlrolan ¥
gflfegan  para Qumple fes  requenmientos
necesidades inskiivclonalaes

122, Verficaglin g
analisis de Invendaros

Los documentos soporls de almacen & emploan da
auerds con o5 procedimientns eslabdecidos en la
en el

14. Bl manejo adminietrallvo ¥ contablo de los bienes ce

rgaliza  da  Boceerdo con s procedimientos
ealableiido:

Bvaluacian: aral o cserita

Il REQUISITAS

Estuedio

Experiancia

Tilule profesicnal en Adminlstracisn Finenciera,
Admindairaclin Barcana y Feimaneicra,
Adminislracion de  Emprezas vy Finanzas,
Adiministracion - en Fimanzas  y  Negodos
Intemscaialns, Adminieiracida Felicial,
Adminigiragién Poblica, Adminisiragidn ¥ Flnanzas
Bansa v Finanzas, Contedurie Pablica, Indwustrial,
Econgaia. Eesnomia, vy finanzazs inkernacionales,
Economia, y nefecios intemacionales, Finanzas v
CHMEscin  oxlerior,  Finameas y o0meidic
inernaclonal, Finanzas y negoamins inlemaconalas,
Finanzas y relaciones [nternacionales

. 0 1o cenlemplade en =l Adlads 16 del Decroeto
1865 de mayo da 2007

Ocho (B) meses de espariencia profesicnal rolacionada.
.0 lo contemplado en el Arlicuds 168 dol Docroio 166G de mayo
de 200F

i'."{\

lil. EN QUE PROCESD PARTICIPA Apoyo— Administracidn Financiera

- Subdirgesitn Administraliva ¥ Financiers — Grepo Camiabilided y Costas
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TAClwdod Aneea sl on Murissa Q008 dol 15 da Eners de 2012,

MINISTEHID.I}E DEFENSA i
HACIONAL FORMATO Pagina 11% di 374 . . |
FONDO RUTATORIDDE L4 | MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES. | Gl |
POLICLA ¥ COMPETENCIAS <
Vipanle a parlrely i

I¥. PROPOEITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Rualizar el control de |3 infwmaridn financera, con € fin da pregentar Eslades Financiergs razonables, confianhios y
fidedigngs fue reflejen L realizad de los Hochos Ecanémless de ls Entidad,

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPFLED
1. Colabarar y depurar laz cuenias del balance y hacer creres mensualas con les dependencias qua afectan [ conlabilidad

Z

de 2 Fatfes de Confecgionos y dal Almacdén Senaral.

Fevisar y llevar a cabo les 135¢as y aclividades contables y finanaeras tequendse en fa entldad discriminands b Fabwi:
do Confectiones y dar cumpliméenla a los requedmlentos SIF Macldn 1),

lmplemenlar grocedimiemos para llavar |3 contabilidad del Fonda Rotaloro, ejacutar ¥ elercer condre] sobre los procesns
en log ualos intervenga y elaborar ks balances del Fendo Rotatolio, osfados financierns bisices Conladunia, impuestos
Inunicipalee.

Eslruciurar laréas contables coane amortizagiones, depraciaciones y Husies nooesano: en la comabdldad de I3 Entidad
{deudores, proveedares, coniratislaz, amendanienos, cogperalvas, embargos judiciales, aporles fondos pansidnalas
salud, produclas en transito y oleos),

Realizar Wg cruces mensuzles ¢on das dependenclas quo afectan | conlanlldad del Fonde Raotatore de la Pedziin,
realizandg 163 ajustes y causaclones a qua keyan legar,

Molflcar ¢ verificar dos Bolves fijus ¥ procesos conlables y coregic |85 cuenias, para gencrar el balance definitivo y
aciuallzyr k35 libros contebres de |4 enbidad.

Desangllar (24 demas funciones asignadas por e autarldad complanie de acuerda con &f ned, 19 nakealcza v el drea de
desempefin ded cango parg lograr [9s cbjstives mizignates del FORPO.

¥I. COMPETENC|AS LABORALES

COMPETEHCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserva de la Informacidn & |denfidad e 1a organizecion jerérguica de ta Puerza PUBICa v con Ios valores

instilucfonalea del Secler Daferea.

DL MVEL: Aptitud cognoenilva propia de |a fenmacidn prafesional

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Famlita 34— AQMINISTRACION DEL PORTAFOLIG DE INYERSIONES

Competancias | Erlterivs do desem pado Evidentias

1. Las operaciones de lespreriz, felacionadas con fa Producla ¥ f 0 6aTVICIo

administrecin el poralofo d¢ invorsiones e | Resuhadns pontables  enlregados
efeciuan de aouerdn con las politicas y normalividad | Exfadns Fimgnclerss  prosealacdos
aplicables & Ly Enlidad. Declaracmnes e IpUestog

- Macionales ¥y Municipalos cniregados
2. Las oporadiones Minancieras ee realizan de acueerda , , ]
Estados Financieros aprobadus

98. Cantrol de con los parameirca peclados v su cumplimlento se Daclaraciongs . ——
IMversicnos debe der en condiciones de mercado by,

onimegadas

Eslados  Financicros Bjuslalea

A Los reporlas sa reslizen con |3 perodicided
ostablacida da scuerda con e norme y 9= envlen 8 le Rendiciones da cusals crtrogatlias

Superintendencia Finenciera de Cofombia.
Oesempeno:  Oheervacicn Directa, |

————

4. Los requarnmienio: de liguidez de los “TECUrsOs aplicanda [os crilerios de 4,6, 10

financeros s8 evallien y proyecien pera cumpdir con




Conlaudzion drexs Praokcon Hunkeeo 00925 el 15 Ue Encro de 2043,

FAIMISTERID DE D FEMEA

FOR
HNACIONAL M4 T Pdnina 120de 311
FOMNDO ROTATORIC DE LA MANUAL ESPECTFICO DE FUNCIDNES | Cidpa:
PoLICIA ¥ COMPETENCIAS -

Viganle a peclirde:

las ebligaciones de la Enfded

(]

. El clefa da tesorera se elochia de ecuerdo cun kos

eslandares mstablecidos por la Superintendencla
Finantiary de Colombiz 2n 10 cormaspondienia a
Front Mlddie y Back Office.

03 Adminisiracion de
recursns financieros

. Les Inwersionos responden al andlisis prewlo en

cugnle a mondo plase, ¥ rmnlabfdad asl como gl
gndlisis del mersade de walerss ol momento al

momento de sealizar ba inversidn.

. El reqistrs da 13 cperacines poosenia Bl hecho

econdimica qua an el momen|y fue se raalize, pera
ghranfizar gue loa eslados  financieros  refejen
Infgariacion confiable.

. Lag imnersionez e6 veloran o1 scenonio mismo de @

negeciacien con €l abjeto Jo garanbzer el cere y
amnpfimienle de |as oporciones scorde a las
wporaciones pacladas

100, Andisls de riespos
financiams

-El riesgo financlerd sa asume acorde a

las
metodoleglas cstablecidaz por 2 entidad (vaR-
walaracion dal riespgo)

L1

. Las recomendaglonas emilidas s presenten de
acuerdo con kot procesdimicnlas astableddos por 13
entidad.

11.

La valoracién del porabolio s¢ rezliza segun o
establecide por el ente de vigilancia ¥ e calcula ¥
reporla ol WaR- valoracitn ded rlesqo de acucrde
tin la pormalividad vigente

12.

‘LBz inversignes &¢ faalizan con entidedes que
1enQan Cupo du emisar y contraperte aprobada, con
el n de millgar e rivsgo de cradile

134

Los  waliei contables de  les  inwersiones

corespordeh @ W dopositade en | central de
valeres del Banco do Ia Rapablica

14,

El dispenible respends oo W establacta por €l
Slstemd de Adminestrackin do Riesgo de Liguidez
£ la Enlkdad.

Congeimionto y formacion;

| Leuilabilidad Pablica

Freeupusslo pltlico
Manejo de recursns pablicoa
Planeacion Prdlica

Evaluecifin: oral 4 ¢scrila

Familla 55— GESTIOM DE POUTICAS FINANCIERAS
Contpelentias Criterios do desampafo Evldancies
101, Geslidn da polificea 1. Laz  pelilicds  finaeciess 5o basan oo o
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PAMISTERID FIE DEFERSA - ' !
FORMA B
MACIONEL TG aina 121 da 371 |
FOMOD ROTATQAI DE LA MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIGHES | Gtdga:
POLICH ¥ COMPETENCIAS [vigenie a periir do: -l
normatividad vigante. [ Pradwcta v f o servicts -
_ Polilicas  Rmenclerds  programadas
2. Las pollicas de orden inanclern aplicabies a] Sechor . .
Analisi; Fnanciaros eniregadas
Befenza, se snalizan de scuendo con las condiciones Eeladoa Tinaneciaros apintkados
esiablacidas. )
& Declaraciones e Impuaztaa
2 Los conceplos financiers se fandementan wn lag | ' esenladas

dizposlclonus normelivas viganies.

4 Los dmenos de ks lneamientos d¢ 1@ poifica
pdesupuestal, conlable y de tesarcria se evidenclan
en docurienios sopodades an 8 eormalividad
fenancidra vigente.

102 . Eewilral finsnciers

5. Los procedimiontos finangleras para la ejegucian do

recerses G llavean & cabe e acuardo con la

nermalvidad vigants.

K. Los requershiecdos v les abservaciones financievas
22 formulan de eguerds con el emdliaiz de los
resullados de la geslidn da [as Unidedes Elecutoras
ded Minlsteris do Dafansae.

F. Las visilas fecnicas & las areas financieras se
eladian de  acuerds  com
arlablecidas

los  pracedimlenio

103,

Rendician

de

Intartmacion financiera

Les intormes =e provedan dc aserdo oon fa
Intorrmacion requaride par o enles respeclivoe.

9. El regisim vy seguimiento do 13 informeciin e |
elabigr acorde 8 oz pragramas fnanciems rectores.

T0.La avaluacidn de la IMormaddn financiera emwiada
par las Unidades E|ecutoras y la conlenide 2n Ins
pragrames financleros se llave a caba conforme 3 fas
polilicas amiidas.

11.La consalidaclén de |3 informacicen remitida por todas
la Unidades Ejeculgras ol Minislerio de Defenze
Mecional 5¢ lfleva a cabo de acoerdo con los
linsamientas calablecdos.

12.Log Inlermes fiancderos sa presendan de scuerdo

legales wigentes y fasn

N
indlrmctiones recbidas

lag disposictones

1614,
finanglery

Pudagegia

13.Lés aplicatives infonmalices para L adminlsisacan
financiera pokbEsa, son conocidas v ulzadas on el
seguimienio de le infaeramac|dn

Pesompaio: Shservacidn Diracta
aplicendg log dritorins de 2, 4, §. A, 10,
11,14 al37

Conetimianto ¥ farmacldi;
Coniakilidad Pablica
Priiuwpunsta poblics

Manejo de recursos pablicns
Planeation Puklica

Evaluacion: cral & eagnia




Conticainm Arzan Bueec | un B D006 del 15 de Engro e 201 5

4

BAMMISTERID DE DEFENSA
MACIONAL
FOMDO AOTATORIG OF LA
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]
FORMATD

Pioinn 122 4 31

MANUAL ESPECIFICG DE FUKCIOMES

Codiger

T COMPETERLIAS

Vigere & parlr o

[15.Les metedologias twillizadas pera T2 formacion |

finenclesa %o amplean de  acusrde econ  [os

instruclivoa emitidos.

153, Los conooimeenlos 0 ransmites kaciendo u=o 48 un
tenguaje 1ecnicn dlulds y adecuadn al audilsria

16 La capediaclin financiera se adetanla mediante
tslleres praclicos, conferenclas, scmimanoe, charlas y
BEEIOTlLE.

17 108 lemas de capacltackin sa preparan previarmonts
¥ wstan scordes a metodologiee establecigas

“Famillz

28= GESTION FIRAMCIERA

Lompetenclaz

Crilerlas de dusempefia

EwvitlfAcias

105,
nanticra

Planeadin F

1. B presupuesty %0 proyecla con base en el anibsis
dal comportamiente de  ejecuclan de  petiodos
aMennes,

La distribucion de 05 racurses se prowecta de
aorerdo Con |28 necesidadaes instiucionates

La rea=ignacldn da los recurens 82 analiza y ofuciia
oonfarme & 1a ejecudién de las paridas asignadas en
loz ehferenles rubroa

108, Andlisiz fnancleio

Lon ezlades Mmancierns o2 analezan lesiendo &n
clens |5 indicadores establecldos

Lo cstados financierce se alingan v ajusian
conforme con la plangacian esiralégica de La enlidad,

La revisitnn de  Ioe estsdos fnanclerns so sealizan
por amitlr cangeplos sobie 13 siluacidn economica de

Iz endidad.

107, Infarmatica

{inanciera

Las hemamienias wnfganaticas  feandaran se
conocen ¥ aplican pare &l mansjo e L lomacian

{inanciers.

B, Los siEtamas informalicos 9e ullizan para veporlan [§

mlommacion financiera.

3. "t as heramlentas Irormaticas &6 ullizan taniando an
cuenda 3% nonuas de segurdad wigentes

Producie y f o serviclo :

Analisis Tinancleros amvregados
Programacidn  fnancicra aplicada
Depamperio:  Observaadn  Dinecly,

aplcandn log ciiberins de 2.2, 6, T v &

Conocimiante ¥ formaclén:
Canlakktidad Publica
Pregupunsle paablico

Manajo da recureos plblicoe
Flaneacian Podica

Bvaluacldn: aral 0 esila

|] Il. REQLIRITRDS
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MINISTERID LHE LEFEMSA FORMATO Faging 123 do 37
MACIONAL
FONDO ROTATORIO DE LA MAMNUAL ESPECIFICD DE FUNCIDNES | Ciain:
POLICHA ¥ COMPETENCIAS Vigenle a pariir de:
Egtudlo Experlencta T

THulo profesional eh Derecho, Cienciga  peillicas, ™ o
Ocho (A} meses de axpariencia laboeal relaclonada.

.0l conjemplado en el Artleuta 16 del Decredo 1666
tle fiiya e 2007

Administracion policial, Administracen Pabica o an el
dredn de dessmpenic, relackanade con s fundiones del
/M

, 03 cankernplada n el Anicula 16 del Decrato 1666 de
mayd do 2007

[ . EN QUE PROCESC PARTICIPA  Apdoyry -Ascsoria Legal

— Oficing Aeezora -furidica

. PROFOSITO PRINCIPAL OEL EMFLED

Presvectar ados administratives que 58 raguleran, responder derechng de petcicn, conteelar e interponer Lulelas ¢h cocolr
Y a bavor de [ Enlldad y codalorar emitlend coneeplas Jurlgless sobre kg aoliciiudes que =a recdban an la CHicing,
W. FUNCIGNES ESENCIALES DEL EMPLED

1. PRewisar Ios plisgos de condiciones de Las licitecsones o concursos de méritos quo reallza €l Fondn Rotgtons de la
policia.

2. Nolificarse de demandae, tutelas, providendas y resoludiones que el fawar o en conira de |8 Enbidad e intorponcr F:
rECUrsns correspondientes guande el asesor jurldico o o Diraclor General da L Ealidad coasideran.

#

Frayeclar, degarrallar y recamendsr las acclonea que deban adoptarse para ol logra de 102 abjetlvas de los programas

e la Entldad preparando los informea sespeclivos, da acuards con las instruccicnses reclbedes

4. Serintegranie de Comiléa jurldicas, der respueeia a las obsarvaciones cleciuadas dendro dek ikamile contraclual gue
adefanly la enlldad en sus diferemes mpdalidades, asi como rewisal 046 aclos de aperurs, adjudicaciones,
decleraciones da desierto y 105 recursns irderpeeslos contra 195 actes Adminisirativos emitidos por [a Entidad.

8. Estudiar, evaluar y concepluar sobre 135 maleras de compelencia del s de deeampeio dé acuerio con las pollticas
instilucionales. asl mismo, Padicipar on la formulaciare, disedn, arganizacian y contrl do planes d21area.

6. Desarmllarlas demds funcionas asignadas por B aulendzd compelente de aouerdo con Gl nlvel, (A REtureleza y el arca

de dezempeho del cargo pera lngrar los objalivos misienales ded FORPO.

Vi COMPETENCIAS LABDRALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
COMJMES: Reserda de Iz Infommacion o ldontidad con 2 erganizacion jardrquicd de |3 Fuerze Poblica ¥ con Jos valores

inslillcionales dal Secicr Defenza.
MIVEL: Apiliud cognoscitiva propia do la mrmaclin profeséonal, trebajo an equips @ Imerdisciplmaric.,

[ COMPETENGIAS FUNCIONALES,
Farmilla 0. GESTIOM JURICHGA

Competencias Criterlos de desampans Evldenciag

e
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RMMISTERIO DE DEFEMSA,

-

adrrlnistrativos

53 Bwoyeccidn de Bclos

docting, juricprudencia y a lo seidlado en les
nornas kegales vigenias

&,

Lg= rfecarscs em conla de %8 Bcios
admintatretives e rezucfven deniro de los
terminaz  legalee vigenles Jgelando la via

guhemalive

El soguinutnly de loa actos adminisiratives
vxpedidos 3& realiza para llevar conlrol de bos

mismos.

g7, Apayo a
juridlea

10.

Loz procesos jurldicos se apoyan conforme a
pracodimlentos  eslsblacides ¥
insbucciones reabldas

los ]

la gestldn

11

Low dactmenias ralacionadas ¢on los procasos
jukitlicos, S8 proyectan  conforme 8
instrucgicnes recibidas y 3% diapogicionas
legalos vigentes

las

1d-

Los  Bcles  adminisirathes proyecian
confarme a las noomas Y procedimicnkos
e3lakdecidos.

Las comynlcaciones ¥ oficlo 22 proyecl e
informan para efecluar al cobro persussive y
coachho.

14,

El archlwe ¥ custodia de 3os  docurienics

jeritena, me raaliza conformE 8 la Ley de

FORMATO Pagna 124 de 311
MACITHAL
FONDA ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Cidpa:
FOLICIA ¥ CORPETENCIAS Vigenle @ partir de: _
- 1. La: occiones d¢ lWiela, cansfias, concepio: y | Products ¥ 1 0 semvicio
deroclins de pelicldn, se resuelven conforme 8 | Concoples juridleos erdidos
[as nemas Intemas, dooiina, juisprudenda v a | Asesoclas prCsiadas
v =enslads en ol cddign condondioso | Procesos juddciales
adminisiralive. Conceplos  elaborados v emulidos
2. Las pronunciamientos y respueatas =& emidan | Documandos o infonnes
cardorme 3 1% nonmas legales vigenies
3. Lot derechos de  peficion 52 resuelven | Desempefio:
eonlgime & o solicileds, sin pejulcs de la | Obsanacion Diracta
infarmacian sametida & reserva. Rasulladus di ks crftenos. S
4, Log aclos admindstrativos sa analizan y explden
85, Gestitn de  asunbos de acuerdo con las  disposicionaes  [egales
iganics,
legaies g —| Conosknkanto ¥ farrmackdn:
5 Las ecomsulies, concaplos ¥ (ecachos  de ]
L . Congrakaciah cslatal
pelicidn, ee rezualven daniro e kas 1&rmingg .. .
lagal tando i . | Derecha  gdministrative y Bboral,
Blas evitende incumir o saslooes.
b i | I — i Conformacldn del eslado Colanbiahg
. i u ]
5 E Iscguwn enlo I |:|EII gsuntos Zgaﬂ sisfoma g Gesibn de  Calidad
ae realize nkigl de tag .
framilades pera llevar co Nuhnas  Juridices  Estalales
THESITIOS, - . . :
jurizprudentiz ¢ vigencia
7. Los addoz  adminialretivoa, s proyoslan
conforme  a lus  procedimierdoz  intarnos, | Ewaluacion: arak d escrita
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MAIMISTERIC DE DEFEM 50 FORMATD Pigina 125 da 1™
MACIONAL
FONDO ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFLCE DE FUNCYINES | Godina:
POLICHA ¥ COMPETENCIAS Wizl perlir de: ;

archivo v (35 Instiucciones recibidas

15. Las Teonologiee de la Mnlormacidn v 1=
Comuniccidn (TICh e utilizan para o conbraol v
sequintenls de Ios asumas legales

?{\
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MINISTERID I2E BFEFENSA, o
FORMATS
NACIOMAL .. Fégna 1z d.E i
FONCG ROTATORMD DE 14 MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIGNES | Sidmga:
PoOLCT ¥ COMPETENGIAS Viganle a panir e

l. IBENTIFICACIAN DEL EMPLED

Enlidad- Dependeniss
Bllwe |

Deneninacian

Codige:

Grado :

Ubezasida Geografica:

Humesy de Empleos:

FOMOD ROTATORIO DE LA POLICI

| PHOFESIDMNAL

| FROFESICNAL DE DEFENSA

3-1

2

DOMDE SE UBHIUE EL EMPLED

o {1}

1. REQUISITOS

Egtud|g¢

Expericnela

Trulo prafeslonad en Administrecion  Fiegnciaers,
Adrinlzlopeidin Bancaria y Flhansiera,
Mditinislrzcion  de Empresas v Finanzes,
Adminisiradén  e&n Finanzes v Hegoclos
Inlernaclanales, Adminisiragldn Palicial,
Adrninisiracion Pablica, Admnisiracion ¥ Finanzee
Banca y Finanzes, Conladuriy Publica, Industrisl,
Economta, Eccngimla, ¥ finanzas inlemadonales,
Economle, ¥ negegles inlernacionales, Finanzas y
comarcic  exledor,  FInanzas v comarcio
inlernecional, Finangas y noyedos inlamacionales,
Finanzas y relackones inlernacionales.

. 0 ko confemplady €n & Anicufy 18 del Dacrato
1GG8 de mayo de 20407

Cualra {4} mase: de gxpan=nca profesional relecionada.
y & Io canbempfado an el Arlculo 16 d=l Decreto 1656 d& miayn
de 2007

Itl. EN GIUE PROCESD PARTICIPA Apoyo —Adminlstraclan Financlera

= Fubdireccion Adminiziraliva ¥ Financlera — Grupo Contabllidac ¢ Coslos

-

TV, PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Apavar el conired de [a Informacldn financiera, con ef fin de preseniar Estadoe Financieros razonablas, confiables v idedigoos
e veflzjen 4 realizad de los Hechos Econdmicos da la Entidad.

Y. FUNCIGNES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Ejecutar las lereas depuwracidn de les cuendas del balance v reallzer loz cruces mensweales con fse dependencias quis

afeclen |a contebilided de I8 Fabrica de Confectlanes v del Almacén General.

2. Apoyer las aclividades gontgbles v Anangleras requerdas en k enlldad decdminendo b Fakbrica de Confeccioncs r dar

CUMPLMeEnto @ las requerimlentos SIF Macon 11,

3. Elecdar procedunisnlas para Mewr [a contabilidad del Fondoe Rolakorlo. elecutar ¥ elercer contiol eobre loa procesos an
los cuales IMervenga v clabarar ks balances del Fonda Rolatario, astadas financleros basicos Contedurla, impuresios

mupigipales,

o
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MIISTERI O OF DEFENSA i
F'
AIONAL ORMATQ Pégina 127 da 1T
FOMDO ROTATORIO DE L, MANUAL ESPECIFLES DE FUNCKDNES | Chcica:
POLICIA, ¥ CORPETERGIAS Vil 3 aarir de: -

4, Reafzar Aamortizacionee, depreciaciones v 2|usies necesanaa e la condakilidad da iy Enlidad (deudares, proveodores,
conkratlslas, arrendarclentos, cooperaiivas, embamas judlclales, apares fondns pensidnales v zald, productos en ansilo

¥ ofras)

& Llevar a cabo oz crucos mensuales o las dependenclas qua afectan fa conlzbilidad del Fande Falalerio de la Pallcla,

realizenda ks alustes y causaclonts a que hayan lugar.

8. Verifizar ks activos fjos y procesos contables ¥ corregir 133 cuarkas, para generar el balance definilivo v asuatizar los

libras coaptables de la entidad.

7. Desarrollar las demds funciones esionadas por |e sutorldad compoterds de acuarda ez ol nivel, la patureleza y &l dreq do

desempeio del cargo para lograr loa objetlvos misionales del FORPG,

¥i. COMPETENC|AS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva do la Informaclén e Idenidad con la organieacion jerarquica de la Fuerza Poblica ¥ con Jos valores

inefiuelatgles del Seclor Defensa.

DEL WIVEL: Aplilud cognesclliva propia de ke fomyacian prefesional

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Farmilia H— ADMINISTRAGION DEL PORTAFOLID DE [NVERSIONES
Competencias Criltrios de desempefio “Evidoncias
. 1. Lee operyicawes do tesorerla, relecionndas con 1o . o
adminlgiracian del podalolic de  Inversionas s
efechan de acusrde con las polieas ¢ nonnatividad
aMdicables 8 s Entidad. Produsta y {0 serviclo
Procesos contebfes. ejecutados
43.Coniral 8 [3 Las operacongs (nanctfas se redlizan OB acuerdn | Informes  cantsbles  enlregades
Irrzraiones con les pardmetios paciados ¥ su cumplimienig se [ Eslados  Finangleras  aprokados
debe dar en condicionas de mercada bursaid, Declaraciones e Impunslas.
_ Entregadon
3. Loz repores se reatizan con fa penodidded | pendicionesz de cuentas elanoradas
astebleclda de acyerda ¢on la noma ¥ ee envian a la eniregadaa
Superintendenda Financicra do Cofombda.
Dersemipeiio:

23, Adminislracion de

recursas fimancieroa

. Los requerimienos e ligueder do o5 mcursos

financieros s evallan ¥ proyoclan para cumplir con
lae obligeciones de 1a Enildag

. El ¢aln e legcaals 3 ¢feclia de acusrde con fos

estindanes ostablecido: por la Supenntendencia
Finamciers da Colombia en lo comespandiente al
Froni Middle v Eeck Otfice.

. La3 inwerziones regponden ol andllsls presa en

cuento a manle plazo, ¥ rentabliidad asl como
andnsls del mereado de yvalormes al momenls al
i) de reahizar la inwersidn.

- El regisiro da lan gpedaciones paesenta e hecho

Obsarvacion Direcla
ileios dn 1

aplicando  los
al 14

Conocimianta ¥ fermacion:

Condabilldad Pribllca

Bresuilesta piblices

MWK de securzos pablicos

Planazcion Pablica

Eveluacidn: aral & escrite

k
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Mmlsrmlg SEADLEFENSA PORMATL b o 128 40 371
FONDO ROTATORIO BE LA MANLAL, ESPECIFICO DE FURCIONES Cikligex
POLICTA ¥ COMPETENCIAS VETE 3 T
ECONGMICT que en &l rmemanio que ee realiZa, para
faranlizer que |93 estados finanders relcjen
infarmacin canfiabia,
8. Lag Invarsionas e valaran al momento misma de
nenociacion con &l abfalo de garandizer &l ciede v
culnplimiento de las op<sisiones acode 8 las
Qpessionns pactedes
% El riesge: fimancierds e =aume acordn 3 196
medodologias esieblecidas per Ia endidad (VaR-
valoracion del nesgo)
10. Les recomieiwlacionas emilidaz a2 presenlan do
aqrerdo con los procedimlentos exablecidas por la
enlidad.
11, Lo valomacién del porafoka se reakiza senin fo
e5lakiccido por & ente de vigllassa y ¢ calcula
repoata & VaR- valoraddn del rlesgo de aoserdn
100. Andligls de riesgos otk [a nonmadividad vigente
financieras
1d. LAy inversionea ae redlizan ol ehtidades guo
tengan cupo d= amlsor v conleaparke 2probads, con
el fin de miltlgor ¢l Acsge de cradito.
13. Loz valores  contables de B irversicnes
cartesponden 8 o depozitedo en Iz cenirpl e
wibaras del Bance de la Repibliza
14. El disponibde responde con Tp establecile gor ol
Sislernd de Adminisiracidn de Riesgo de Liquidez
an fa Enildad,
Familia A5 GESTION DE POLITICAS FINANGIERAS
Competencias Critarina de deaempetio Evidenglaz
1. Lae polilicee finenderes 92 bagan en [3 ngamallvidad | Productg y f o serdcle -
vigenie, Anelisi= Emanciercs de |z antidad
ariregedos.
X, Las palilicas de coden financieme aplicables al Sector Estadss  Financigros planeados
Dofensa, 58 anafizan de acuerdo con las condiciones DeclaraclHeE de Impuastos
107, Geslidn do politicas eslablecidas, progremedas ¥ proserdzcdos
financiciis B Los concopins Tnancloros &0 ToAdamenian en fas | onowonss de euentas  ealregidas
disposiciones monmnalivas vigenkes,
Desemperio;  Observacion Direcla
M. Los oisedos de los [neamienlos de la polllics | epficando bos ailerios de 2, 4, 6, B, 14,

prasupuastal, conlable ¥ de besoreria so avidamcian

en documentos soportados en la nomralividad

.14 al ¥
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MINISTER IO G BEFENSA FORMATO Pagina 120 de 371
HACIONAL
FONDO ROTATORIO DE L&, MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIGHES | Cocina:
POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vigenlz & parlic da: ﬂ
financies vigania. _| Congeimiants ¥ fermeacicn:

102, Control finghciare

5. Los procadimientys financlerss para la gjocucidn da
recrsos g2 |levan 8 ecabe e acuerdo con la
narmalividad vigeple,

. Los requenmientos y las obsenvacdones financiaras |
s letmulan de acuerdn com el andlisls de los
tosultzdog & fa gestlin do las Unldadas Ejecutaras
del Ministerio de Defansa.

F. LBz wlsilas {écnlcas a las dreas finangerms te
efecddian de acwerda con Ios  procedimiends
eslablacidas

Wi ERendlcion  de

informacidn financierm

f. Log informes g2 provectan de zooerdo com fa
infermasidn requerlda por los enfes respectives.

. El regrstrd y segulinlento de la nformasian se elahom
&rcarde a bos progranks mandens rclores.

10, L evaluscsdin de la infgrmarcitn financera enviads
por 1ag Lnidades Ejecutaras y la conlenida an Ios
pragraunas financierns sa lleve & caba tonforme & Las
palificas emitidas,

11, La consolidaclén e Ia infeemaclgn romitide por todas
iy Uridadez Eleculovas del Minisicrin de Cefensa
Macianal se Neva 3 abp de acuerds con fos
lineamientas gslablecidos,

12 Loz Inforrgs financierod se presenan de acuerdg
cone las disposicienez  legales vigontes y  Mps
instrucgiones ribidas

Tad,

finarciera

Pedagodgla

13.Los apllicalivos informakccs para fa edminlsieacicn
financidra poblice, aon conocidos y wilizados e al
sequamients de la Infornndsidn

14.L.a5 metodologlas uldizadas para (3 Foreesicn
fianciers e amplean da acucrds con oz inatrucilves
emiildos,

15. Los conacimiantas se transmiles haciends o de n
lengwuaje acnico fluide y adoouade al auditerlo

16.La cepacihcitnt inanciers 9e edelanta medianla
telleras puidticos, conferencias, seminanos, charles ¥
L TH T

17 Los temas e Apaciacion g prepasan p;cﬁameﬁa_

Contabifdad PoBlen
Prezupire s poblica

Menejo de recursos piblicos
Planesclén

Eveltracssn: oral & escrila

Pdblica
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FONDO ROTATORIG DE LA MANUAL ESPECIFICD OF FUNGIDNES | Stdinga:
POLICIA ¥ COMPETENGIAS -ﬁ'ér_znlea partir de: |
¥ eslin awordes B metetologias eslalieddas
“Familia 35— GESTIGHN FINANCIERA
Empatenclﬂ Cntarioa de degem ppfic Evidencias
1. EF prasupuesto s proyecla con base en el andlisia
del comporamienle da ejecocion de  periodos
AMERoes, Producta ¥y ! & zosvisio
105 Flaneacijn 2, La distribucidn de lo2 recurses ¢ proyecla de Andits Enancleras criregados
] Aprobacion de los Esladoe Financieros
financiera acuerda con fes necesldades malihconales
ante ledos los entee de  controb.
3, La reasignacién de os recurans s analiza y ofaciia Prasantacion oporune  de laz
conlorme a |a sjecucidn de s padldas asignadas on Daclaraconas de ImpueEios.
los ditarerins mbros Chservacines de los Entos do Condrol
sabe Ion Eslados Fivdncicres on las
4, Les estadas finzncieros se analizan enlendo en | rendicioncs dn uBnias,
cuenta los indicadores establesidos
- | Deeampedia: Obsenvacion Direcla
. Loz estados  fimancierds sa alinean y  ajustan aplcandn lo eitarios de 2.3, 8, 7 y B
105, Analisis inancleng conferme con 1e planeaglidn egiraléglen de ki eolidad,
G, Lo revisidn de los estados dinancieres se mabizan por Conocimianta y farmacion:
Emlir conceptos sole 14 Siedciuy edmednica de la Ceniabilidad Pobliea
cnlidad. Freeupussto pubEco
Maen=jo de recursos publicos
7. Las hemamentas  intormdlicas Onanclaram sc | Planeacidn Pukdics
conoeen ¥ Apllcan para e mancjoe de @ informacién | Maneg de Eucel
financlera. Mangjinm de  FNDF HNACZIQW 1
107, Infarmalica
Fnancier . Loz sistomas informatices sa utilizan para eporier ie Evalugsian: oral & scrila
Inormacion finandera.
H. Las herramiemas Informdicas se ullllzan Lenlehdo e
Heenla [5G narmas dé scoundad wigonlos
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FOLICTA Y COMPETENCIAS | Vijerta @ parr e

L [CENTIFICACIAN DEL EMPLED

_ FORDOD ROTATDRIZ DE LA POLICH
Entided- Dependencia -

. TECNICD
Mwal :

o TELNIGO PARA APGYT) DE SEGLRIDAD ¥ DEFENGA
Denaminacian

5-1
Codigo:
5
(Grado :
o DOKNGE SE LBIGUE BL CARGO -
Ubicacion Goaagrafiza;
Chos (2
|_Mﬂmem de Empleos:
Il REQUISITGS 7]
Esturdio Experiencla

Velmficuabio  meses (24) meses do ewpenenca  iboral
relacionada, o 1o comdamplado en of Adicula 16 dol Decrete
1665 de meyo de 2007

Diploma g bachiller, & fa conternplade en ol
Arlfculo 18 dal Decrelo 1666 de maye de 2007

[ Wi EN QUE PROCESG PARTICIPA Misionaltoniacingi
— Subdiroceian Opsraliva — Grepo {Cperacignes da Comeecle Exlarior

I¥. PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLED
Dar libre digposicion de mercanclas {nacronalizecidng, de origen exbefior ¥ entrega oo Ios bienes oo destino a 1z Policia
Maciinal, Sector Defenza y Convanins celebrades onire palses, porconceple (e contaabos, crsdilas cxternos ¥ denationes,
cumplizndo I35 rortas del Decrelg 2805 de 1999, da [a Direccsn do Impuestas ¥ Aduznas Maclonales—DAM. Exporlaciones.
Roexporaaanes y Reembargues al exterlor alementqs PO berminacian e rigimen, reparagsidn, cambio o e cunplimienio de

garantla ¢ dedfinfivee.

¥. FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLED

.  Realizer ta rvisidn de goacwacnbos de solicitud de expodlacidn reslizedas por MAL v ARAVI verflcando que &l pEso,
cmnlidad y valge FOB ne Sepcran el velor de 3 Dectapoon de Importacidn, ¢laberar Soliciod de Autorizacidn de
Embamue, Flanilla da Trestado v Carta de Regponsabilidad.

. Elaborar 8 través dal Sistema YICE de Licenclas de Imporacidr Provia y Licencla Anual ampareda por el Decrelo 1573
dal 31 de Qctubre de 20032,

3. Verficar los documanlos soporte de wercancfas de Imgoriacidn, exporacidts, pre expodecldn y reembarques  en
denatian, asi mlsma Tramitar denlro da kos 1émings establecidos en &l conttalo v an la Leglslacldn Aduanera los pegos
ta giros por anlicipos, aaldod y gravamenes, anle [ Diision Finanskers,

f. Provectar Esbudios de Cosios pera |35 /witcancies de Enpedtacian, generar Reclbes Oiiciales de Prgo a frawes del
Sigluma Bigle XX de igual farma  realear fa clazifisaclén arancetaria de merganclas irmpedades lenlendn en cwenta ol
cardrol de vanelmigntos de émires e Iiportacbones emparles a coro y lara plazo.

Athuar sdusneraments a aivel nacional en seropuenos, pusros, zona franca, dopcsitos de aduanss Lobillados an
reprosentacion de 1y enlidad.

Lesarollar lag demas ksnciones aslgnadas por le auerldad sampetenie de acuerda can of nived, 1z naturalezs Y el {irea do
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FONUQ ROTATORIODE L4 | MANUAL ESPECIFICD DE FUNGIONES | Codon:
- ronm ¥ COIPETENCHAS Yitaale a pedlr de; -

desecnpeio del carge pasa xrar 0z chyelvos Misionales dal FORP,

¥i. COMPETENCIAS LAEORALES

COMPETENCIAS COMPDORTAMENTALES
COMUNES: Reseva de la Infoimacén = fdentidad con la arganizacion |erinquica de la  Fuerza Poblica v con o3 valores
inzlijuciortales deel Secior Defsnsa.

DEL WIVEL: Mabilidad Téenica misional v do senicios

Famflia

B7.ARPOYD ADMINISTRATIVG

Compelincias

Critetios da desempena

Evldencias

1.

Los planea y peagramas de consiruccion de
chras y manlenimientes de Inttansircture se
Elabpran ¢ proyectan de atusrdo con igs
necesldades institugonalas,

10% Frogiermagcion  da
Cohslrucciones ¥

inanbenimieng o inmuebles

Loe ‘plenns ¥ los requenmientos ecnicos de
obre 22 jdenlfican v disefisn para s
efzboracion de contraos de glanlanimients de
infragsiruciura.

Los cosbes del manlenimients de obep de oz
fnmueblez e proyedta para e elsboracldn do
ETEEURLESIOS

Los presupiesios para &l mentenimlenta de
infrestuciura &0 proyacten de acuerdo con
las neermidades identificadas.

Los documentos y IRS CORWMIICALioNEE BB
clesifcan. y disfribuyen  eeqin  las
instrucglgeas  recibidas ¥ las nommas  de
peslchn catemandal

82 Geslidn de dacumenios v

CoOMUniCECIONES

El control ¥ ezignaclan e 105 documentos ¥
cdmunicacionaa geshonddas, =0 ConEigha en
las plenilfas v kReramicntas  informstices
establecidag para & seguimiento raspeciiva.

Los procedimienios  eslablocidos &n la
dependencla $g conoecn y aplican parm
aglllzar 1a distribucion da la camespondencis,

Los documemios priaritarios se idendifican v se
tremiten e Fouerds  don insinuceiones
recibidas.

o

Lus dooumenlos se clasifican y conzenan de
acuerde  con bag  noomas  doe goesfion

documental.

Produeta ¥y f @  sorvicio

Blenes onlregadas
MNesinaliva Adeeancey Colombians
aplicads

Confraloe celebrados
Cezarmlle dal canvenia Gilgteral de con
al Bobeerng Esladounidense.

Dperacicnes cambiariy roalizadas
Esludics  de ooglos erircgados

Proyrectozs revisadas
Eshsdinz Froyectadaz
Deaampenid:

Catcrvacion dirccla

Rasullados de fos et 2 n 58 F

Conocimiento ¥ formackdn:

Mormas  Aduzanedas vigeales ¥
normativided kegar wgeni.,
Eslatubo Tribulario ¥ Dermds Comescio
Exterior En  Caolomkks, Reslezn
Camhbiero, Régimen  Sancranaloria,
Régimen fdl g,
Clasiflcaclin - Asancelariy,  Modalidides
De  Importactan ¥ Exporacion,
Conacimienls  Oe  Los  Sendcos
Informabczs DIAMN

Tilelo de rapreeentants aduaners para la

gntidad

Evaluecian: orel & ezcrita
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7 FONEBC ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES | Codig:
Pt POLICTH, ¥ COMPETENGLAS Wgenie 4 el der

. EN QUE PROCESQ PARTIGIFA Mislonal — Contracial

=Subdirecoén Qperaliva — Grupn de Gonvenics ¥ Conlvales Interedminisyalives

IV, PROPOSITO FRINCIPAL DEL ENPLEC

AQUinr Ing bégnes ¥ seniclos requernidoz por la Entidad @ 2 biawéa de toe Gonlalos intaradmieisiratlvos Bechos por las
wnidades & [ Palicia.

V. FUNC|ONES ESENCIALES PEL EMPLED

1. Recibir, revisar, tlasificar, distibuir ¥ canfrolar domumenias, dalos, alemenios y eorespondenca, rlacionados con los
AFUMOS de competencia de 1 Enlidad y manejar &) 2ichifve da Ja oficina {eniendg en cusnla |a nomatividad vigenie,

2. Urientar a ks usuarics tnlernos y exemos y suminisirer la informacidn que be sea solicitada, de confonmldad con ks
pracedineentos cstablecides.

4. Desempedar funciones de oflcing y de esielencia adminlsirativa encaminades a fagiliter €l desarolls ¥ ejecucian de las
adlvidadas de la dependencia de desampefia

4. Realizar el seguimlents, coslrl, sjecucitn, cumpliréente, termiracién v bauldaclda ge ks condraios v corvenios
[Meradministrativos suscrltes por fa andidad.

2. Realzar informes ¢ dacumento: donde se atlends 3o roquarimianios de la entidad, seliciadas intema o cxlemamenie o
par andea de contrl ¥ prosoniardes opotdunamenie.

G. Elaborar, eoordinar y controlar |2 agends diara de la jefature ¥ recordar en forma opmiluna ol curnplimiento de
compraimlaos,

7. Desarrallar [1s dunas funciones &3egnadas por la autoridad competente de acuerd con el nivel, la ralaraleza y el area de
dusempeno del cargs para lograr Ios objetives mislanates del FORPO.

VI COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
LOMUNES: Reeerva de ba Infgrmaciin o denfidad con |a organlzaclén jerdrquicn de 1a Fuerza Poblica y con fes valoras
inatitucsnnaras del Seetor Dafansa.

DEL MIVEL: Habilidad 1écnica aiglonal v de soavidios,

COMPETENGIAS FUNCIONALES
Farnilia 33 APOYD A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencfaz Crileries de dessmpena Evldenclas

1. Lok procesos confractuples, $e soponlan CoOmOMe | Peaduelo y /o sendco
normelwidad [2oal vigenle CONMENLOS SUpenisados

Imfarmes  w  dooumentoz  enlregados

AlEnCian prestada al uzuaria

95, Asislenciz a la 2 Los documentos reldGiomados con 08 pROCES0S

geslizn  de procesos | conlraclwales, se  proveclan  comformc @ las
. . e s W Documendoa
condracfugles instrucciones reclbldas ¥ a3 disposiciones [egales
wieries _
4 Cesempaqnk

B, La aellvidad ceniraclual se divulga de acuerdn con | ‘Sbepnacion daecla en la Aplicacion dy

Las inslrsiciones recibidas para dar cumplimianto @

bos crileros de desempoeric 2 & 4, 6.
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bos pringipios de publicidad y iransparanciz

Congimiants v farmacién:
Cnvenias intaredmenisiralvos
el tramile oporvmg del procesn ooairaclul Cantratason

4. El cranogrmna osfablecide 22 veriflen o informe pare

5. El archlvo v cusledia de o8 documentos Mormalwidad vigenio an Confratacidn

conbraciuales, g2 roaliza conforme & la Ley de Estatal

i - idn de A i
archivo y les Insrueclores rocbidas Catebracidn de conirades y convanios

inleradminieirabivos.

@ Laz Tecnologlas da Iz [nformacion ¥ o
Comunigagldn (TIC) =e ulilizan para & contral y [ Evalugcién: oral & escrita
sofuimienio dal prgcesn coniracieal
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NACIOMAL :
FONOO ROTATORIO DE L MAHUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Stdga:
POLICIA, ¥ COMPETENCIAS [ Vigenle aperirds .

1
.

IDENTIFICACION OEL EMPLEC

| Entidagi~ Dependenca ; FONDO ROTATORIC GE LA PULIGHE
Wivel : TEGNIGD
Danemmacian TECNICT PARA APOYD DE SEGURIDAD ¥ DEFENGA i
Cadlge: 1
Grade - 25
Ubicacidn Geografica: OSNDE SE UBIQUE EL EMPLED
MNarerg de Empleos: Cuatro (4)
I REQUISTTOS
Eztudlo Experlencia

Ciploma de Bachiller, o b conleniplads an el Sdiculs | Veintion (21) moses de experencia Iaboval reladonada, o o
16 del Decrato 1666 de maye de 2007 contenplada en el Ariculn 16 del Decrela 1665 de mayg de 2007

fll. EN QUE PROCESO PARTICIPA Missanal = Gondracheal

— Subdlreceion Operativa— Grepo Adquisiciones y Goaralos

I¥. FROPOSITD PRINGIPAL OEL EMPLED
Conlrolar la ajecucidn de los eoniralos mediznte & tramile de cuenlas de contratos de sanvicioe Y AUMiisros

1.

Y. FUNC|DONES ESENCIALES DEL EMPLED

Adapar y desarrallar propuestas para la adopoién de lemolkogias qua sinvan de Bpoya 7 18 reeepcion d8 docomentacitin
de log potescs da conlmtacknes, requiiendn oporuramente [os dorenendes necesarias para e bueh dosarmlio ds Ios
proceiss de adquisiciones v e condrains.

Revizar 05 tdetumentos de frdnifes, Tacluras, ligudacdones, ackas y demas dacumentos neceseros y salciladas para Ins
procesns de adquisicionss ¥ conltatos, der rdmite, regstrar verificando y sjecutando cportunamanie.

Adaptar y realizar Informes y documentss gue seqn Aecesanss dentro de kos procesos de adquislclon y conlralos.

Realizar 43 g ks benes {ecnolégicos, para revisar v realizer regisios sislemahzados de 13 infoanacisn ¥ documentadion
o2 105 proceses de adquisicienes ¥ contratos.

Mantener b3 informacién allegada ¢ buen eslade utilizando kas herramientas propias do archivo ¥ logistica.

Cwzsarmiiar [as demas funclanes asignadas por la aworided corpetente de aoerde con ol nivol, la naturaleza ¥ al rea de

dasompedio del cargo pard leear ks objelivos miekonales de1 FOR PG,

Vi. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNEE: Rezerva deg I3 [nformacion a [denlidad con la ceganizaciin jerdcquice de la Fueza Publich v con Ios valores

inslilucionales dal Sectar Cefansa.

DEL WIVEL: Habhilfdad técrica misional ¥ de sepscios.
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Vinenie 3 parv o

COMPETENGIAS FUNCIONALES

”Familla F— AP iy LA GESTION OE PROCESOS LEGALES
Compatencias Criterlos dn desempefin ' Evidenclas
1. Los procesgs confraciuales, sa soportan conforme
normalividad legal vigante
2. Loz doeumenns selecionados con los prooeses | Producho y /o senvcia :
coniractuales, se  proyeglan cenforme a  las | [nformee Técnicos ¢ los coniratos
ingticcionos recibidas v las disposiciones legales | preseniadog
vigenles Conlratos  swperdlsados idcnicamente
| Documentacidn  conleacival  revizada
3. Le adlvidad coniachual =k divilga de acuerdo con
153 Instruciones racibidas para dar cumplimienio &
96, Asislencda 3 Mo los pAnelpics da publicidad v transparoncia Decempefo:
g:::::m;; procesos 4, Bl cromograme estableclda s verifica e informa para Eﬂﬂ:::::clun :r&cla.a .ﬂplu:.indn Lﬂ;
gl iramile oparung d¢l procese contreciuak ' '
& El archiva y cuetodie de los  cocwmeules | =onecimients ¥ farrnacidng
canjractuales, =e realiza econfor: 2 2 Ley de | Mommetivided vigenle en CoalialsEon
Acchme v 35 insfruccanes reclbldas Estatal
Carodmients de conlralacidn v sus
6. Las  Tecwdlogiaz  de  fla  Informacidn v 1a | diferentes procesas v elapas
Comunicacin (TIC) se willzan para o cordrdd ¥ | Evatyacldn: aral & osilas
Aaguimianto iz procedn
imnlaciuel.
Familia 87— APOYO ADMIMISTRATIVG
Compatoncias Zriterivs do dasempefio Evidoncias
1. Les dotumenlos 58 proyectan para gder respuestas Eroducte v /o servicin
silmpciines  sdministrelives de  Uamde d¢ B | Doopmenlos e infanmes eqliegaains
dependeneia Infarmes conlcaciuales enlregadas
F. Las comunicacionns se (Bdactan de  manera A
5. Elaborecian de cHnpenmble con ks reglas de gramalica v Obsersacitn direcia
CoMUNICAcionaa escrilas m?gra”ﬂ BORWINGS,  para proyectar dommenios criterins e desampefo 3,4, 8, 9y (1 8
zolicltados
13.
(. Los documentos y comunicadiones s8 regisiran en
las aplicativos informatives wilizades pam el mangja | Lanocimienlg L fermACian:
de la comespondenda Clatraracion de docurmnemlos 2 inkanmes
Alenon al usuarig
H. La infarnacidn, las ideas y actinedes se tranzmilan Menejp de hamamienias tecnologicas
€ Mimi precisa con ol Rnode dar solucion a s | Condratacién eclalal v nometividad
) rejuaEneEnles dal usuarn. vigente
164, Alencidn
_ Sislemas e evalvacian coniractual
Farsonalizada 5. Las reguodmiondos v alenciones presladas s

réjisiam con 8l fin da llawer un condrd de las
Frilg e,

Eveluarcidn: oral & eacrite
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5. Los servidos de | dependencia == informen al
Ufuzdo de aocuerdn con su raquerimiznlo poan

aricribario ¥ sEesorarlo

=

La aleéncidn al usuaro 82 brinda con respelc y
oordlalitad pare satisfacer sus requaimisnios

&. El seguirmienio de 185 necesldades de los dentes se
reallzy en forma cominuR para dar sespuetla 3 los
requerimicnios

& El equige informalico se ulilze gon destiesa §
preclslon para una apropiade presemiacion do los
documentos elabarados,

10.18% [Acnicas de digitacidn g2 apllcan para 1a
laboracidn de los doctimenias

11, El seftware ¥ bos programas se Utillzan para elabarar
docurmanios, presendagianes y bases doe dales para
¢l desarrcito de eclividades de 1a dependancia,

39, Destreza ¥ preclsldn
an digitecibn.

12. Log enulpes infarmalicos se emplean de acuerds con
Las instrucciones de lo= manuakes de s,

13. Loz equipos informalicns & emplean do acubrds con
lag inslogeelones do los manuales de wac.

Il EM GLIE PROCEST PARTIGIPA ApoyD — AdminisiECIEN Finanmers

— Bubdireccicn Adminiemaliva ¥ Flnangledy = Groges Presupupsio

IV. PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLEG

Apovar  an 3 comprensidn v |8 ejecucidn de lpg procesos aweiliares del drea de desempeho y sugenr atiesnativa de
lralamiento ¥ generecién  de nuevos procesos diseaando, desarrallando ¥ aplicanda slzicmas deinfarmacion gue penmltan af
lages e k35 objelves del Grupo v do la Entidad.

1. Menejo y archiva de 1a documentaclén def grupo, 25| misme elaborar carmeos ¥ oflclos de acuerds a les fundonez de igual
forma elaboracldm de ackza de segulmlenio de 1y resemya y reunlonas de coordinacldo.

Raecibir y redicar Srdenes de pago v reglstrar @n e sislema, drdangs de pago

Expedir carificados de disponibdldad presupwestal,

Registrar 13 elecucldn en cuadros de Exced de 0% Mg presupeestales de cueaias framlladas y coniral da apropiaciones.
Ftgistrar informacion do los condraios Exderadminisiativnos.

Cezarrcllar las demas funciohes saignades por la auwlaridad compelanta de acuardo con ol nivel, la naduralezs v el frea de

I N S

desempefio del cargo para legar kos okjslivoe mieloneles del FORPO.
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NACIOMAL

FONDE ROTATORIG GE LA MANLAL ESPECTEND OE FUNCIONES | Cocton:
PO T COMPETENCIAS —
_Viganle a parir de:

Vi, COMPETENCIAS LABQRAELES ASQOC [ADAS,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Resarva de |3 Informacidén e Identidad on la organzaclan Jeraruica de 1a

Inztilvsienalos del Sector Delensa.

HIVEL: I'tabilidad TAcniza misional y de serviciog

"Fuerza Pibfca y ona ks walunes

COMPETENCIAS FUNCIONALES.

Famlifa 15 GESTION PLANEACION FRESUPUESTAL )
Compelengias Crilerios de dasempefa Evidenclas
f. Los conceploz fnancieras 5o proyeclen | Producto ¥  § 0 SEReIcho
canforme a e normalividad v los | Aclas readigaias
procodimiantoe establecidos Ceftificadoe  de  dispomnllloasd
[ 2. Tos concaplos so o provactan danienda en | presupuastal expedidai
108 Ptoyoooion  conceplos cuenta |a% poditicas financieras del Seglor | Ordenas de pago  emiladas,
financieros Defensa Libros condral de Aproniaclionas y
2. Los conceptos  financieros se  elaboran | cuentas tramitadas
tenlenda en cusnta keremientas esiadlsicas
4, Los eoncoplos finencierns =e elsbaoran con | Destmpofior Obsenrsciin
basn en el conocmienta general de 1 | Direcka Fasmiladoz de  fos
administracicn financlera pobllea. critanmos, & &l 3.
8. Ekas aclvidades de condral finenciero e
reallzan de acusrde con los procedimienios | ©Onecimiente ¥y formacin
199 Apoya  al  seguimienio establecldos ¢n ka dapendancia. Comuniceciones ¥ documenios
tinaneiero 6. Los movimlenos fnancieras so werilican de | @SENICS,
acuarda oon bos alustes tenlenda ¢n cuenta las | Procediments de Gestldn
modificacienes aprebadad. Documental,
¥, La Informexcicn financiera regisiada facilita el | Maneio de Offica, Corocimionio
seguimicnto a la sjacucin da los recursos. en procedimianios
8.7 Le informacién fnanglera es elghorada de | Presupuestaies.  Mangjo  do
AcUerdo Con 03 feqUenimicnios o insrucciones | Sistemas ¥ Geslion documantal.
sl manega de 18cnicaa secretariales.
110. Proyeccidn de informaclén | B, Los informes aanoems 58 conselidad pans
financers ser presentados de acuerdo tom s lognicas | D eUadion: aral o escrite:
conlables a las inslancias que o reguiaran.
0. Eb cofwere esfateclde se wikza pare |2
elaboracin de memmes inanciers.
11. Las hemamienias informalicas se dtili=an para
el manejo de Is infarmacian financiera
111. Informacidn téonica | 12, Los mporles financieros s claboran y
financiera prasantan ulilizando los sislamas inborrmaliaoes
esiablecidos.
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13 Bl =offware financiare s2 ulllza teniendo en

cuanta les noomas de saguridad infermatica,

Il. EN CIUE PROCESS PARTICIPA Eatratéglen — Planesson

— Oficine Asesara de Planeacitn

[ V. PFROFOST0 PRINCIFAL DEL EWMFLED

Apbyar en la gjecucldn de aclividades tendignles al manbenimienlo del sislame de gestién da calldad v mejora confinua de la
arganizacidn ¥ dg bodos sUs procesos.

V. FUHCIQONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Realizar &l cohbtol da los decumenios del Sistema de Gesildn de Calidad v publicanas en el sistema de informacion
rmaspeclivo.

Aperyal alas dopendencias de la Enlidad en la elsboraglin, seguimionio ¥ aclualizacian de fos procadivionias adoplados.
Redlizar el seguimienis y evalracion de la medicldn de ks proceses de 18 Entidad.

#.  Disefar malgrizl de apoyn para difundic ¢l Sislma de Gesfisn de Calldad v acompanar en las capecitaciones que se
reallcen.,

5. Parlicipar en les audltorias infemas de calidad assgnadas y generar informes sobre [as mismas,

. Desarallar las dednas funciones azignadas por 1a autorded comperente de acterdn ton of nivel, 2 naturaleza v el rea de
desempeno dof cargo para fograr [03 ebjelivos misionales del FORPO.

¥l COMPETENGIAS LABORALES ASQCIADAS.

"COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
COMUNES: Resenma e I Informacion & ldenbded con @ orqanizacion jearquica @o la | Fuerza Pablica ¥ con los valores
inskitucionales det Soctor Dwelensa.
MIVEL- Habilldad Tacnica misfonal v de genviclos

COMPETEHCIAS FUNCIDNALES,

Familia 16. APCYD A LA FLANEACION ¥ EL CONTROL INTERRC

Cormpelenelas Crlterios de desempefa Evidancias

42, Apoyo & la planeacsin 1. Loz epficalivos informmilicos de  planescibn
inglltucsonar esiratégica s alimentan para el sequimientn de | Preducto yio servicia:

fog planes v pragramas Inslitucionales. Jistema de Geslidn de Calldag
2 La Informaclon se resclecla w presenla paa | Bctuslizede

actuallzar kos Indicadees de goztidn, Informadon del SGC en la EVE
47 [a SUITE emprezserfal y las heramientas de | Bcluslizada

pestén ae eciualizan para el sequimlenta de Joa | Planes asodados con al Sislema da

ohjativas establecsdns. geelidn inlegral.

/Eé/
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4. Loz formaloz y aplicatives requendos en el | Auditorias prestadas
banco dae provectas sa diligencaan de acuando
¢on procedimientos ¢ inslnrcciongs recibidas. Desem peAg:

[h]

La infermacidn se consolida ¥ presenla para | Dbsorvacion Directa Resufizros de
preparar fog Informes de gesilon de e | foscriemos A p & g 3o 771

dopandenca,
HG. Apoye al control ke €. Elmodelo saténdar dé contral infermo MEC] 5o | Sonocimiznto ¥ formacicn:
apoyoe @ inglrumehtaliza de ecuerds oo Ips | Mormes Eonleas de calidad NTESR
procedimientos establocidos y ta programacion | 1000 £ 150 001,
definida por depend=niia, MECI ¥ SIETEDA.

7. Los infarmes de seguimientn se prdnractan de
acuerty &om Ios objelvgs esiratégives rarados | Evaluacion: oral é esorita.
peta & mcju=mienlc gersncial el Seclor
Defensa.

B. Loe confredas sobra bos deaqos idenliicados sa
gieculan para presemar |og infoames requeridos

¥ efocluar las accicnas provendivas, comedives
¥ & majora.

& Lo Informacidn resdiady dal seguimiends de fos
procedimientos de control ¥ del MEC| se

clasifica y procesa de aouerda con [os
instrucciongs  recitidas para la loma de

deciziones.

10, Los awudilorias realizadas se acarmpanan da
acberde con las instrucozanes recibidas, con el
1in de provectar los infornes sequandos para
confribuir al curnplimiento del proceso de
Control Gerencial.

11. Laa hemamlenas informaties GPA, SUITE,
Balance scordcard, entre otras, so aplican parm

el eeguimienta y conlrol de los procesca

esiblecidoa. r

IN. EN QUE PROGESO PARTICIPA Eziraldgico — Planeacidn
— Cifficina Asesora de Planeacsn

I¥. PROPOSITS PRINCIPAL DEL EMPLED

ApOYAr eh 1a sjgcucion de sctividedes lendienteés al manlénimiendo del eisterma de geslidn de calided ¥ mejora continua de A
organizecian ¥ de todos Sus peoceses.

V. FURCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1.
.

|3.

Gegflenuyr &l programa do Gobiemo en Linea v duactiva pwesidencial 04
Apovar el deaarrglfa 2 a5 planes aspecliicos de la Entded
Apovar el dessrralty de 1ps pieras publicitanes, toma de reqisims fowograficas, wsitas y eventos que sean Necesarias |
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para . Erfidad

Realizar sl sondeo = investipaciones de marcado

Caordmar ¥ Apoyar aclividedes de promocitn y meraden

Apoyar 2 (05 procasos misionatee para la divulgasion de los preducias y senviclos de b Emided

Desarrollar les demaz funciones aslgnadas por 1a auterldad cornpetenle de acuerds con €l nlvel, [a nalwraleza y el srea
de degempenn del e para lagrar les objelivos misichalas del FORPO.

V1. COMPETENCIAS LABORAI ES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

instilucionales del Sector Cefansa.

COMUNES: Reserva da 1a Infermadién a Idenfidad con 1a organizacion perarguica de la

MIVEL: Hanilldad Tecnlea misional y de senviclos

Fuerze Priblica ¥ con los valords

COMPETENCIAS FUNCIOHALES.

acucrda con procedimienios g insneclones
rucibidas,

L& Infarmacion = conzelida ¥ presenia para |
peeparar ks informes de qeslidn de la
dipendanca.

49, Apcyi 3l contral intarno

El modelo estindar der eantrol Intema BMECI
S& Aoyl € inatrumenlaliza de Acierde con
los procedinlentas  establecides ¥ 18
programacica dedinida por dependancla,

Las Informes de seguimianio se prevectar
de acuecdn con boe ohjclives esiralégicos
lrarados pere el mejoramionlo gerencial dal
Sechor Defense.

Familia 12, GESTION DE LA PLANEAGION ESTRATEGICA
Compelehciag Crileslos de desempens Evidenclas
Los splicativos informaticos do planescddn
osiratégice  se alimenlan parda el | Produclo yhe Servicko:
sequimientz de los glanes y peogramas | Aclividades  de  merncoden v
ensltuanales. publickded prastadns
.3 InformBec3tn s= recolacta v preseata pam | Survicles de merceden ofrcides
48, Apoyu a4 planeaclin achmligay las indleadores da gastion. Puklicdad presentada
imsditucional La SUIME empreeanal ¥ las heramlentas | Senvicie presiadoe
da gestibn  s: ocluallzan  pasa el [ Atoncida Al usuako  prestada
eaguimianto do [es objetlwos establtacidos.
Los icamalas y aplicalivos requeridos en el
hance e proyedos s ligoncian e | Desempen:;

Obgervacin  Dircla.  fesultados
e log enferios 3 p 5 p&af T1

Conocirmpento y formacicn:

Mercadmiacnia,

Comunicacicn aelralggita
Putblicidad.
Mlencidn al usuaris

Evaluggitn: oral 4 vsoila
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8. Los controles sobre (0% tssgos idenfilicados
ae eleculan paen prosantar fos informes
requerldes ¥ clactuar  les  accionaes

prevesivas, tomedivas y de mejara.

8. La Informpackn resufade daf seguimienio de
log procedimicnbes de control y del MEC] ae
dasificad v procesa de acuerdo con ez
ingrucciones recibides pars la |joma e
=T

10. Lae auditorlas realzadas se asornpafan de

acuardo con las inetrucslones recibldas, con
gt fin de proyeclar 1os infonoes requendos
para cantrituic 3l compsmicnlo dal procaso
de Canlral Seroncial,

11. Las herramlenias mformaticas GPA, SWITE,
Balgnix: seordcard, ardre olras, 58 aplican

para sl =eguimients ¥ conlral de |os
procotos eslableddos.
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. IRENTIFICACION DEL EMPLED

Entidad— Depandencia ; FONDD ROTATORIC GE LA POLICH
Al - TECMIGD T
Denaominacidn TECNICO PARA APCYD OE SEGLURIDAD ¥ DEFENSA,
Cadigo: 51 T T
Grado 24
Uhicacion Geografica: DDMDE SE UBIIUE EL EMPLED
bimera do Emplons: Coce {12}
t. REQUISITOS -
Ealitdin Exparlancla

Dlpfﬂms-l de Bachiller, & o contemplads en el Aticulo | DHecischo {18) meses de experiencia laboral relacionada, o Iy
16 del Decreto 1ESE de maye de 2007 canlempiacs en e Aaloula 16 ded Degrelg 16ES de mayo de 2007

[l EN QUE PROCESD PARTIGIFA Apoyo —Adminkstracsn Financiera

— Subdireccitin Admirgsrative y Finenciera — Srupo Contabilidad v Coslos

V. PROFOEITD PRINCGIPAL DEL EMPLEC

Brinder le geislancia tecnice en bos procesos contebles de |a enlidad.

1. fenedary reqlizar &l seguimeerig de |gs costos por procesos de la Enlidad.

2. Enlregar infanes dol oslade de costos por procesos previarmente verificadas v analizados.

3. Colahorar eala formulacléa de polltieas que ayuden a le reduccion del gasto en ks Enlidad hacleado anatisia de los coslos
pOr progesos,

4. Realizar 1a depuracon v canlialar las utdldades de ta Fabrice de Confecciones

6. Hacwf cfucas mensudles con s dependenclas que afectan e contabilidad del Fonde Rolatons o fa Foliclz, realzando
los ajusios ¥ causaciones A au Doy lwar en SIF MACION || y Elsboracidn de Balanoes oo gt 5lsiema

G. Desamollar l2s dewnds funciones asgnadas por 2 auterldad competende de acuardo con ¢l givel, |8 netursleza y &l eca e
decempeno del cargo para Iograr los objolivas mmisleanles del FORMD.

W, COMPETENCIAS LABJRALES
COMPETEHMCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de ta Informacion e |dentidad con la organizagidn jeramuica de |3 Fuerza Piblica y con kg walores

inslitucionales def Sechar Defensa.

OEL MIVEL: Habilidad d8cnica administallva v de apayo

COMPETENC|AS FUNCIONALES

—_
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Fanilia = APOYD A LA GESTION CE POLITICAS FINARCIERAS
Competenclas Criterioe de degam pefa Evidenc|as

1. Log concepioz finangietos =8 proyecian conforme &

[ namatividad ¥ los procedineenlos celablecidon
2. Les conceptas £0 proyecian tenlenda en cuenia fas

T} Proyecotn polittcas financieras dal Sector Defensa

CORCCplos nencierdt B Toa eanceplos financlens o olaboran EMands oo

— —_cuenila herramientas esjadis{icys i
H.  Log conceptos financleres =e elaboran con base: gn | Producte y ! o serviclo -

gl conocimienta general de 18 admenlsfracion | Estades  de Costos  pesontados
Cohbrol de  Preaupuestos  roalizados
Cantral do Coslos v Gaslas  por

5. Las ecividades de camindl financlere sa realizan de
acuerds ¢on |es procedimientes eslatfecides en e

dependancia, Nependencia. lresenlados
104, Apoyo A B Los snovimienioe fnancios oo verican e Desempefn:  Cbservacien  Direcla
seguimienle financicig acuardo con boas lusles deniendo en cuonta las apdicnde Ios crilaros 6, 7, 8 &l 13
meodificaclones aprobades.

¥, La informagidn financiere registrada facilila el

aequInEnls & la GiEcusEn da [0 eoursos. LConocimlenta y formaeidn;

Condabilidad Filblies

H.  La Infortmacién financlera s ¢labemda de acuerdo

Prezupusato plbhoo
E CaR 103 raguerimientos & Ingdruesionas recibidas. Manejo de recursos pablicos
10,  Proyeccitn  ge [0 0% Monmes fnancierss se consolidad para ser | prpoacian PUblica
irfommacian financiera presentatos da acuerda can las leenicas contables | opne por sclividases
—alas instancias aue ko requleran Manejo de el

10, El soflware oslableddn se  uliliza pam |8

elaharacion de informas financanns., Manejo da FIIF MACIGN I

11. Les hemamienlas intormalicas s= uilizan para el Eualuaon: oral & cscrits
maneje da la informacian Gnanclers

111, Informacicn técnica (1% Los raportes finenceros se claboran y preseman
financiara ullizanda los sisteman informdilens eslablecidos.

[13.  El seftware financierm se wilize lenlends en cusala
lag mormias de seguridad infarmmatica,

Il EM QUE PROCESD FARTIGIFA Apoya — Adminisiracion Finanbera

= Subdireccidn Adminisiraliva ¥ FInancicra — Grups Contabilidad y Coslos

I¥V. PROPOSITC PRINCIFAL BEL EMPLED

Brindar la aslsiencky Icnica en bos procesos canleblea de ta entldad,

V. FUNCIONES ESENCIALES GEL EMPLED
1. Asezorar permanen|emenle a 133 dipendencias que afectan la contehilidad, cuands sea requerids.
Z Cosdyuvar en gl mejoramicenls continue dal praceeo financiers de coatos por procaaca

d. Elsborar lag concifaciones bancarias y ejercer bos contoles respeclivas con el o de manlenerlas aclualizedas

-
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Eleboraclin de 0% cslados de coslas por procesos inensualimande.

Elaborar y disaftar la melodetngla para ¢l asdlisis y medicitin de presupugsios de costos y gaslos por dependencia.

Diar cumplimiento a los equernimienlss SIF Nacion || v elabarar peocesos que egLinea este sistama.

Desamoller lag demas funciones asignadas por |3 autarldad compelnnia de acusrdo con ol nivel, la naturaleza y & &ren de
desempeiio del carge pars kograr los ohjelyos misionales del FORPO.

R

Vi COMPETENGIAS LABDRALES

COMPETEMCIAS COMBORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de Ly Informacidn ¢ Idenbdad con la organizacian ferarquica de I3 Fuerza Bblica y con ks valores
insltucionafes dol Sector Defanse.

DEL MIVEL: Habilldad téenlea adminisirdiva y da apoyo

COMPETENCIAS FUNCIONALES

- o TEL.

Familia 27— APCHD A LA GESTION DE POUTICAS FINAKNCIERAS
Competencias Crlterios de dosompano Evidancias
1. Los conceplos financieros ee proyeclan confarme a _
la nomatividad v loe procedamienios egtehlecldaos Producte ¥ f o Servlele:
_____ e —uni] EsBdos de conciliaciones  EBancarias
. Los concepless e proyecian teniends en cuenlz las precantadas,
polilices financieras del Secter Defensa Estados de cosles y  gaslos
108, Proyecoan presentadas

cancephas finwcSeros

3. Los I::I:II'IE:EEI:ES. financieraos se elphoran kepiendo en

cuenla hedrarpientas esladlslcas

Los concepios financieros so glaboran con bazo on

wl Conocimiente ganera!l de la  administracdn

financiera pliblica,

100,

Apoyo

sOguimionto financicne

Lag addividadus do control financicre so realzan e
gcucrdo comn bes procadimianios cstablecidas en 1a

depandenca.

s mdnnrmiicados financicres S¢ wenlican e Qouenan
coh ks ajusies  tenlends  en

maodificackonas aprobadas.

ciientas las

La facllita &l

=eguimieniz 8 13 ejeoucicn da ns recursos,

inflormacion  finamciora  rogpstrada

10

Proymccion  di

infermacion fimanciora

Lit Infgrmaclén financiare o9 elsbarada de acudrda

con 8% réguetimlentos e Insinecclones recibidac.

Leg Indorpnes fnancleres 32 consclided pam  wer
presonlasas de acuerdo oon Lag teonicas contablos 4
las instandias que 1o reguleran.

10, El sedivsra establecido se ulilize para 2 elaborasin

Infarmes y docurenios  preeentados

Prayacolones  aprosimadas  de  los
presupurslos do costos y gaslod por

Dependancia presenladas

Dosampeig; Obscavswsin Direcla
Aplicando los criforéas B, 7, B a4l 13
Conasimiento lormacion:
Contabilidad PUEAic

Presupunslo pablleo

Mane|o de recursos pablicos
Plancacion Publlca

¥

Coelos por Actividades,
Proyecoionas dé 4aslos y  coto:o
Excel avanzado

Mang|e de SIF NACIOMN [F
Realizacldén de documenios EGenicos

de indorimes

Elabgracide

Ewaluzidn: oral & eacrite
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de infommes finpnceemns.

11.Las hemamienias Informaleas e utillzan para <l
manejo oe by Informacion finzneiea

M1 Infonmasan eomica 12, Ls régarles financiems 52 slaboran ¢ presenlan

financiara ulilizanda les sistemas informalicos e=lablecdos.

3. El softwara financiero se ublize tamendo en cuents

las normas de seguridad infamatica.

Il EN GUE PROGESD PARTICIFA Apoyo —Adminizhiesdn Financiera
— Subdirecgdn Adminlstraliva ¥ Finansfera — Grupo Condabilidad v Costos

v, PRGPRITD PRIMCIPAL DEL EMPLEQ

Brindar la asis{ancia tacnica em low proceens contebles da la entldad.

v, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMFLED

Generar y realizer el eeguimienic de Ios coslos por procescs de fa Entidad.

2. Eniregar iniormes del &elado de costea por proceses previements verificadoe y analizados.

3. {Laoleborar en le formulaciin de polilicas que gyerden & b redoueglin del gasio en la Endid=d hecieando analisis da los cosios
por PrOCESOE.
Realizar la depuracido y conjrafar las wilidedes de la Fabriot de Confeqciones

S Hacer orecss mensuales oon (% dependencdzs quo afedlan la ceafabflidad del Fondo Redatorio de la Palicie, realizando
In% ajusles y cavsaciones a gue hayan lugar an SIF NACION 1y Elaboracion do Balances € ¢l slsterna

5, Desamctlar las demds fungicnes asignadas por La auotdad compedente de acuerdo con el nivel, la naluedlaza y ol drca de
desenpeno del cargd para fagrar 105 objelves misionales dol FORPO.

Wl. COMPETEHC|AS LARGRALES
"COMPETENGIAS COMPORTAMERTALES
COMUMES: Reserva de la Informacidn e Idenidad con 12 organizacica jarirqulea de la Fuerza Pablica v con o valaros

inatitucioneles del Sector Delenza.

DEL MNIVEL: Ylabilldad técnlcs adminlgirallva v de ppoys

CAOMPETEMNCIAS FUHCIONAL ES

Famil lia 27— APOYOD A LA GESTIOM OE POUTIGAS FINANCIERAS
Comapetenclas " LCriterlos de desam peiio Evidancias ”
1.  Log coacepios fnmencierns se proyactan coafoeme :
a |3 nomoatividad ¥y bkos  procedinvientas i
104, Proyanzitn eHakiecidos Producto ¥/ o servicio
coTeplas fnanciesos . Esiados da Cratoz  por Froceso
[ Los concopdos s& prayestan leniends en cuanda

presentados

fas pafilicas naneeras def Sector Dafanza Conirol de Prosupugstas e Costos y
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H. Loe aonceplos financiers se ¢laboran eniendo on | Gasios  por Bopendencia  reglizada
cuenia hermmienias estadisticas Infornses ¥ daguenentos
Froyecciones aproximadas e Ios
4. Loz concepdos financlercs se slaboren oon base presupuesios da costos ¥ gasios por
en gl concoimiento gensral de la admenlsiracion Depaniengia, ralizada
finangicra peblica.
0. Lea eciividades de comrd Anancioro se realizan de Desampena: Dhservaciin Directa
acuerdo con bos procedimiantos sstablacidos en b Aplicanda B8 crilerios 6, 7, 8 al 13
dependenci,
Conocimients ¥ farmacion:
109, Apoyo o F- Les moviméenles  finencleras s¢ verifican de | Contebilided Piklica
=aguimienta finandero BoUerda <on lo: ajusies tenicndo en cwenta lzs | Preaupursio pirlilico
modificaciones aprodxadas. Manegjer du rocursos publicos
Flancadan Poblica
F. La informacldn Fnancierm renlairada tadlila el Costos b Aclividades,
2eqmMiciile a |3 ejeoucida de |02 froursns. Excel avanzado
. La Inforrmacidn finenciera es elaborada da souerdo Maneje de  SIF  MACIKIN
oon has requetimientos £ inalruccomes rocibidas.
Evaluecion: oral & eacsla
3. Los informes francierms se cansolldad para sar
190, Proyecciin de presenlados de acuerda con las  Lienicas
infmacion finznciara contables alas inelaneias que b réguioran.
i0. El sollware pslablecdn se  uMiza para la
alaborackin de oifgyenes financiarog.
Ti. Les hemamienlas informalices se wiilizan para el
mane)o Je Ly informeciGn finznciers
111, Informacién teonles 19+ Lo& reportes financieros e elaboran ¥ presentan
financles utilizendo log slslemas imfommaticos asiakblecidog.
15, El sofware Rnenciern & wlifizs lenicnde an cuens
I3z nonmas de segquridad [nfarmzlica.

Il EH QUE FROCESD PARTICIPA Misional — Graddos

— Subrlireccén Operaliva — Grups Crédios v Carera

[V, PROPOSITD PRINCIPAL DEL EMPLED

Analizer, verifizar y registrar [ag soliciludes de crédido, constalando que cumplan con los requisitos exigidoe en la resolucicn da

credios.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Aplicar y gjecutar lan Inglrugdiones dadas para clasifcar I dacumaentacién de las solicitudas de cradilos da scuerdo a la

1able da ratencicn docsmenial de lgual manera ¢laborar los documanios comaspondionias para la aprobacian de los crodies
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MAIMISTERID DE FEFENGA, FORMATD Pacina 143 de 371
MACIONAL . C.
FOMDO ROTATORIO DE LA MAHUAL ESPECIFICD TE FUHCLOHES | Cddipo.
POLICIA Y COMPETERCIAS Vicene 3 perir e -
presenlados ¢ coamile.

7, Fesponder loa requerimienios de 105 cliesies que corespondan con gl process de crédito, asi wisno orRentar e los usuarios
lardo leletanlca como persanalmants suminisando infenmacion  sobre capacidad de endeudamignle de acuerdo a |a
soliciiud de cridile ¥ @ genformided cen fos procedimientos esiablecdoe.

. Walider la informacidn impresa en los documentos da cradde con 13 Informacian dal sistema Linic, de tgual farma angresar 1a
[nfgrmacicn de |a solicitud do &rédila gl 3lstama regrada Informacion Financiera {S11F).

. Mantener aciuatizade la informacién de crédios en la pagina Wab de 3 enlided.
5. ddepiar y desanollat instiuceenes dades para apowt 2 coordinacion en 105 kemas del Sistama de gestion de calidad.

= Deganollar lss demas funciones aslgroadas por la sutoridad eompetente de acuerdt con el nivel, 1a naturaleza y el area do
desampeiv Jel cargo para lograr bos abjefivas misknales del FORPO.,

WI. COMPETEMC|AS LARQRALES
"COMPETEMC[AS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de Is Informacién o Identidad con |8 omanizacléa jersrquica de la Fuerza Poblica y con bos valores

insliluciongules erel Seelar Chafansa.

DEL MIWEL: Flatmlldad TEcnica misional y d2 Servlcing

COMPETEMCIAS FUHGIONALES

Familia a7. APOYD & LA, GESTION DE POLMCAS FINAMCIERAS
Competencias &rilerios de dasemporia Evidoncing
1. Los coanceplos financiercs ¢ groyecian confomme
108, Froyeceion a la rneowalvidad y  bos  procedimientos
concaplas inancierss enlatecidos Products ¥ / @ 2ervicio

Usuarios alandidos
2. Los [onoeplos 62 proyectan leniendo an Cuente | |nfoynes y documenlos elaborades
la% polilgas finencieras del 3ector Defansa Comunleados ssoiilos

1, Los concephos Anancierns se elsboran feni@na en '

h 4 Doscmpeahi:
i ofica
cuenta hemamianls £31a ” Ohsenacitin diracky, Resultadss de g
4 Lo: conceplos Rnancieros se etabaran con base ertloiias: © &l 12
an rl conocimiento general de 13 adminlsiracicn
Conucimkento ¥ formaelan:

finenciara plbla
Manajo  de cistemas y  Gestion

109. Apoyo al| 5. Las eclividades de control financlere s8 toallzen | gocumental,
seguimienla inandero e RouBrdo con los precedimicdos eclablecidos | Manejp de  técnices  secredarisles.
2 1a dependencra, Mang/o e Crédilos,
Contahilidad pablic

—— - = _
B. Loz mowvimienios financieces s¢ werdican  d@ sieterna da Geslion de Calidad

acuerda con Tos Ajusies leniendo en cusmda (A%

madiflcackones aprobadas. Evatuaclin: oral & 03ema

7. Le informacidn financiera registreds facility el
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FOMNCO ROTATORID DE L MANUAL ESPECIFIED BE FUNGIONES | Codiga:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS e 3 e e

EEQUIMlEnlo 3 1a ejemcion de [os fecursos. ]

H. Lo inforrmacion franciers 6 elaborada de aeunrdo
0N 95 (equeimientos & ielniecioms racibidas.

de | & L0s miormas Fnencizrog $e consslidan para ser
peisenlado:  de Rotero fon las  tBonicas
conlables a bas instancias que k requiaran.

110, Proyveccion

Infarmacian finenciars

10. Bl solware  eelablecide =2 willza para 1a
elabaracs A mlormas financieros

1. Lag heramiontas informatices ae utilzan para of
inanejo de Lla infarmaclan financiera

1Z. Los reportes Inanciefos s olaboran y presentan
utilizande los slslemas infarmaticos estabderidos

111 Informatlca laenica

fipneiera
13, El soffwaro Fnanciero s= Uiilize 1emsende en CUenta
la% rndrmas da seguridad informuélica.
Ill. EN QLE PROCESC PARTICIEA tilzlanal - Credlios ) i

Subdirecciom Cparaiive — Grupe Créditos y Candem

I¥. PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLED

Anatizae, vorificar y regisirar |as goliciiudes de crédile, eonstalando que camplan con |os requisitos exigidoa &n |3 resoluddn de

editozs.

¥, FUNCIONES ESEMCIALES OEL EMPLED
1. Adapter y desamollar infornies mlensuales, semasbales ¥ anuales correspondientes a8 la carera financiera, de igual
forma ejealar @ clefre mensual dol médule de @dsera.

2. hnatizar l compordemienio de bos credilos wencigos para propener salucinnes al Comilté de Sredito de le Endided de
igual forma generar semesiralments & archng de deudores morosos dal estade con desting a la Condadurts General

de la Macion

3. Gonerar les repories comespondientes para las centrales de desgo financiern CIFLW y a lea cejas nominadoras parm
actuslizar los descusntos,

4. Analizar I3 cartera vencida y el comporiemienta del recaurdo, delamminando las causas do vencnEento R oo de
la geatitin de cobro, &5l msmo realizar proyecclaones eatadiailzas eobre 13 cartera financera.

5 Besaregllar las demds funcionos asignadas por 2 aukordad compelenle de acuerda can el nivel, la naturaloza ¥ ¢l
araa de desempario dal carge para lograr los objativos masionalos: dad FORPO.

V1. COMPETENCIAS LABDRALES
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FORMATC
MACIOMAL ——————
FONDO ROTATORMND DE LA MANLMAL ESPECIFRCO OE FUNCIDNES | Cifoo:
PO T COMPETENCIAS Viganiaa paili di:

DEL MIVEL:

COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacidn e ldenlided con la crganizacddm jerdmguica de la Fuerza FPoblics y con los valores
instilecionalds dal Sacler Dobenza,

Hahilidag! Técnica misicnel v de senvicioe

"TCOMPETENCIAS FUNC|ONALES

Famllin I7. APDYO A LA GESTICN OE POLITICAS FINANCIERAS
Campater'tEIaE Criterios do desam peno Evidencias
1. Loz conceplos Fmancioros e pooyectan confonme i}
& la nomebvidad v Wi procadimlentas
cglaniecsdng
- —— Z. :_m: m_:%-:eﬁns- se. prayecten teniando an el Producto  { 6 servdclo
as polilicas financicras del Secigr Defanga )
concepios financiems Cadara de |z Enfidad receperida
3. Los conceptos financiarcs s¢ elaboran tenienda | Margen posible ge morosidad reconlado
en cuamia hermmamienlas esladisticas Informd:s ¥ documentos prazantados
Cartera cancillada con le contsbilidad
4. Los conceplos financieros ¢ elaboran oon base | comunicados  esoriios presentados
en &l canocimiento ganaral do la admodislraclin | sestian Dot nkal aplicada
linanclera pablica Infarmes sistemalizarfos
Conceplos ik it emilidos
5. Las aclividadez de conimol finenciare se realizan
de aeuerde oon les procedimientas oslatdedidas Dasempefic:
0. Apoye A on la dependencia. ) i
gequimiende Ananciata Obsernvacibn Ctracta
6. Lus mueimiontos fnanderas s verfican do | Resufados de los crteros: B al 13
acuecdo con los ajusles tenlenda en cuenta las
tnodificacianes aprobadas. .
Congthmlento y Forinac|sn:
7 L3 informacicn franciera registeda faciity €1 | Mancje  de  eistemas  y  Gestién
seguimienls a la ojocucshn d2 loa recursos. docurnecdal,
Maneja de  lémmicas  secrefarales,
£ La miennacida financiers es olaborda de Mancio e Créditos,
110,  Proyeecin s EE:::EW lo3. requenimierios & IMSIEIANSS | & ontadidad Publica
infahiac4n inanciera ' Sislerna  de  Gastion  de  Calidad
. Lot informmes Anancicios S8 comachdan para ser | E\a00Facn taumentns
pregentados dm acuerdo ton las  (acniea | MAnejn  herramientas checindnicas
mohtables & las inslancias que o requieran. #lanejo evanzada ge Excel
10, El sollware estableckdo so ulilea para B | Eyauacién: oral & osoilts
elaboraciin de Informes financioros
11. Las horramlenias intormélicas s willizen para ol
111, Inlormatica 1écnica mangje da 13 infeemacidn Rnanciora
finAanciera i
12. Log reportes linenciars S¢ elaporan ¥ prescrdan
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MACIOMAL -
FONDY ROTATORMN DE LA MANUAL ESRECIFICH BE FONGIONES | Codiga:
RPOLICIA ¥ COMPETENCIAS Vigente & parr de:

utilizends a5 sisltmas informdficos establecidns

11, Bl software flnongivre se utiliza tenlends en
CuEnte S normas de saquridad indarmatica,

Hl. EN QIUE PROCESO PARTICIFA, Cslalagcothimonal
— Sthdirgdcion Operative

Y, PROFOSITO PRINCGIFAL DEL EMPLED

Admintsirar la documentacion que se penere en fa dependencia, coordinar y orgenizar los compramisos del Subdirector

Lperalws

V. FUNCIONES ESENMCIALEE DEL EMPLEQ

Reecibir, revisar, claslicar, disinbuir 13 comezpendencia de [a subdiraesian, vigilando el cumplimienlo de plezos.
Qrignlar a [os usuaioe suminisicando |3 infgemacion gue ha eclicileda, de canfarmidad con la normatividad,
Chezarraltar lze actividades de asislencia administalive escaminadns a fapkar e desacrallo ded 23 aclividades do la
Oapendencia.
Consladear, veriticar y aclualizar s carp213 imabnz do s documentos del Sizlema de Gestion de Calidad,

5. Efaborar, coordinar v condrclar 13 aganda dfaia do la Subdireccién Operativa v recordar en foma opodung el
cucrplimicnto de koe compromisos,

%, Dwsamollar las demaa funcianes asignadas por la auberidad compelante de acuerdo con =] nivel, la neluraleza y el Area de

desempeno del carge parg lograr 193 objotives misionates del FORPO.

i e

VI, COMPETENCAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserra do fa Infommacidn e Identided con la arganlzacion |soarquica g2 la FuerZa Pohllea ¥ con [0 valores

instilucionales del Sector Defense.

DEL NIVEL: Apliud cognoscitiva propie de ie farmaciGn prafesionel

[—

COMEETENCIAS FUNCIORALES
Familia [ 32 AFDYD A LA GESTION ADMINIZTRATIVA, T
Compelencias Criterios de desempeio Evidencias i

1. La mormelividad del Secdor Befensa, se emples para
el desarrollo de 105 pratesos el e

Prodescto ¥ f o sEMicIO :
Alenedn gl diente presiada

. L0% procesos pesicos 08 Ja adiminisiraclon publica ge | Indormes prasoriados

aplican  de peperde oo o2 poacesdindentas
eglablecickag

Agends zemanal al dia ¥ omanizada
O Elgarnenlys Bisicos

an Admimisir@cion

5, La adguisition do phlisas & Sequins 5 reahia ferd | Dosorppedo;
cubdit posibies ricsgos o Siniesnes B acuerdd 0N | gpsensmaon Lirecia
las inslmeccionas recbidas Aplicecion oo grdenns 3, T &l 9, 13,
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NACIOBIAL =
. FONDY ACFTATORIC OE LA MANUAL ESPECIFICD BF FUNCIONES Thdgn
|' POLICA Y COMPETENCIRS _'l'i;EﬂtE 2 pamr e
4. Tos sislemas de conbol Gllizados en o Seclor

Defensa, =8 apllcan en fa realizaclin do las
Bcinvldades asignades

oz, Gastion e
documernios ¥
COmunicEcioneas

LoE documentos v fas comunleaclones =8 clasiican y
disiibyen Segin las insucclones recibidas y las
normes de geslkdn decrmental

Los dacurmentos ¥ la5 comunicenones se clasifican y
dishihuyen segon las inalnicclones recbidas ¥ les
nomias dis gestion dogyumenlal,

El conlial y la aegnaciin de los documentos v
convunlcackones gestionadas, & consigna en les
planillas ¥ hemamlentas nfarmatices eslablecidas
para al seguimientn respectivo

Lot pracedimientos esteblecidos en ka depondencia
$e conoten ¥ aplican para agikizar 3 disbibuddn da

la carrespondeneza,

Los documanics priarifarios sa idenlifican y ge
framifan de feudrde con instrucciomes recibldas

10.Lo5 documontos se clagifican ¥ consersan e
Acuaida com las nomas de gestidn documental

3, Elaboradon de

comurieaciones esertn:

11, Los documentoe e preveclan para dar respuasta a

adminigeativaz:  do Mamilke de [a

tilvaciones
dependanciz

1ZTee comunicacnnes ¢ rodactan de  manam
comprengible con [9%  reglas de gramalica
oregrafla  comunos para  provectar documendca
solicitados

13. Lz documentes y comueicaciones se reglsiran en oz
eplicativos infgrmatlens utillzados pasa ¢ mancgs de
la carrespond2nca

[14. El sobiware v lo= paagramag s uliligan para elabaran
documentos, presgrdagiones v bases de dalgs para
&l deaarrollg de aclividagas de Ly dapendencla.

1% Lok equipca informélicas e emplean de acuarde £a

les instrucoleass de log manuatas de wsa

16. Log equipog Infoamalleas se emplean de acuerda can

Conachmlenig W farmaclian:

Archivo ¥ manem de documeniacian

‘Fislamaa infarmelicoe
Ll E e i de archiarislica
Aeneldn al cllene
Manelo do  sislemas v Gealndn
dacurmental.

Marezjn  de  Hcnices  seerelaeialos,
Manejo de Criditos,
Comekdided publica

Siatermna de Geslkdn de Calidad
Evaluazdan: aral & escrita
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FORMATO
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FONDIS ROTATOAID DE LA MANUAL ESPECIFICG DE FUNCIONES | Cadigo:
POLICA ¥ COMPETENCIAS Vigere 5 parik

I3s instrucicess de los manwdes de uso

Famlila 2. APDYD A LA GESTION ADRIMISTEANTIVA
Competancias Criterios de dezempeno ’ Evidencias

1. Loz documentos se ofganizan de acueedo com kos | Froductn v £ o sonvici -
slal2imig de archivo eslablecidos para su cuidado v | Organizacion docrmental

CAfsaArYacion.

T % : [Feggmpeho: Ohservaclin Directa
: . Los documentos -
1449, Cuidadn ¥ _ enbas 58 Orjanizan die wcusrdo oon los Aplicacién  de  clgrios 1y 3,
calSCracian dg | Histemes de archive eatebleciios para su cuidadn y
eans i
tocumentas sevacn Conesimlenls y formacidn:
3, Les elsmentos de Wigiona y sequndad mwiusinal se Archiva
Sislomas

utilizan para proleger ¥ mialmizar vs ris=gos
Qtupacionates

Evaluacion: cral O escrila

[ . EN QUE PROGCESD PARTICIPA Misional—Contracial

- Fubdweccion Cperafiva — Grupe Operaciones de Somorcio Exterior

[ I¥. PROPOSITC PRINCIPAL DEL EMPLED
Dar libre disposlclan de memeanclas {nacicaalizacién), de origen exledior v entrega de los hienes con desling @ 1a Policia
Macsanal, Sector Defenas y Comvenios celebrados eale paizes, por conceplo de conlialos, créditos externcs ¥ deneclanas,
“rmpliando las nornis del Decreto 26685 de 1999, de fa Direcoién de Impuestos v Ateanas Macionalas—DIAM, Expartacliones. _
Roexportaciones y Regrburguas al extenar gleaqignios por terminecitn de séglinen, reparcion, cambio o en cumplimienia de
garenite o defnllyas.

¥. FUNCIDNES ESENCIALES DEL EMPLEG
177 Apayar en fa revision de - documentos Oe suhciud ds Exporation realzadas por MAL 7 ARAVI, verifcanto que & pama,
candidad v valur FOB no auperen & valor de 33 Decasacién de Imporiscicn, elaborar Soficiud de Autorizacidn de
Ernkargue, Planilla de Trastadn ¥ Carta de Responsabllidad,
2. Apoyar en la elaboracion del mforme semesil A fraves dal Sistema VUCE de Licenclas de Imperasidn Previa ¥ Licencia
Anual amparada por el Decrsig 1573 dol 21 de Octubre de 2007,
3. Apoyar lz verficamon Ios detumanios sopone de mercancias da imporacitn, agportasdn y reemberguas  en donackin,

sl mismo
4. Reslizar £ infatma de condrel de vencimientas de (mpadasiones lemperalas a corto y lamgo plazo.
Anoyar el tramite denlro de bos 14rmiens £54abfecidos &a el contrale v en la Legialecion Aduanera los pagos de girgs por
Anlitigos, s5aldos y grevamenes, anle |3 Chisidn Financicra.
6, Actyae dduaneramarde a nivel naclonal en @eropuerkas. puaros, zona franca, depfsios de aduoanes habilitados on
represeniacion de la endidad.
IFecibir, analizar y efactusr |8z operaciones eedraspondlentes o exporlacones: de bisnes,
Cosarrclar las demee funcignes asignadas por i aulorflad compeoionto do acuorde con al nival, la naluralcza v el drea de
desempeno del carge para lograr ios objelivoe mieionales del FORMPO.
COMPETERCIAS LABDRALES,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Resensd de [ Informacidn e [dentidad con |3 organizacian jerdrquica de la Fuerza Publica y com los valores

ingliluclanaln: dal Seclor Defenza.

7 v
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MICIISTERID DE DEFENSA i
FORMATS Pirgina 154 da 3T
""i “"‘e,l MACICM AL il =
L FOMOCO RAOTATORID DE LA MAHLUAL ESPECIFICG DE FUNCIONES | Chapa: ]
o POLICLn, ¥ CIRMPETENCIAS Vigenin 5 i - |

DEL MWWEL: Hebllidad Téosica mizional ¥ de senvicos

Familia 6. BPOYO ADMIMISTREA TV

Compelancias Critetios de desampefo Evidencias

1. L2 impordacion de elemenos, equipos oy
maleriales que Ifzga del exlerlor 30 ramila para | Produclo ¥ f o aerviclo
efeciuar el protesn de nacionelizecifn de | Aglividadez de eoeperco ederior

ecuerdg con ks normas aduanaras vigentas (Irmportaciarnes ¥ cxpHizcionns)
2. La orentecin en azpeelos  {8cnioos | presentadas
adminiziralivos ¥ operatlvas e presla para af | Infomes cnhiogadaos
asesoramientc 3 lag  dependencias oy | Revizlones roolizadas
167 Apoye a lramijes de funcionafios en maleds d2 comdees axberdor Cantratos sUpECnAs3dns
comercic exterlgr B. Las ploalifas y doowmenioz aduanesos se

ttamitan, clasifican y archivan o acuerdo con | Dezempefo;
los  procedimignles  eslablecidos v la | Obsarvecion direcia, ciilerios 3y Ha &
nonmakividad legal vigente

Lonocimlentna fartna sion:
p. Loz documentos v ks comunlcaciones se ¥ .
. . ] . . MNogmas Adusnerss vigemlss W
desiflean v distribuyun sagim fas iostrucciones
nommatividad tegal wrgenie.

reGEbidas ¥ 1as normas de geation documenlial
——- Eslatute Trbwlaro dema= Mormes gie

5. El control ¥ aslgnacién do los documentos ¥

. . requlan el Comercdo Exteror en Colombia,
comunicaclones gexlonmdas, 5S¢ consigna on

. \ . Ragiman Cemhbiario,
las  plenillas v [eoczmieadas  informalicas o . ,
. . . Ragimen Sancionalario,
esteblacidas pera el seqorimlenta respective, )
Régimen Aduanero.

. Les precedimienlos  establecdos en 8 . . . .
Clezificacidn Arancelane, hModelidades de

a2 Gesbdn tn dependencia se conecen y aplican para aglllzar _ _
o , Impprtacidn W Exporiacidn,
dourmmioe ¥ I3 disltbughn te & corespondoncia. o - _
. Crangcirmienla e ks Servicios nfanndlicogs
COMILAICACIoNGS 7. Los documentos priontarios e identiican y ee Dhan
iamidan de8 Bcuerde ¢on Eeslucdones |
. Tilula e represeptanle wilaaerg para 1
racibidas. .
rilidil

%, Los détumendos sa dasifican y conservan de
actrerdo con las nomes de geslidn documernial.

Evaludcidln® oral & 25cria

[ILEN QUE PROCESO PARTICIFA Migianal ~Cantraciuar

- Suhdirgceldn dperativd — Gropo Adquisiclones ¥ Canlales

IY. PFROGPOSITS PRINCIFAL BEL EMPLED
Condredar ka ¢jocudion dd [og confratos modranls of kamite de cuentas de contralos de eensdcoe y sumindsines.

W FUHECIOMES ESENCIALES DEL EMPLEG
1. FBresentar proyoctos ¥ propuestas para B adapddn de tecnologlas gue singan d2 apoyo 8l desarrollo dal condred i Tos

procesgs pre y Pos coniractuales en sus dilsrenles medalidaddes.
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FORMATC Pékis
HACIONAL iz 155 da I |
FONDO ROTATORIO DELA | MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES. | Cidge: '|
POLICEA ¥ COMPETENGLAS Viganle a parlr di: ]

depandencla.

..

sopories de los crnlvales con sua respeciivos asludios
3. Presenlar cronogramas para la alaboraclén ¥ fumptimienio de los Planes de Conpras.
4. Preseslar propuestas para la realzacidn o modales para svisos, scholudes inlomas v axdernez en los diferenios
procosos de edquisiclones y coniralos.

#, Préscntar y reslizar proyecios para alender of cumplimients de recepeidn, varficacion y contral de (05 tdecinenlos

3. Elaborar ¥ rendir wifonnes sobre bos proceses conbiactuslez y poyestos cjcculados ¥ demda pracesos propids dé lo

G. Desacrollar las demds fungiones asignadas por I8 autarldad compslenie de acuerdn con 2| pivel, [ naluraleza ¥ €l Brea de
thesempenc del canm para ograr [os objetives mislongtes dal FORPO.

VI, COMPETENGCIAS LARORALES

COMPETENC |AS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserva da la Infarmacldn e |denlidad com le organizaclin |esarquica de la Fuerza Poblica y con los vatoios
instibucionales gel Seclor Defenea.

OEL MIYEL:  Habilidad 1échica misicnal y de sarviclos,

COMPETENCIAS FLUNCIDNALES

Fatmilia

12— APDY0 A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES.

Caompeteipelas

Criterlos de desempeiio

Evidoncias

1. Los processs confraciuales. & soportan conforme

normalividad legad vinenbe

. Loz documentes  relaclonades con fée  procesos

tonlaciueles, s preyeclan  eonfime 3 las
inslruccionea recbidas ¥ 0% disposiciones lagales
vigentes

- La schividad canlraciudl sc divelga de souerds oo

lag Ingiruccionas redbidas para dar cumplimients a
0% gerincipios de peblidded v iransparencea

' Producio y o genicic ;
Oocumenldudn oe b5 prosesos pre y

POE confractuales Supervisada
Coniralos enlvegados v supeovisados

Inlommes erilranagdas

Qesenipeio,
Qbsernvacldn direcla,  Aplicando Los
silefios 2 a4 oy i

95, Asmtencia & e
. Conocimiento ¥ Tormacidn:
gestion de procesos .
. Bl crenegrama eslableddo se vedfica e informa para | Momnalividad vigente en Contratacidan
canfracales
el framite oportuna del proceso conraciual Estatal,
Seguimicnios a cotilralos
(Bl amchive  y  custodia de Ioe documendos Elaboracion de nlormes ¥ documoedos
conjrachiples, s ruafiza conforme a la Lay de Evaluaczon: el & escrlta
archive v [3% insdruceiones rocibidas
Las  Tedwlogias de la Imformacion y  fa
Carmunicacion {T[C] s= ullzan parm el control y
EEguinianio del FPrOCESD
contraciual.
Farmilia | ST=ARPOYG ADMINIETRATIVD B
Competenclas Criterios de desempeno ™| Evidencias
93. Elaborecién  de (1, LoS dotuiienlss 50 prénractan para dar raspuesias a I Brestuela i £ 0 Sepese |
ot




N,z £ Anpcd Sesolicis Mad'en GI0BE cel 15 fe Eopm da 2093,

=olicilados

H. Loz documenlos ¥ cormunicaciones =e ragisiran an
log aplicives informalivas uiilizados para el manejo
de |z cowraspandencia

G,
irersnnahzads

Alencldn

4. La mfommacldn, e ldeaz y acliludes se Ieensmiton
en forma preciss com el fine d2 dar solucién a los
requarmienica del uswario.

% Los requerimicrdes v atenciones prasladas sa
regiziran con el fin de llewar un eonjraf de las

mizmes.

el

Los gsenncios de B dependencia se informan 21
i do acrerdo fom sU roquarmmisnde para
orignlario y ascsedarlo

F. Lo abkencin al usuare =e brinda con rospolo v
cardialidad para salisRcor sus requdmmisnlos

. El seguamiento de [a% nocossdades de os cllentes se
realiza en {omae continua pare dar respuesta 8 os

requerinientog

&0, [laajreza y precigidn
ch digitacldn,

B El equipg infatiilon s Wilza oon (esloera y
preclsin para una aproplada presentaciin de los

documentes alaborados,

J0 Les Memeas de digliaode se eplicen pars |8
elzbosacidn de loe documencs

11_El sofiware y loz progremes 98 uiilizen para slaborar
documenlos, prezenteconee y beses de datos para

a| dzgarrollo de Boiividedesa de la dependancia.

12. L0 egulpos Informdlicos e empleen de saeuanda gon
las instructionss de 103 maneades de usa.

13. Los equipes infarmalicos se emplean de acuerdo can
lBE instrupciones de [0s maneles de usa,

MIRSTERIC DE DEFEMNSM FORMATC Paginz 156 de 37T
FACIDNAL e
FOMDO HﬂT.I!.Tv:;]RI{J DE LA MAHLAL ESPECIFICD DE FUNCIDNES Codiman: I
POLICIA i E:GMPE'I'EHMEI ) Whoenle A pectir di |
cornunicaciones esonias situationos  admimiskrativaa | de  Wramile de 13 [ nformos aniregadas
depengleyia Cantralos domunentados
. Froyactns pras il gl
2 Li Cvalo]
Las comuniaciones s8 redaclen de  manera Crangg raluas proyeclados
cormprenslble: ¢om las reglas de gemefia gy
E ofogralia comunes,  para proyeciar docurmenkos Oestanpein:

Chezervacion  directa crlerios  de
desempefic 3, 4, B, 8 y 11 a 13

Conoofianta " Tommaelémn:

Elsbaragidn e doimentps & informes
Mansjp de  sistermnmes  informékicos

Manseja de hemamientas {scnologicas

Evnluacidn: orpl d eagrila

J . EN QUE PROGCESO PARTICIPA Miskonal —~ Coadraciual

f

._'“,f,_.
gy
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MINIGTER D DL DEFEMSA [ FORMATO M4nina 157 de 371
NACIORAL ) -
FONDO ROTATORIO DE LA MAHLUAL ESPECIFICD DE FUNCKINES | Cedino:
POLLCIA  COMPETEHCIAS Vi a gl a%

- Subdireccidn Oporativa = Grupg Adquisicianes ¥ Contralas

¥, PROPOEITO PRINCIPAL DEL EMPLECD

Apaoyar 1acnicamands [ geslitn decumental y archivistica al responder y cuziedhar b documenlacean del grupo

W. FUNCIOMES ESENCIALES DEL EMPLED
1, Colaborar con la organizacdn, clasificacicn y aclualizaclin del archive de 1 depandancia ¥ reslizar Iransionenoias
desamcrde con |a lable de retencion dacumental.
?. Orierdar @ los wsuerios y suminsstiar 1a Informecién que ¢ $2a solicitede do aonleemided con kg procedimienios
aziatleeldos.

Ejecutar dikgenciss extamas cuanda a5 necesldzdee zpan demandadas por la institucion.

L

Apdicar 1og tablas de retancion dosumental y manejo archive inlerno de le oficina da adquisstiones y conlralas,

£

Soporles paro feapuestas entes de conired ¥ Usuerioe que o reguieran sobre ke procesos comiractuales § preyecos
ejacutados y (emds procesos propios dé la dependencia.

6. Desarrallar las demas funcinnes esignedas par a auteridad compelenls de dcusrdo con el pivel, la Raturaleza y ¢l aren de
desenpedo del cargo para lngrsar fos abjetivos misicnales dd FORFPO.

VI. COMPETENCIAS LARDRALES

COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES
COMUNES:; Resend de la Informecian & deaidad con la organizaclin jerarquica dé & Fuerza Publica ¥ con los valkires
inslilussanales del Sector Dafens,

DEL WIvEL: Habilidad tecnica mislanal y de zenvicios.

COMPETENCLAS FUNCIONALES

Familla = APCHD ADBINISTRATR/C

Compelenclas Criterlos de desompeiio ' Rvitenclas

1. Lo docuneentos se prowechan para der respueslas 8
siluaciones  adrdnisiretivas  de IEmito de 13

depetdrenicia

Braduclo y [ o geenwolo:
Infarmes [P piosenladoe

Archivos organlzados Eonicamenia.

3= eomUmicacionas  S¢  redecien  d  mENECa |

o3 Elshoragén  de comprenslble con las reglas de gramatica oy

DiezBmprio:
L o gelografla comunos, pare proyoclar deocumenios
CoItniCERONas CHenlas 9 Obsenmcshin  dircels,  cdlopus de

soficilados
deeempriic 3, 4, B, 9 ¥ 11 & 13.

. Lo documenlos ¥ comunicacones es peglsiran en
los aplicativos imigrmativos ulfizados pera ef maneja | Conecimiso ¥ farmacicn:

da fa correspondentia Manejo de hamamlenias inbartnalices,
Crganizaddn e archivo.
3. La wiormedsn, las deas v actiledes se transisen | oo ide vigemte en achlvlstica
en forma [eeciaa con el fin de dar solecicn a 105 | e ouegnd vigante en Coalralenién
requanmicnies del usuania, Eatalal,

6, Miencion
Perypnalizada

!;,-|

Los requermianios v atencioncs presiadas sel




Coanclianzn Aned Row:la; oo fymeen G008 el 15 08 Enara Je %

FAIMIETERIO DE OEFEMSA, i L
EORMA .
NACIGMAL _ T Piqina 158 da 371
FONDAa F!CITATI_EIRID DE L& MANLAL ESPECIFICD OE FUNCIDNES | Codina:
POLrEis ¥ COMPETEHCIAS

Wicenle 3 pai di__

registran con &1 fin da llevar ten ¢onfrol da les

mismes.

Los senddos de 1a dependencia 5& Indorman al
usuaio de Ateordo ©on SU [ofuérmiente  pars
orientarla y asesoraro

La alencitm al usparle se brindz con respodn ¥
vordialidad para satisfacer sus requermlentas

Er seguimisnto de las necesidadas de bos clienies s
realiza en forma condlnua para dar rezpuesta a ks

TEUEimientos

B0, Dresireza y poedsion

El equips informatice 9e ulfiza <on decireza y
precisicsl para me aproplada presentacién de |gs
docimentos elabarados.

10,L83 técnicas de digitacidn se aplican para la
clabaracian de o dooumenlos

11.El software y los programas se ulilizen para elabarar
doumernica, pressnlaticnes y bases de detos parg

Evnluacion: oral & eacrits

rlesgos

utilizan para proleger ¥ minlmlzar o=

&n digikacitn.
ul desamollo de actividades di la dependencie.
12, Los pguipos informaticgs se emplaan de acuerdo con
las instruccionea de |os manwalos da uso.
13. Los equlpos infornsdicos sa emplean de acyerds con
fas Insactiones da los menuates de 5o,
Familia 33- APSYO A LA GESTION DE PROCESDS LEGALES
Cempatancies Lritrics da desampeno Evidencias
" Familia 49= ARG A LA GESTEON DO LIBIENTAL
1. Log procedimicndos da archivo se implemenian para prod ; .
gt :
el andade v ulilizacitn de ks docursentas de |a = e
] Archivo y organizacidn realizada
el
— ROSnrmnncg:
. El tramite de documentog ze efeclin eo 105 liempos ] .
. Cibrseryaitidn dird-z
astablecidoa para dar respuesia a log requericnlendos ,
Crilerlos  de  cdesempeds 23680
preseniados
148, Mones do la
infarmacion documentsl BT gs documenios 8¢ archivan para facilitar fa | Conocimisnts ¥ lormaion;
ubicacitn v ulilizacibn de les mismos. Manejo de herramientas informattcas,
Procesos dr Archive w arganizacién
<. Los sistemas de informacidn e diilzan para eb | goegmental
maneje de |8 documentaclgn, tommafividad vigentr on o sctiivislcn
|5. Los alementoz de higiene y geguridad indushiiel =e

Evaluacsn: oral & ascrifa
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M ICAISTERIC QO DEFEMEN FOREMATS Fagine 150 da 371 |
MACICMAL |-
FFNOD AOTATINIG CIF LA MANUAL ESRECIFICO BE FUNCIONES | Codige
POLICTA ¥ COMPETENCIAS WigERta a paitir i,

OCUpRCianAes

145, Tuidada
LONEEn:acian d

documenics

CONSArvacian

K, L= documenios se organizan Je acwerde con los
slslesnas de archivo esisblecidos par sU culdado y

¥ [T ioe documenios =¢ wanilenan en sdecuads estads

para pralengar su wida olil

oZlpacianales

. Los elemenics de higiene y sequridad Industrisl se
ytiizen pere profagers § blomilzer los desgos

150, Manejo Jde oqulpos
lecnoldgicos da amchive

G, Les equipos ecnofdgices st Udizan de scuerdo com

lga renueles comaspondicnles

10.La milgrofdmacion v ko procedimientos  de
conservacldn dagilal v tecnolpica do [0 dacumentcs
se giaclian de atderdo com los  insetclones

recibldas

11.Los etemantos de higiena y soquidad indusirel sa
utilican para peoleger ¥y mimimizar los  rieegos
ocupLsiongles

Famillta

2= AEDYD A LA GESTION DE PEESTACIONES SOCIALES

“Compotentiig

Critarios do desempeia

Evidenclaz

0z, Gislidn de
documerios ¥

cOmunicacinnds

1. Los dopumentes y las comualenclones ee clasifican y
dishibuyan segun fas insfrucciones recbidae v 15
normas de gostidh doeurmentsl.

3 El «eailegd ¥ esignecion ¢ los documentos ¥

comunicaciones geskionadas, & conzigna an a3
planilas ¥ hemamiendas informallcas establocidas
para ¢l seguirients raspaclive.

s coneoen y eplican para aglilzer 18 distribeecldn de
la eafrozpondencia.

Los procedimienios nslbiendes en la degendentia

Producho y J r senvicia

Archivo aclealizaia

Qezemperio:

Dhservacion direeta

Apdicando Ios &rijeros 28 4
Conodmieila ¥ forchacion:
Hemramicnlas

Infoomalicas.

Mormalivicad vigenle oo archivistica

Menejex de  Isbles do  retencin
i Los docurmentos prontanos 2 Igenbfican r 3e donyemanial
Iramiten de aoucrdo con las insfruceones recibidas. | Horrmallvided do manejo dal Aschlva.
Manejo de liermpoa  da adchilvo
5. Los documenios S Glesifican y conservan de
acuarde con |38 nemmas do Gestln documental IEvaluacion; or & escrita
Familiz 'E7— APSYD AOMINISTRATIVO
Compelenclas Criterlos de desemperio Evidenclag _
196, Mangje de s |1 Los procedimieniaa de archivo se implemenian pers | Pooducle y  f O sopvighe
informacion doclmenial o1 culdadn ¥ utilizaciéa de loa documenios de 13 Inbarmecion  Gocumental  coenserdada




Cowaimahi Ak Besolicwen §oannen Q0B dol 15 e Craro de 20 E3.

MIMISTERIO DE DEFEMSA . T
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A NACIGHNAL P
®F  FONDOROTATORIOPELA | MANUAL ESPECIFIGOUE FURTIONES | Cadigor
phoet h. POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vel A
entldad - s |
T

2 El fracnite: 9o dooementaa 92 efecioa en 1oz iempos
eifablotidos para der reapuests & log requenisnles

Chesrvacian direcia

Aplicanda  Ibe  crterioe 2, L
prescntados.

Conecimiendo ¥ farmacidn:

2. Los  docursentos se Aichivan para Fadldar |3
Flframicalzasg informalicas

Marrmatividad  wigondo wn archivistica
4. Los siglemas de Informacion so ublizan para el | Mancle  de  TabfRs  do  rofencion |
manajo de la decumentzcshn dgeyrmenital, :
Mane|e el Murcivivg

Manejo de liempos de  archlvo.

ubleacida y vlilizacion do los mismos

Evalyaclin: aral 4 escrili

lll. EN QUE PROCESD PARTICIPA Apoyo— Adminislracion Logistica

- Bubdireccidn Adminigiealiva ¥ Fnanclera « Grupe Logislica i Archivo

IV, FROPOSITC PRINCIFAL DEL EMPLED

Tramitar, codificar, claglficar, reglsirar y archivar dacumenbés, que sa ganaran do l&s dopendoacias que irdegran 21 Fande
Rotatorio, de manera agd a log cllentes indernas y exednos,

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Administrar y organizar los Archivps Central e Histgicps de 1g exlided y aplicar log insineciivos de cuidado ¥ manejo do
dacumentos, aplcar los Inskedlves de cridada ¥ mane|o de decurnentos y mantener Qrganlzads e Archive Cenleal e
Hislorico da 1a entidad

2. Custodiar &) invenlaro de ks Cocumentos dal Archive Central & Hislorico y  Revisar la doomentaciin do cndresgan a5

dépondencias para su custedia

Preparar dorumentos a eliminar

Controlar mediente registro ke dewclucdn de los doocumenics y etender Requarimienios

Operar 8l Lector Impresar |

Cazamdllar las demas funcicmes asignadas por la auloddad compalanta do acucrdo con g nivel, 1a naluraleze y el araa do :-

desempeno del carmge pasa fegrar los objelivos misionales del FORPO.

oth B

VI, COMPETENCIAS LABORAL FS

COMPETENC|AS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Infarmaditn e tdenlidad con la crgenizeddn jardrgquica de |2 Fuerga Poblica ¥ con los valies
inslilucionales del Fedor Celansa.

BEL NIVEL: Hakslided tecnica adminisialiva y de apoya.

COMPETENCIAS FUNCIOHALES
Famila II 49— AROYD A LA GESTICN DOCLIMENMTAL
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Y WACIONAL :
. §  FONDDROTATORIODELA | MAUALESPECIFICODE FUNCIONES | C4fign
it

POLICIA ¥ COMPETENCIAS

Wil & garir de:

Compatencias Critorlasz de desempena Evidenclas

1. Los precedimienlos de archlvo 2e implementzn para
&l cuidado ¥ Utillzacidn e los documenios de la
enlidad

b2 1 Iramite de documanios 50 cleclua en 105 Nempoa

i i Ara dar res sta a los requiEmlenlos
cotableridas p pa= 9 Eroduetn v f o s8nvicd)

prescnlaelos. .. :
DirreUrediasicn archivada

146, Manglo  de 13 57|55 documonios e archiven para facilitar s | Arehive deluaizedo

in[paasazidan docurnental ubtcacion y wiilizacion de [oa miamoe
[hegémnperio:
4, Log aimlemee de informacitn ¢ utilian pare el | Sheervacidn direcla o sovwalada sabre
rriaaeje ce ta decumeniacibn gl mansjp de la  documeniacion,

aplicando ke crterios 2, 3 B 8

F. Los clemenios de higiens ¥ seguridad induslngl se

: . inirmi boi  rieGeos -
ulifizan pafa prateger y minimizar 9% | e onodmisnla y [ormarsn:

acupagionales.
P Archlug

140, Cuidade y
CoTEEAERI
docurncnlos

Mo clocumantacian pukfica
Privacidad de F] inkoraacion

3. Los documientos se organizan de acucrdo £on fos
sisiamas de¢ archlva eateblecidos para su cuidada y
CONSEryACHan,

T Los decumenios e miganizan do acutido oon 105 | Eyalusesdn: oral & escrita
da sislenas (e archivo selablecides parg sy cuidedo y

canscrvacion

£. Lok elemendns de higlens v seguridad industrial se
uWlzen pere protogee Y minimizer los  rieSgos
acupaclonates

[Il, EH QUE PROCESD PARTICIPA Apoyo— Adminlstracién Logislica

= Sundiracciin Admirmstrallva v Finenciera — Grups Logisiica y Archivo

W. PROPGAIT O PRINGIPAL DEL EMPLEDG

tianianer el erchive &enlial & hisiarico da fa Enlidad actuslizade ¥ adecuado a la narmalivided vigemie.

1.

V. FUNCIONES ESEHCIALES DEL EMPLES

Reallzar j86 tarzas propiss de erchivo de¢ 13 oficina v da los parameims pora £l manyje del archive de la emidad ¥
organizar Ipa Aschives Cenlial @ Hishisicos do 1 entidad y Dperar €| Lecior Impwesor

Llevar a cabe & pracess de archive documentsl de 12 entidad beninnda en cuenta |3 parametros del Archiva Generdd de la
Macidn, aplicands %os Instruclives de culdado y mandjo de documanios

Mealizar paricdicmeante infames y dogumentos que (@ $9an soliciladns per eiogdad compatenke @ Butordad inkama o
extema

Monilorear el manego, del Archiva de b entidad an fas diferenies ofings, revisando, conirfands y regislanda en ks
sistenasz infarmaficos de 1a dependenda y alender Requerimignlas

5. Manlener actuslizads y ordenedo el archive 4e b enlidad uillzands las disposliones do consenacin y Archivo dadas por
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FONDO ROTATORIO DELA | MANUAL ESPECIFICG DE FUNCIONER | Codige
BOLICTA, ¥ COMPEIENCIAS Vigenls & pare o _

la avloridad compelenie ¥ pregarar docurncnkos a eliminar

§. Custodiar el invertain de lgs Dgcumentos del Archive Cenlral & Histdrlen, revisar la documenladén Jda antregan fas
dependenclas pard su custodia ¥ canirdtar madiante registro |a devalecion de 10 docurmentos, menientanda Sroanizadde ol
Archivo Cenlral ¢ Hisldrica de (2 endldad

7. Desarrollar lse demds funciones asignadas por 1 autarldad competenle de acuardo con of nivel, [ naturaleza y Bl @rea du

desempefio del cargo para lograr o objedivos migionales del FORPO.

Vi COMPETENCIAS LABORALES
COMPE ENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Rasarva de la tnfennacin e tdentidad con |a ceganizacson Jerdrqiica de la Fuerza PObbea ¥ con los valoros

- e m——

instiucicnales dol Soclar Deltensd,

DEL MIVEL: Habilitlad 1dcnlea adminisiraliva v de apoyo.

COMPETENCIAS FUMCIGNALES
Familfa 7= MEDTL ACMIMISTRATIVO DE INSTALACIONES
‘Competenclas Critarlas de desem perio Evidantlas

1. Los elemenios de coneumo 58 eninegan de acusrdo
alas msbruseiones réclbidas.

2. las ropaidGones y Bdecuscionos s@ redlizan de
acuprde con |35 instruccicnes ¥ peoedimienlos

168. Asizlencia on 2 aslableddos, Froductn y /o s0[vice
adminigiraclén de bienes Archlva de la  eplldad  organizado
fisicos 3, Laz observacionss a los ¢omralos ejecutadds %2 | nfgmes v documenios  preseniados

Irfarnan de ecuerdn con B InsinecEones recibidas,

4 Los nfpnnes se elsbomn y presentan de acuacds

) . . Peiempeio:
cam a2 inglrnucoionas rocitddas- Absermeitn gueca los crileros 1 8l 4,
G, ¥ T

F. La prestecin del scrvicio 32 reqleira de aowerdo con

Tas Inatrucciones y procedimmentas astablochios.
Conncimiento y formacian:

5. Los slementos de consumo es antrogan ge scuardo Manoje archivo

a |ge instrucdienes reclbldas Procosos di archivi

Precodineentns Intemeas e

150, Asislencla en [a £, Las repemaciomss y adecuacionos G redlizen do documeniaclan v archive
administracian de acuerdo con lae insliucclones ¥ procedimientos Mengidn &l wsuaric

.. eslabletidkas,
sy icsns generales

3% Dhearaciones @ los comirios jecutadns ge | EvAlUACHan: orakd escrila

[nfarman de acucrdo enn Las insiucciones recibédas.,

5 Loe irfenmes e elBboran y presentan de acuerdo

eom las insfrucelones recibidas.

Familla T07— MANTEHIMIENTS DE IMFRAESTRUCRUTA
[ Com petencias Ctilerins da desompeic Evidencias

-
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MANUAL ESPECIFICE BE FUNCIDNES

Cindigo:

Y COMPETENCIAS

Vigunle 8 pailirde:

264,

manb=nimieniz

de
de

Estudics

insielaciones

1, Las canbidades s materigles =& ienflican lenizndy

¢n cuanla las recesidades reales.

Las espenlicACiongs Wastas ¢ Uelinen de acuerdo
al pren g2 manlenimlenis aprobada

El manlenimienls provenlive v comodlivo 50 ojocuta
de acyecdd Con 1as nscesidaces

285, Mantenimlenls v

reparacicnas localivas

Lea labores d= sibefllerla, pinldrs, electrioded,
plomaria, mmamentacidn, jardineda, camajerls
demas reparaciones fogalives se reslizan de acuerdo

con los requernlentas

Lot naletialos asignados 5o wulifzan de manesa
racional para el menienimiento ¥ reparacicne:

[acativas

Las reparacioass acalwas e realizan lenlendo en
cuenta kG honmas e segusbda irdusirat,

. I3l geonograma da mantenimlenta repsracime_s_
locativas se cumple de acuerdo con lo previslo ¥ a3

las inslryccapnes reclbidas

a1g, de

equlpes, hememientas ¥

dperacldamn

el2nentos

La maquirsrla ¥ equpos se pperan de acuardo con
los manueles o insbucciones de fundunamiento paca
la realizagién fge eclividedes de manienimionio

La rragquingrld y equipng se operan de acuerdo con
[ag normas de seguridad indusirial para la prevancion
e acsdentes

10,Las hermemientas ¥ BOUip:s NMECESDMGE para la
regllzeclén de kos trebejes |, 5B sMicitan sef0n Ios
procedimizntos. eslableddos

il Leg equlpg= ¥ hemamientas asiguados 5= q:umn::tan_
pefindicamente para infommar ecbra su cslado de
acuirdn oo Ies progedimientos eslablecdos

233, Coordinacn

VASQITALGra

12.Las manos ¢ nuevan con fadlided y predisidn pora
ta realizadién de Irabajas de lipo aperalivo.

13. Las 1aress con [a visla ¥ |38 manos 58 sjacutan eh
ferma sirulténes ¥ coordina con aollidad y precision

14,Bn Is= técnicas deo  visuallzecdn  espacial  5e

(lermuestie manejo y conired,

Produchn v £ g Sepdicin |
Areliiva el ¢ actualeado

Degsestpenio:
Dhsersacitbn Ciracta Aplicacion de ks

crifurios £.5, 7, 10 al 16y 12.

Lenncimiento y formaeion
Maedeninlento de lugares da archivo.

Evaluacian: aral 4 escrils

226, Beguridad industrial

1£.El 8rea de trabajp 52 arganiza y manilene
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n actvidadas Niglenizade bara provenir ingetantes ¥ acddenlzs
operaties —

18, Las hemamientas do Irabaje B8 organizan oy
manficnen pare la realizacion @e las actividades
asigmadas

17.Los elamertcs de dolacidn, prolaccin y sequrided
porsongl 2e utilizan de acuerdo can (oS prowacotos
gstablecllos pera la prevenclan de indidemes y

acridenies

8. Los riesges de segurdad incalriel s idehllfican B |
informan para mitigar sw oeurensla en el dosempefio
de |2 lebor

I, EN GIE FROCESD PARTICIPA Apoyts ~ Telemblco

~ Eybdireccian Administralia y Financlers — Grpo Telémitics

“I¥. PROPUSITO PRINGIPAL DEL EMFLED

Frestar sepante a los usuarics del sistema infegrado de inforrmagian; disciac galucionos y deaamollar funcionalidgdes s
acuerdo con las necesidades de | Entidad.

Y. FUNGIDNES ESENCIALES DEL EMPLED
1. E|eslar propusslas para |e adopeidn de tecnologias que sirvan ge apoyo Al manlenimiento y comirol de loa equipos dex
compuie € informaticos.,
Ejecutar las instrucciones dadas pare evaluar 145 necesidadns oe recursns infomalicos ¥ elemalicos ¥ enlidadas.
E|ecutar Ios coancmientos roquerldos para dar sopere 8 los usuarios dala erildad.

Ejmcutar [as aclividades relacionadas con gLPErYiEY:n ideno y axterne de |0 Squipus y su funcickyariania.

Controlar v monitorear ¢1 Aoces0 de (0% usuanos a la red dabos, A5 como Ios Programas necesanos pard el buen uso,

r L W ra

conlral ¥ seguridad.
& Desanollar las demas funchones asignatlas por la autorldad compelents de aguerdn con €] nival, |a naluralaza y ol ared de

Aezamperia gel cargo pard lagear los objedlvas misiconalt: del FORFD,

V. COMPETEHCIAS LABORALES
COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Resoryd de 18 Infermacdn B [dontldad con 12 groEnizacicn jerarquica de la Fuesa PobGea ¥ con o valores

Inatiucicnales del Sacie Defensa.

BEL MIVEL: Hebilidad Weenlca admanisirativa y g Spoys.

 COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 30, APOYC BN L8 ADBAINISTRACION INFORMATICA

Competentlas Criterlos de dosempefico Evidencias

-
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117, Agislencly teenlcs

Informalica

1, B! serviclo 1éenleo Infarmddlco se preste a loca
wiedins  de acuerde con les procedimlentos
manuales eslablecllos.

Loz pmcadimienios de saguridad infoemddles e
implermentan pera apoyar la profocaidn de los

Aiztemas del Sector Dafenza.

El servicio da manlessirmienlo de redas v aqiipos =e

presla segin los  manualas  lecnlens y  las

inslructiones rechidag,

4. La instalacion, configuraida, uso de equipos y redes
€N comunicacién =e resliza para apoyar wadeo—
conferancias, lalleres ¥ oag aclividades esgun

insRucciones recibidas.

!'..'1

a5 topias g6 respatde o¢ [ IMigmmacan da bos |
equipos se realzan para garanlizar las esiatencies

de backup.

Las decisionos praclicns $e taman para rosolwet

problemes tBcricas vy generar meforae an &l

desarrolle da adividadas infemitlces.

[a
de

¥

11E. Apoyo  on
adminisiratidn
soilwmiae,
aplicaciongs
infonuAlicas.

redesn

Laz aplicesiones informaticas 5e desamollan a8
implemantan segin |33 necesidades 8 inskucclones

recibidas.

Los lenguajes de programacida y bases de dabos se
utilizan  pars desamafla e
Infornatlces.

al ppllcAcionBe

Et flujo de informiacidn de la red ee conlrola pasa La
adminisiracian de a2 bases de dalas.

10.Los cenlros de eompule acporlan al mantenimiento
e redea ¥ equipos parn la preateciin del servicio ¥
atencian al wsuario mfaomatics,

119, Alanciin {acnica al
usuanio mlormdEhcs

L
o

11. Lo reqguerimiendas de 103 usuaroa en =3stemad Y
idenldican para brndar las soluciones do acuerdo
con las candicianes establacidas en A enkbdad.

1218 asesord fechia se presla & Ios  usuarncs

infarmélicos  conforme 8 B pequerimienias,
especiicaciones Ecnlexs de soffware v hardsane ¥
precedimientos esfabiemddea.

1% El uveusrie final 52 Infarme v arienta pere 8l usd

adepradn de lgs  eistlames  eequerddes am Lo

Prodiweto v/ o 2BMWICID :

Slalemaz tecnoligicos aclwallzades
Equipos de compulie funcionando
Slslemas de la oniidzw Ajusiadas
Fquipos supennsadns

Cesempario:, Observacldn Direcla
En la apbcacicn do Sndenos 1 367, 0, al
15,

Conocimiels y fornecbn
tdanienimients de sistemes oparalivod
Frogramacion Sistama Gperativa: Linux
ylind s

Aclralissanes informaticas

Monllores an linga y personsl

Arencion 8l usuaria

: Evaluscion: &ral 4 escrila
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POLICTA ¥ COMPETENCIAS Vigenie a pair des

presiacian del Eendcic.

A El lengusje iacnico ulfzadeo peda @ sopore en

siglernaa B Edecus a las caracteristisns del uauerio.

15,La cepacitaciom em &l mangle de sofvara ¥
aplecaclones informelicas se reallza de acuerdo coo

la metodologie pedagdgica cstallecids.

[l EN QUE PROGESD PARTICIFPA Apoyo — Asasora Legal
— Oficina Ascsara Jurldica

V. PROPOSITO PRINGIPAL DEL EMPLED

Adminsirar los documentos tanto Intemaes como axdenos de k3 depandancis, 250 misme la agenda de la Oficing Jurldsca,
aphsnde &l sElema de gestaon do cakdad,

V. FUNCIUNES ESENCTALES DEL EMPLED

1. Ejetwar y coordinar actvidades relacionadas eon |8 nolbicacin de Toe acles administratves, Renar log detos di 1as
resghutsones proferidas por bodas [as dependencies de la Enlatad.

2. Colabaras en la coordinacion do 195 actvidedes para hacer seguimienio pemmanente 8 fos documentos ing tsados,
controlando las venelmienios erminos de ley, Ejecutar y céardinar actividades relpeonadas coa |a notiicacicn e lo=
aCios administrativas, Yenar los datos da 1as resaluciones proferidas por Iodas fas dependencias dé |1 Enlidad.

3. Putdicar £n |3 pagine Wnb a5 nomas internas y cEmas, B&i Como la jurgprudencla ¥ doctrina refaclonagde can la
Enlidad.

4 Adelantac acividades operslives, auliares ¥ de servicks, para Elaborer las citaciones, adiclos ¥ las ejecutorias de loe

actas adrinisirafives, Badaclar dogumentos da aceerda & [> espoacificada por el jeio inmediale

Suminislear ¥ canmaler la infeemaclin, dooumerdss o electos de fas gependencias a gulen lo solicile, de conformicd

con Fas Lramltes, 185 auloizaciones i los procodimientos establecide::,

(]

£. Dazarrallar iae damas Wnglgnea esignadas por |2 aulordad competente de amierdo con el nivel, la naluraloza y el Area
de desempefio dol earge para lagrar bos abjedlvna misienalcs de FORPO.

Y1, COMPETENCIAS LABGRALES ASDCIADAS.

COMPETENCIAE COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUBES: Reserva de la Informagldn e Wdanlitad con la arganlzacidn jerargulea de la Fuerze Pabllca y con 05 valares
instilkeclanelas del Sector Dafansa
MIVEL: Habilidad Téenica misienal ¥ de senicios

COWMPETEMCIASE FUNGIONALES.
Farallin 9. APDYO A LA GESTICN OE PROCESDE LEGALES

Competancias Criterins do deaempeio Evittenclas
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MACIDNAL -
FOMODO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFRCO DE FUNCIDNES | Chdoo:
PLLICTA W mMPErEHE:IAE Viegnic 4 gl d
1, Los procesos dizcplingrios s apoyan de | Preductio 1,.r'“"j' o SRrrvicin
acuards con s insluccionas recibidas Atz admilnistratives notificados
2 Loz documenlos refacloaados con progescs | Inforrmes preseniados
disciplinarlas, se proyectan conforme a las | Publicacionss on paging web
inslrscciones redibidas ¥ las disposiciones | realizadas
Iogales wigonbes Procesos judiciales supenlsados
3. Le reserva de la informacidn 62 aplica pa?a_ Motifcaicions:s judlciales realhzades
geraniizer €| debido procezo.
4. Los procesoes s¢ conlilan para el icmile
84, Apoyo A la geslan de opvlunes y evitar ¢l wenclimienta de los
pracesas disciplinarlos {&rminoE legales. Daserperio
5. Las asiralogias y campanias de prevenclin | Cheervacin [rcela
de fales distplinares =s apoyan do | AEstlados de los cteres: 2, 3.54
acuerde con bRa insineeciones recibidae. 16
4. Loz expedienies dieciplinarios s archavan y
cugigdian confarme 3 la Ley de achive v 3
[a% smedrueciones recibidas. Conodimignisa ¥y formecicn:
177 Los informes esladisicos 96 166 proceses | Caluacion: oral & eserla
legeles, =8 elaboran pama el SegUifnientD ¥ Mangln de sistemas v Geslion
reporte de= |83 aocionas efemnladas dncurnental,
A. Las bases da dalog se mejualzan para la Mongle de téonicas secralaiiates.
generacion de indicadoras @2 gestibn del Conocimlentos
desatiolin de bos procazos. Términos judicialas
8. Las horramlenlas esladisiicas =g aplican Margjr do sigomas  informaticos
495, Apoyo esladisticn lagal para el andlizie ¥y soguimlciio dge los fongiilugian Polifica de Colombia
procesns [egales. NorpLiidsd Vigenie
10. Los informes  astadislces e proyectan Jurtisprudencis Labwearal
pllizanda las hemamienlas ciimatk=s Jde Elaboracifin de Y p—
swrpendo cod [33 instrucciones racibidas Atencifin al UELanG
11. Loy procesgos Jurldices ae spoyan confarmi
a oz procedirelentos establecidos ¥ I8 | Evaluacian: eal & escrila
inslruceionges recdbades
12 Los  documenios  rolcionados con los
praceeos juridicos, st paoyectan conforme a
97, Apoyo A [a gestion juridica las  insYrucdones  redibitas ¥ las
dispozleepnes legalee vigenlss
14. Loz actos adminisiratlvas s2  proyecian
conforree @ las nomas ¥ procedimientos
astablotidas,
14, Las comunlgaciones y oficas %8 proyeckan
¢ feman  pate  ofachwar 2l oohro
DOIsURSinD y codclivo.
15. El archive v fustadla de los doownAeales

jurfdicos, sa realiza confarme a la Ley de
archivo y las inslruceiones recibidas

. Las Tecnologias de la Miormaclon ¥ ia |
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FOLICIN f CORFETENGIAS Vigenle a perii de:

Comunicacién (TIC) 3¢ ulllzan para el
conlral y saguimicnde do 195 asunkos legales
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FOMDO ROTATORIO DE LA MAKUAL ESPEGIFICD DE FUNCIOHES | Chdpo:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS \xgente A parr de:

1, IDEMTIFLCACIGN DEL EMPLEG

Enlidad- Dependenda: FOMDO ROTATARIC DE La POLGTA

Nivel - ' TEGHICD

DenoeninaGan TECHICD FARA APDYD DE SEGLURIDAD ¥ DEFENSA

Cédigo: 5-—1

Grado : 23

Ubecagion Gengrafca: DCNDE 5E UBIQUE EL CARGO )
Menaeio e Emplaos: Lno (13

Il. REQUISITOS

Ealudlio ' Experlancia

. ] Quinco  (15) meses dm  experiencia  labordl
Dipfoma de bachiller, @ lo comemmado en el Adicule 16

relacionada, @ lo camemplado en e Artlculo 16 del
et=l Decrele 16506 do mayo de 2007

Decrels 1666 de meyo do 2007

[ 1. EN QUE PROCESD PARTICIPA Gslralégicn — Apoyo
Subdireccian Administraliva ¥ Flnanciera

Faalizor e Maners ehcienic 133 funEanes 0a oficing y asi=ienta adminiskeallva encaminadas & facililar ol desaralle y

sjceuelan de |las echividades del dree de desampefe, de acuarda a 125 Ramas establecldas para ol cumpdimento de 13

naelas y koo shjeincs .

V. FUMCIGNES ESENGIALES DEL EMPLEG

1. Recopdoner, revisar, radicas, distibuie y controler decumentos comrespohdenca on general allegada a I3
Subdlrecoitn, Novar ¢ conlal de I3 agenda diarle ¥ pogramaclén de las diferentes compromses, BEi misnes elabarar
alicsas Intemos y cxbernas para respuesta a 102 diferantes reguerinieros presentados.

2. Proyeclar Acta de Canzgejo Direclive de ecuerdd @ la grabacion de 1R reunin, llevar 21 archivd caraspareilente y

hacer las cilatianes de sorerdo ¢on [0 programadon,
3. Elaborar £ incluir la infarmacn comespandlente a los girns 8l exlerior y imde de farmiulanio de conlrales celebiados
con 1o Follgla Macional da hienes impartados, actualizar archivos que 58 Qenseran de 1ee liguidaclones do |08
cantratos que $e genaran con 1y mlzma.
a, Apoyar la compra de divisas requerdes para €l cumplimienta de Io: comirekos oe invporiacian, presentar
gporunamenle al Ministerdo de Hacienda la nlommacion copeapondianle & 18 meershn fuzoss; A la DIAN la
informecian exanena cambdaria; &1 Banco de 'a fepublica infanmacion formulano ke 14 Relacian ¢e {peraciones
Coenta Corfanie de Gampensacion.
Acluglizar poriddisaments kes cuatdres donde so Levan el conirol de lo3 Coatraios Inleradannisirativos.
A Decarmilar 133 demas fimciones asignadas por 12 auloidad competanto e acuerdo ¢ga el nival, Ky naturalez y &l

i
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FOMERD ROTATORM DE LA MANUAL ESPECIFKSO O FUNCIONES | Cidg

PoLIC Y COMPETENCIAS

Vigerta & par’t B

Ared de desomnpefio dol cargo para lagear 165 objelivas Imbasicnnles del FLORPO.

V1. COMPETENCIAS LABORALES ASOICIADAS,

COMPEVENCIAS COMPORTAMENTAL EE COMUNES

COMUNES: Reserve de Ia Imommacion & |denlidad con |3 organizacion jermiduica 0 I Fuerze Poblica y con o3

walares  Inalduclonsles del Secior Defenea.
WIVEL: Hzhileded Técnica misional y de sardicios

COMPETENC|AS FLINC|DNALES.

Faklia 57 APCYD ADMINISTRATIVG

{ompetencias Crilarios da désmm fpiris

Evidancias

1. Le nomalividad del Seclor Defensa, Se
empleg para et desarrallo da Ios proacesos del
area

2. Loz procezos basicos do 1o admonisiracian
publica =8 aplican de atuerdo fon ks
pracedimienios eslabioidas

1. Elemenizs Besicos an |3, La adgulsicdhn de pétizaa da saguoos s
Aednunlsicacidn reafiza  pamy  cubwir  pogibles  fesgos v
ginioslros do Qceerdo cgn 18 instruccionus

recibidas

4. Los sistamas de contml wiizades en el Saelor
Defensa, =a apfean en 1y realizacion de las
actlwdedes asignadas

B La imparlagan de slemenios, oquipos
malarigbes gue Dega del exeror so ramits

167, Mpoyo A frdmitez  de para sfeclear €l preceso de pacionalizaciin

COnkiErCin eNlerar do auderdo Con Instecciones redbidas

A Lz orendacion em aspectpa  l8cnicos,
adminieiralivos y operacidn se preata pam o
msegnrEmiente a s dependencias ¥
feicananos en materia de Smergio extacior,

7. Las planies y documenles sduansms e
tramilan clasifican y archivan de soeerdo con
les  procedimientos  asfabiecldos ¥ 13
rormalividad legal vlgenia.

a7, Geelicn de docwmenios y B, Los dochmenio: y fas convunlcedonss $&
corunicaciones clasifican vy disldbuyen zegan las
insnpceiones  reclbidas ¥ A5 nommes  de
geslEdn docamendal

9, El control ¥ 12 aslynaclan de los documentos ¥

comunicatianes gaalionadas, s¢ consigna en

Proditste ¥ | o servicio
Archivo ¥ doclirmenacian i
cntrega<da ¥ organlzada
Infopnes ¢ dec=imentos
prascrhindas

Dinvisas aclquirldas

Dosom peho:

Cbasrvacion Direcia
Rasuktados e Jus crfetos: 3,7, 8
a 11,18 16, 20, 21, 250 25

Conocimisnly y larmaclon:
mormatividad del Seclor Defansa
Marca Legal dal meordada de
divigas

Siglema de Geslicn de Calidad
Elabarecion dao tg-2Ementos
Atencian al UsUanG

Arehlvo v documenlaclén

Evalupacion: orel 4 gscrila
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¥ COMPETENCIAS

Vigenle a partir des

. __.___1

taz planifas v harramiontas — inforematicas

eslblecidas pere £l seguimienie mspacihm

10

Loz procedimientas  eslablecldca en s
dapendenda =e conocen ¥ apllcan para
agilizar la distribucion deo L correspoakiencla,

11.

Loz dommardos praritarlos se ldemifican v se
Iremitan  dc  acuerds  ooa Insbeenslones
redbidas

12.

Los documentos ee claetican y conservan do
Bcuerdd con las nommes de gestidn

documental

93 Elabaracion e

CHMUNICE@onas excrilas

Los documenlos S& proveglgn pera oar
respunsla a3 siluaciones admlnisirativas de

itamile de e dependencia

LBS COMUNICIcHnes S¢ redacian de manera
comprencsible con las mgfas de geamdlea v
artagrafia fxwnunes  para proyeclar
documantds sulicilad s

is

L derurmenios y CoMUnicacionas e negisirao
en lgg aplleatives informalicos wlilizadods pan
el mane|o de |2 ecrrespondencia

184, Atencidn pergonalizada

T

La informacion, 2% ldesa y actilordes =o
trensmilsm e fore) peecisa con el fin de dar
zolucion 8 Ios requiarimicnlas del usuano.

17

Los requanmianias ¥ alenclones presiedas =8
ragleiran con o fin da llavar wn control de laa
milsimag,

1a.

Loa senvicios d8 |e dapendencla 2e Informen
al ueuarin de acuerde con sda requarmianio

pera oienards ¥ asesarars

19,

La aleneldn del usuero so bwindi ¢on reapasio
¥ corlalidad  para safisfager sus
rAqQUEETilnHnas

24,

El zeguimienio a [A% necesidades de 1oz
llentes se realiza an forma continua para dar
respuesta a lea requedmiandos

B2, Deaireza y precEiin en

21.

Bl equipo informalico &6 ulhza can desimza y
pecislda para ene spropiada presendacian do
ks docurentos elaborados,

22,

Lag 1&cnices da digdaclon se eplican @i 12
elabaraddn de los documentos

_ El softwane ¥ o5 programas $2 ublizan para

glaborar de<urnentas, presardaciones y basas
de dalos para o deaaralio de actividades de
la dependeancla,




Cviiratizin fneed Fetoieion Ham e 006 el 15 de Ervdan de 23,

‘E{\

o MICJISTE RID OF DEFERESA FORMATO Pagina 172 e 379
" MACIaMAL ———
| ,' FOMDO ROTATGRIC QE LA MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIOMES | Cddign:
ok, POLICTA ¥ COMPETENCIAS Vigoele 3 par o
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manuaAles do L

25, Los equipns Informéticos an emplean de
acuesdd  con  las  inslnicciones  de  Ios

manuales d ush
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I IDENTIFICAGCIGN DEL EMPLED
Enlidat- Dependencia - FOHNDO ROTATORIC DE L POLIE IR
ivol TECHIGD
CREnnmmimECHH TECMICT PARA APCIYD OE SESURIDAD ¥ DEFEMNSA
Cnaigo: 51 T
Gragin 22
Ubiczzcian Geografica: DOMNDE SE UBIMUE EL EMPLED
LNlJmen::u dé Emplegs; Siele [T)

Il REQUISITOS

Eatuilia Expariencia

E'oce (13} mases de aspéricncia leboral refacionada, a o
contemplds an el Adlzuky 18 del Becrale 1863 de mane (e
2007

Diploma de Bachider, o o contemglado en o
Articule 16 del Decrety 1666 de mayg de 2007

1

[ W FROPOEITO PRINGIPAL DEL ENPLED

!;,"I

IIl. EN GLIE FROCESD PARTICIPA Mislonal- Centadyal

Subdireceion Operatlva - Grupo de Convanioz ¥ Comratos Interadminlzirativos

Brindar apoyo a fes procesos de adnuisicen de Henes ¥ Stvicios requesidos por l3 Enlidad o a Lraves de loe Contrados
imerddminislrativos hiechos por 1Bs unidades de L Bolis,

V. FLUNGIGNES ESENCIALES DEL EMPLED

Apoyar el mangj decumental corrazpondencia, relacionados con los Asunlos de competencla oo la Entidad Y mangjar ol
archive g2 b oficinz tenlenda &n cuenia la normatividsd vigenie.

Brindae Ihformacién a los ustarios imMemos ¥ axlemoe que | 2ea solicitads, de conformidad con fos procedimlan|os
£5labiscidoa.

Mpoyar el manejs docurventel y archivislico de Je oficing

Apoyar el conleol, gjecuclin, cumplimiento, lemilnagion v liguideddn de los contratos ¥ convenlgs Inlesadministrativos
Euscrileg por [a emidad.

Elaboras y apoyar l2 sedlizacian de informes o documentoa donde 52 alicnda los requerimientss de kx enligad, solicitados
internza o axiernamenlé o por enles de conlial ¥ prasanteros oporunaaeabe,

Uusarrollar bas demas funcionea esignadas por la autoridad eompetenle do aowerde con el nivel, la naluralees ¥ ol drea de
deeempeno del oo para lograr 33 abjetivas misicnales del FORED,

V1, COMPETENCIAS LABUAALES |

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . _ |
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T POLICTA ¥ COMPETENCIAS Vigante A pailir de:

[ COMUNES: Reeerva de 1a Infariacién e idendidad con 1 organrzecian jerdrquice de 13 Fucrea Pobiea y con [os walores
Instituconatas dol Sectar Defensa.

LEL MIVEL: Habilidad técnica risional y de survicios.

COMPETENCIAS FUNGCIONALES

Fammilia S3. APOYO A LA GESTION BE PROCESOS LEGALES
Lom pr:tt.-ni:iaa Critertes do desempers Evidenclaz
i. Los procesos conracluales, se sopofan conforme | Produdo ¥ ozendejn
notnalividad legal viganie Convering [moradminiatrativas

reallzados
. Los documenlos relaclonades ocon ks procesos Usuarios slendidas

comracluales, se  proyectan confotne 3 Les Conlrales supervigados onicamenle

instruedones rechldas v las dispasiclones Iegalea
vigentes

Intarmes l8cnicos
Docurmentos supervisados

i, 1a actividad conlachiel ee diulga da aceerdo oo

[as insirueclongs recibides para dar cumplirlents a Des '

Iza prinziplos de publicidad y knsparencis hservacian divecta en la Aplicacion

BE. Asistencia a la d¢ los crlenios dg desempanio 2 ad ¥ &

gestidn  de  procesos r‘l El erancgrema establecido =a verlica e informa para | en Ioa convenlos
conlraciuales cl iramite oporuno del process canlactual
G miento y formeckin:

Convanios inlergdminlslyalives

Marmativided woenie en Conlratacidn
archiva y las insiucelones todbides Exiaial

. Bl archws y  custodla e o5 documenios
ontradiualks, =& reahza conforme B 13 Ley do

5 i : — i o
- Las Teonolopies de [ Informacién y I Comunicacian Elabaracibn de documenios de

(TIZ) 58 viilizen pasa o conbrol ¥ Sequimienle del

Drocaso condractur|

infammes
Atencian al PsLang

Evatuacion: wral o asoma

M. EN QUE PROCESO PARTICIPA Apoyo — Administracgan Financiera

— Bubdireccin Adrminfstrativa y Finansera - Grupo Presupuesta

I¥. FROPOSITS PRIMCIPAL DEL EMPLED

Adelanier kos procesos da precondractuales pasa la construccidn de obrag civifes. esludios da suslss ¥ Olms que se reguieran
en cumplinéenbo a los contratas inlesdminisralivos ausoile con atras enlidades v lus contratos para el Fonde Retatoro de 1a
Palocia,
~ V. FUNCIONES ESENGCIALES DEL EMPLEG
1. Clasificer log Ingresos em al zistena S1F 1| Macin con la perodicided requerida
2. Realzar infonne to aestaridad del gasto piblico mansual ente =l Miniztarlo de Dalensa MNacianal
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3. Realizar el informe de cjacucin prosupuestal ¥ atender los roquerimientos refarentz A conlratos con lerceros 5 18
Subdirgesicn Adminlslealiva ¥ Flnangiora con fa perdodicided reyuarda

4, Realizer, analizar y expedi COMProMmisos presypweestalas y archiar dacumentacion del grupa.
Dezarrallar las dernds tunciones asigradas por fa auionidad tornpetente de acuerdn con el pivel, |2 nalwraleza y =l
ared e desempeiio del camo para lograr los ohietivas misionales del FORPO.

WI. COMPETENGIAS LABORALES ASDCIADAS.

COMPETENCLIAS COMPORTAMENTALES COMUMES

COMLINES: Reeerva o |a Infarmacidn a identad con |a OroANIZAcion jererquicd de la  Fuerze Phoblica ¢ can 28 valgres
instilueloralas del Seclor Deianze.

HIVEL: Ifabilidad Téenica mizional v di= sanvicios

CGWPETENGIAS FUNCIONALES.

Familia 15. GESTIDN PLANEACION PRESUPUESTAL
Competenclas Crlterios de desempof Evidenclaz

1. Los concaptos financicios se proveclar | Producto ¥y ! & senwiclo
conforme 3 la  mormalividad v los | Informes de ausieridad en el gasio

procedimientos eslableddos publico presentzdos

"2 LoB CONCApIOG 8¢ Proyecian leniendo e | Informacian Ingresada a SIF MACION

1 Proyeccldn concepilos cuanta laa pollticns financieraz del Seclar | Infonmes prescrlados
firkanciercs [ofensa Docurmariacian archivada
“H Los concepled fnancietos = elshomn | Informamtn recopllada y  soporade

leticudo  en fuenla  keremienlss | grosos Hasifcados

nstadisticas Informes ¥ documentas proscniados ¥

4. Loz rohecplos Rmenceros $¢ olboran | soficitades  por k. Subdireccidn

Con base on el conocimianie genoral de | Adminisiaiiva ¥ Finaegiera

bs pdminisdracion financens podilica,
5. Las achiyldages de control finangars se | Besompedio; Oheervacidn  [hiccla
realigan  da  ecuerdos  con  bos | Resuilades de fos odlerngs ) 13

pracedimilenios  esleblecldos  en  Ia

108 Apoyo &l eegulmienley dependenia, Conasimicnts ¥ formacldn:
financdeng &, Lot mowimienloz Rnancleras so yenfican | Fivanzas Pihblices Eztrtales
te: acuardo con los ajustes tepicndo en | M20Gje  sistemas SIF MACION
euenta las modificagignes aprobadas. Palilzas  econdenicas  del  Seclor

La infommacion  financiera  regisizada | Defonsa,
Marco Legal def i LA Y

Frocescs presupuestales de o ealidad

-l
.

facilita ol saquimieniz a la glecucion do
kB recurens.

G. Laimfemacian financlera es elaborada de
Bcuerda  con 0% reduerimientos e
inshucciones recibidas.

Informes ¥ daumentios

Atenclin al usLarfo
Aiclive ¥ gastion documenial

-
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10 Preyeccian de laformacidn [ 9. Loa informes finabdens 2o conedlldag

financlara pera 5 prasentadgs de acusrdo con [9% | Evalueclén: oral 6 escrila
1ecnltas contabfan @ las inslenclas que ko
reguinran.

10. El eofiware ostablecidn se ulifza para la
elabgracidn de informees financiems.

11. Las herramignlas infomaheas se ulfizan
para el marejo de I3 Ivfarrnacion
feanciera

12. Log seportes financlergs se afaboran y
prasenlan dilizands  bes sislemas

111, Inaformaacion 1ecnlcs Informatices esiatfecldos.

lfnancieca T3, El soflware financiero se Lbliza feniendo

eh cuania a3 nmormas da  sequeidag
infanmalice.

Ill, EN QUE PROCESY PARTIGIFA Apyn=Adminismaciin Loglsica

— Bubdireccidn fdiministraiiva ¥ Financiora — Grupe Loalsica v Archivo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEC

Realizar y desarollar los documentos que ayuden al dezarroli de los procesos ¥ pracedimlentos daf gropo.

¥. FUNCIDNES ESENCIALES OEL EMPLED

1. Elaborar infomies, ofitios, decumenios, gara les dependancias indormas y extemas en cumplimice de l8s actividades
propiag ded grupa.

2. Elsbedaciin de los Estudlos do Conveniencla y Oporunidad requaridos para ol Grupa Logisfica y Archlva cn desarrollo de
8 cjecucian de Plan de Compras de ta Bidad.

4. Azegurar los regurios roquendea para gl narmal mandenimlenio, w5o v estado de las dependentas ¥ blenes de la Endidad.

4. Readlizar 18 ejeeucldn operativa de la Caja Menor de la Subdireceldn Administratia y Financiera, incluyends fas dulas v
procedimienios respoctives Bn el sizterny SIF y LIV

9. Lrevar et conirol ¥ vevifcacion de la elecucian do los contratos suserios pars ks diferantas BUMINEWas v manienlmienios
ter Iz Enfidad, elsborande informee cuanda e reglidra establecienda las nevedades & requonmianls de fos mizmos.

. Reoibir y archivar [os oficios racibidos y envlates par la dependencie y demds decurmenlus para el uso, menenimiento
r0viskon de |os bienes soliciados o 8 carga de la dependencia.

7. Desanollar tes dewnds funcionea asignadas por la autoridad competente de acuerds con ol nivel, 13 naturaleza v el Area de
desempano del carga para lograr Ies objetives mésignales del FORPG.

I Vi. COMPETEMCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Rosorva de fa Informacidn e ldentidad oon 13 organizacign jerarquiza de [a Fuerza Pdbllca v con Ios valoros

inslifuclenioz el Seclor Defensa.

DEL MIVEL: Habilitad 1écnica administraliva v de apovo,
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1G8. Azgistoncia em 1oy
adwilhistracion de bispes
fisfeos

1. Log efeémentoa de coasumo se enlragan de acuerds a
las instruccones recibidas.

P ez reparacion=s y adocuaciones 58 reslican oo
ACUEMdY con fas instrucciones y  procedimlentos

tulablacidos.

Las obsenvacionea a los toniraioe elecutados &a
informtan do acuendo con a5 instrucslgees recibidas.

M. Los Informee e £labaran y presenan de acuerde con
las insdruccinnes reciksdes.

La preslacidn ¢4 senvicio 2e regisira de acuerdo coo
It: inslrecciones v procadimienios esiablacidos.

Las chservaclones a In: comfralgs cjecutados e
informan de sczeerdo con laa inslnyecicncs racibidas.

164, Agistencla en la
adminiztiacian o

LETvicins generales

Los informes $a alaboran y presenlan de acuerds can
laz ingtrutciones recibklas,

Products v o o senvicio

Informes pazpzntados

Crooumenios taboradas
Prograuacion  presypueslal realizeda
Heales

Bieros  adguiridos v

Elamenios v bigsios supanisedos

suministradas

aciualizailgs

Desetnpofo:

Observacion directa o girmulad en loa
milerips 1 al a4, A y 7.
Conarigilo y fermacin:

Menega dor bienasz Flubcos
Cantratacion

Abencion al UELUAreD
Frogramacidin Frazupussiai
Manep do CajA ITEne.

Elaboracian @8 informes ¥ documnnios
Ieirifcos

Adminiskacddn  de  bitnes
Gistemnas  gperalives v Elecirdnicos

publicos

Evaluacidn: oral & eserita

reparacipnes loeativas

Familia 10F— MANTEMIBMIENTS DE INFRAESTRUCRELUTA
Lompetentias Chloriea de desempeia Evldancias
1. Las cantidades de maicriales se identificen 1ensndo Bl o -
en cuenta les necesldades raalae.
284 Estudlos  de 5 s ecpecificaciones 1eenicas s delnen de aouerds '"f'“"TE"'" enlragads
mantenimiganla 9= | al phan de manienimiento aprobado Esludins y proyeociones realfzadas
inglalaciongs Elgrnentos y bidnes supervisados
3. El manlenimiento preventive ¥ comeclivo =8 Bjec0ls
de fieunrde con les necesldades DesEermperdo:
4. Les |abodes do albafilera, piriura, efectricidad, Ahzaracldn Blracts
Plomera, omamentacidn. jadineria, oefrajeria ¥ | b opoc e de os criterles 45, 7. 10 a
Z85. Mantenimienle ¥ | gentas reparaciones Igeatlvss se realizan de acusrdo

con los requermlentos

5. Los malenales asignados se ulilizan de fmangery

racional pasa 6l manlenimienls ¥ repasaciones

16y 108.

Conagcimierdo v formrmarcidn:
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POLICTA ¥ COMPETENCIAS Vigente 1 renir de:
lucativas Esludioe tEcnlcns
infommas Eecallies
5. Las roparacienes icalivas se roalizen tenlenda en

cuenta las nonmmas de seguridad Industrial.

El cronegrama de mantenimienta y roparaciones
localivas s¢ cumple de acuardo con 1o provisio ¥ 3 lasz
insiruecknns recikadag

214,

elcmanios

Cneragicn
cquipos, heordiiontae v

de

- L maguineria y cquipes £e opcran de SDW0 oo
I8 manuales ¢ inslrucciones do Funcionarilento para
ta regllzadion de actividados de mantenimianto

La maeminaria y equipos 58 Operan go aouerda oon
IB= mrrnas de sequridad industrlal para la prevandén
de s&2ldenlas

¥.Las herrdinigndas v eilipes Rerezadas parg e
reatizaglén do Ios drabajos |
pracedirminnios estgblecidos

52 soliclten 5eg0n las

11, Los eguipos ¥ herramiantas B%nnados s8 contralan
penddicemente para informar Sokve su estadn da
acuerde con loe precedimlanios esteblecidos

233,
VESQMOlara

Lanrdinacion

12. Las manos 58 mueven oeay facifded ¥ peagislon para
2 rezdizacidn de trabajos de lipo operaglvg,

13. Las tarpas oon la vista y las manos se efeculan en
forna simulldnes y eoording con agulldat ¥ pracisitn

M. En las Eoreens de wisuslizackn ospacial se |
demusstra manejo v canlegl,

223, Saguridad indusiri

15. &l éroa de treba|o $& arganiza y mantiene higlenizada
para prevenlr Incldentas y accidentes

16.Las hemAmranls de trebejp se  organian y
mantkznen para 1z redlizaciin de A3 actividades
asignadas

{7 Los elemenios de dofacldn, probeccion v saqumded

Supenidsion de conlialos

#aneo do Bienes Fiblicos

Hienes supservizados

Fracezos inlernos de laglslics
Progedimiantos de uso ¥ ranejo de
bienes

Evaluaclon: aral o eecnila

€n acdividades .
persanal se wlilizen de acuerda com fos prodocolos
operailvas } . .
oslablecidoe para g provendin de incidemes y
accidernies
HE. Tos nesqos de segundad indusimal s¢ [denlibean @
Infarman para mdigar su aeurrencia cnoel desemperio
ds |3 Isbar
Fatnilia 0% CAJERO ¥ RECALUDDR

.--.'-I"f
o™
-
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1.

Las Iransacciones de efactvo 'y 1tIng yalorea 9
raglizan para permitic @ inlcrcambio de bleres W
SEMicios emiliendo lof coriprobenies Aukorlzados
de acuesdo con los procedimientca exfablecidos

El dinero racibide =8 waifica de scuerdo con las
nonnas de eeguidad ostablecidss para garantizer
I fegalidad d& rrismo

El conten de |3 rectudacitn efeclerda el dia s=
tealiza al final d¢ la jomeda paia garandizer el

monbo recaudad

224 Manejo de ofeckve

El usg e bos equipos ¥ soflware se realize pora
cuidrro ¥ control del efectives, lilulos valeres y de
inventands de acuerdn con fes procedimlentos
esteblecidos

El efecflvo v dilkdos waloies recaudedos  se
organizan ¥ entregen al responsabla de su PREIEC,
cuedade y iranspode o acuerdo con 03 pratocolos
earables|dos.

La seguridad ¢n el cuidado ded efective v kos fiados. |
captedos s¢ aplice lesiendn on cwenta los
procedimlenios estableclidos,

Bl repore diarly de caja se elzbora y presenta para
permdlic el contral ¥ seguimients de lgs dineros v
titulas vatores recoudados

243. Repottes de caja

Los mmprﬂlﬁﬂnﬁg de caja so dasifican y ceganlzan
para fadlitar la proceso: de conbeol, conallackn
conlable y finaneiers

LG infonmes ecbre novedades operacionelez v da
sequridad =& presenlzn ¢ acorerdo oon oo
precodmientos & glnccicnes rocibidas.

10.

La Infarmsacién, las idees v edlitudes se leansmiton
en farma precisa gon =l fin da dar sslugan a los
requarmientgs del uiurario,

2dd. Atencion
personaliizada

11,

Los roguenmientos ¥ glencones restadas ee
registran con e fie de llevar un contral do las
migrmas  confbrme 3 ez peocedimicnlods
e3aklacidos.

12,

Log servicios de la depanderncia se informan al
witranio d& Bouerds con Sy reuerlinisnbe con ol
propdsita de onenlark y asasarara.

13.

La atenclda al vsuaro sa brinda con reapeto v

cardiafidad para salisfacer sus requedmienios.

14.

El eeguimiento a s pecaesidades de los cliendes =8
reeliza en fgrma conlmua para dar raspuesia a los

requermlenlos,

Products ¥ I o Sevicio -

Caja menar aclualizadsas

Dineros rembldes ¥ ragisirados

Reporlas ¢ informos de caje entregados

LindJarios

Dessmpeiin

Obrarvaciin Direcla
Criterlos TaBbaily 14

Leépncimienio ¥ Fommacidn:

banejo do caja menar
Canabilidad

Alendidcs
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itl. EN DUE PROCESD FARTIGCIFA Mislonal— Mndusmal

- Subdireccldn vperativa — Grupo Fabrica de Confecoicaes

i. PFROPOSITD PRINCIFAL OEL EMPLED

Realizar las fareas de apoyo pata dezarmlle de procesos de la Fabhica de Confecclanes

1.
2

¥ FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

Redactar y mantenar actuslizedas, con iedos los pormenores tgnleos, fs inslredives concamientes al procesds rvduslial
Elaborar y aclualzar, de comin acuerdo con los jefes de Area, 103 formalos necesarios para llevar conlil en el procese
enduslrial.

Apoyar a la Oficing Asesata da Planaacidn en |a Inclusitn de bos documentos anes sefaladas en &l Manual de procesos y
procedimlenios,

Elaborar y acluakizar los disgramas o mapas de fluje de los producios que s& clabaran on |a Fabrica y suministrar esta
Informacidn al perscnal de superyisian,

Elaborar Iz listedos operacionales de las prendas con sus respoclives ffempos eelander, de gomun acuerds con s
analiglas de llempds y malodos.

Elaberar los lexlas y actividedes de protacodo gue requiera |a unided, cuandg Iz Cocrainaclon o considero partinenls.
Degarsollan las demis funcinnes asqnadas por la autoridad compelenie de acuerdn con ¢ kivel, 1a paluraleza y 6l érea de
desempano del carge para lograr las objatives misianates del FOHIRPC,

VI COMFETENGIAS LAHDRALES
COMPETENGCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserda de ta Infomaclia ¢ |denlidad con |3 organizacidn jergrquiea da 13 Fuerza Bbllea ¥ con fas walores

Instlluctamales dal Sactor Defenea.

- DEL MIVEL: Hakdldad tecnicy misional y de sanvicios

COMPETENCIAS FUNCIONALES
“Fzmills 56— ELABDRACION BE PRENDAS MILITARES

Cum]:etem:las rlores de dasempefa Evldentiaa

1. Les prendas son disenadas on luncem de las
medidas estandares establecidas para Ios usuanios [ pradycla y f o sensia ;
an [a% Fudrzas Armadas da Colombia y la Palicia | pocumontos claboratos
Hacianal Informes presentados

Echudios de procesos industriales

3. La prenda miltar se Iraza y canfecclona de acuendn

250, Dizeno ¥ confeccidn realizagos

cork Wi reduesnticenios del clisedd esfabdesdas an
TAs nomrhiag y 10s esldndaiss Jukarizadoes para oz
tmlermbros de Jas FRMM y Fa Policia Nadisnal,

Esledlos 1ecnicos sobre loz procesos
intustrlales reatizados

3. El frazp 3= realiza de acuerde con las medidas
determinadas en el disehn establecdn para tos | Desempefo;
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POLICT A ¥ COMPETENCIAS Vienis apar g

miembros de lag Fuarzas Amedas

El rualdes de da prenda os acorde 3 o patonss y
diréctricee exatocidos por & reglamenlc v s
AOMMEBE inleinds definidas

Lo cores y |la preperacion da k3 prendny e
ofockdan de dcuordo con s espacificaciones
&slablacidas.

o]

La confoocicn de 13 peenda 58 gjusta al modelo
eflablacido pepra ol  cumplimenlo oo
raglamentsg de lazs FFMM y de ba Polisia Nacional.

lo=

LBg propumstas para [a confecsion se infrman para
A dismmucsn de cosfos ¥ mejoramlods dal
procedimignio de  fabrcecdn de las prendes,
Bocesorns complementanas y elormentos de u=o
privativge de las Fuerzas Amadas,

257, Temminade de
prenda mdilir

Loz esténdares deo calidad 9e cumplen an las
prendas elabeeadas parala etenclin en s Fucreas
Ammades

Los controles efeduados en el proceso  de
elabesacidn do fas prendee se implemenlin para el

cumplimienic de Iog requerlmienlos prezsentados,

Aplicactn Crllevios 2ad y 9 enkyan In
claboracidn de datumentoe wa
informee. Obsenvacion directa

Conodmien|s v fommacidn
Canfectitn y elaboracién de prendas

Procesos y procadimientos Industrizlos
Mequinare [ndygiriz

Sistema  de  Geslicn de Calidad
Elaboracidn e doguimentos @ informes

Manpjo de eislemas

Evaluacidn: aral & eserita

Farmilia

07— APOYE EN LA PLAMEACION OE PRODUCGIGH

Competencias

Criterios de dessmpefa

Evldengins

429, Asistoncia en
praduccion induslinia

la

1.

Laz 4dfdenes de preduccldn ee Iramilan pea A
fabwizacidn v ensambdeje de benes y paros, de
agueddn  con [Somas &
Instrucclones rocibidas

las \Epedficecones

Lo  malorales 8 ineumos necesarlos en Ia
produccian se digtribuyen a los opcrados para
ejecular |8 productida lensendo en cwenta las

eapecifigherones Bonitas roquandas

EE producto 1enminade si varifica condra el estandar
de cafidad de
aclerda  con lez eepecificeciones  téonlcas

raqueridas v [ae instrucciones rechidas

Las bascs de dates y scfbwere ze elimenlan y
aplican para apoyar 8l proceen de prodissldn ge
bienas y partes, de awerdo con fea manwales

Frodudio v/ o =ervicio :

Informes  [ecnico=  colpe ocesos
preEEntados
Planec forrelaces

Docurrentos ¥ esiudios presentados

A1
Cbzenacion diredla en la aplicadion do
crifoniesz 3a b, 7. & y 10

Conoomiento y formackin

Confoccion ¥ olaboracion de prendas
Procasos ¥ procedimienios Industnales
Maguinarie Industrial

Sietema de Gestion da Calidad |
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POLICIA Y COMPETEMCIAS iEnt: 3 parte o
[ tEonicos de s, Elshoracién @ decumeantos ¢ informes

Mensejo de s=ternas

8. El comiral del almacanamiends, ambalaje ¥ envio
del producio se wealiza conforme a e planeacicon
astablecida tenleads en vuanda las especificacnnes
tétnicas para efeciyar gl seguimiands del sistema
preduclivo ¥ los despachos

Evaluacidn: oral & eacrite

B. Los repares e Informes de  produccidn se
prezenian para eféctuar o seguimients ¥ apoyar la
1¢ma de daciziones de fabricacién

7. El area de irabelo e organisa y  mandiene
higienizeda para grevenir incidantas y accidenies

g La% horamienies de fabale e coganizan v
rnbienan pere |8 reallzacldn de s aclividados

asignadas
226, Seguridad induerial
¢ aclividades [9. Lo elemenios de dolacion, prteccién y saguridad
CpEralives personal s ulfizan de acuerdo con loa prafocolos

cslablacidos pera fa prevencldn gz ncidanles v

a¢cidanies.

10. Los riesgoe de sequridad [ndustrlal se [denlifican o
informan  parm  mifigar g0 ocurrencla o en ol
dezernpefio de [a labar

ll. EN UE PROCESD PARTICIFA Apoyn — Adminiairaclan Foengera

- Subdirecgidn Adminlslraliva v Findediera — Grupo Tasorara

Reallzar la recepcldn de dinars y cheques per venienilla — contahilizar 1os ingresas recibidos en efectivo ¥ por consignacion a
I cucasla de alorros de |3 antidad, ienio en el aistema de informecidn de Link:, como en el SIF.

V. FUNCIDNES ESENCIALES DEL EMPLED

1.  Racibir dinero por venianilla por lca diferentes congeplos de semvigios qeee preata fa endidad, contahbilizar y slaborar bos
recibos de caja en el sislema eonlable LINIX v conchar ka wolalidad del dingre recibido.

2. Realizar el cargue de extractes bancares en &l slxlema S1F y reatizar la conclisciGn SHF vs LINLK
Vedificar log dinercs recaudadas al finabzar 2 dia y reallzar el oiee respecliva con el sistema centable, ajorcicrdo o
respectivos controles e iual forma, olaberar 1a conslanaclon del diners recaudado y consignar los rocursos en [
cucrda bandcida desinada para Lal din.

4, Soligitae & 103 grupos cadoe v contabllicad la codificaclin de bos ingreeos de ecusrdo a 0§ $0pores sumbhisirados,
provia rRdicadion cn ol formata planilfa de seguimlenta y codificesldn recaudo de recursos, asi mismo (ECEREFINAr donerc
¥ choques ingresades al grupe tesoraria, ajarciando los comdmles respeclivos,

£. Reslizar la contabilizacian de ingre=saz bancarios {conzignaciones ¥ pagos recibides por Fansferenclas electronicas —
achy medlente el reglsire de notsa créditoa (A05- naotes créditos presupeesiales y 390) — nolas créddos no

b s mm e mmm——————
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POLICA ¥ COMPETENCIAS Vet 2 party 4

prEsupuEsiatas,

6.  Reogisirar contablemenie o el sistemzs LINGE ¥ SIIF W5 cutractos bancanios de las cuenlas de loa Bencos y raalizar los
Ajwilos contables originado: por las condlisdones baneanas,
7. Desarolfar Ias dends funclonds asignadas por la awghdad competenle de acuarde con gl nivel, i3 naluralezs y of draa
¢ dasempedn deol cango para Ingrar lo2 obletives misionees dol FORPO.

VI. COMPETENGIAS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUHES

COMUNES: Resernyg de 13 Informaclin o Tdentidad con La HGENZEEHN jerdrguice de la

Inglitucionales del Secdor Defensa,

MIVEL: Habilidad Tdenica misional ¥ da eendcios

Fucrza Pablice v con 0% valores

COUMPETEMCIAS FLUHNCIONALES,

Form [lia

37, APCYD A LA GESTION DE POLITICAS FINANG ERAS

Compralancias

Crilerios de desem pefiy

Evidencles

Las aclividades da fonbrcl financien oe
reglizen e CTHY s
eztebleckiez  en  Ia

acuerdo
pracedimientos
dependemcia.

Los movimientos fndsciores se verfican
de scuerdo £on [os gjusiea leniendo en
curenia lag modHicadonee aprobadas,

108.8payo al

Bnancieno

2Uimianio

La informecsn
tacilita al seguimlenta a la clacucion de

financiora  regisirada

|05 roourEca.

La Informacin financlers es elabicrada da |
amiertde  oon requenatlienles 8
msiruedones rec|hldas.

[al}

110, Provecgion de infarmacién

{inanciera

Los informes finanderps se consolidan
para eer presenladoas da acuerdo con Las
teonicas conlables a las instancias que lo
requietar,

El software esiabtacldo se uiiliza para la
claboracion de informes financraias

111 InfaemMica Weenica finenciera

Laz hestamienlas informabices se ulilizan

para gl maetjp dz |8 informacidn

feantiara

Los seportes financiores =e elaboran y
presentan ulifzendo lps  sislemas
infarmalicas ealabeadan

El soflware mancero 58 utiliza teniends
BN éntqia
Infarmalica.

laz nommee de =eguridad

Froducke y ! o agendeis

Lierras camlables realizadoe
Concliacones presefladas
Contabdlzacian  de
presenlados

Infeqmes  y documanios presendadog

e inQresog

Dasempabo: Shzervaeion  Direcla
Apaye oo el conird v sequimlento,

fMasufanas e iy orileros:2 5l &

Conocimlenlo iy lTarmasion:
Conesimienles Basicos de contebdidad,
Apoiv

Elaboraclin de documeslos & informos

administrativo

Evaluaclan: orak & escrila
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FOUCTA ¥ GOMPETENCLAE Vigantd a par e

. EN QUE PROCESC PARTICIFA Bislanal Indestrial

Subdireccion Operativi - Grupo Constiyecones

V. PROPDSTO PRINCIFAL DEL EMPLED
fipoyar la mision ded grupo censicsonds ¥ adminisirar [es decumentos lanie inemos comg eenos da la dependenciy s
acuendo 8 Ing procedimientas v | normatividad vigenld:.

¥. FUMCIONES ESENCIALES GEL EMPLED

1. Ejacutar les aclividadss relaclonadas con Mapas de rosgos v planes de Rljoramianio, Sistema de Gesfidn de Canda,
cumplimiente d¢ indicadores,

. Llsvar =l conlral dal archivo falografice de obras psi mismo BpOYyer |3 cOMpronsidn y 18 elediidn de los proceEos
auxiliares & Insiumentales del drea de desemperia y superr lss altemativas de bratamiento y aeneracian de nueves
Frocesns ¥ redllzar la inscripoldn actualizacdsn w sequimienle a proyecios de imeersian DMP.

. Brndar aslstencia dacnice, atminisirativa u operatlva, de acuerdn eon Inglruceiones redbidaz v comproba la eiicacia de
log melodns y pracedimienlas utilizados en el dasamolls de los planes Y pOgrames.

4. Gencrar en foma cordinea la mejoa de 19s procesos @ misiooales asztgnedos al firupo Conslucciones, uklizanda s
herramdentas asignadas por la Enlidad.

. Adefantar esiudias y presontar infomes de cosictar 1cnico y eatadisies,

5. Dosanoller las desnias funclonez a3egnadas por la avteridad compelents de acuerdo con el nivel, 1 naluralezs y =l areq de
desempeli¢ ded carge para kgrar [o3 ohjetins mizignalas del FORPO.

[ vI. COMPETENCIAS LADORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
GOMUNES: Regena do [a Iformacién e Igenbdad con |e orgenizacian jorirquica de la Fuerza Pablica ¥ con kos valoraz
insticecionales del Sactor Defensa,

DEL NIVEL: Hahilided 1éenlea misional v de seniglog

COMPETENCIAS FUHC|ONALES

Familia 107 MANTERIMIEMTO E [WFRAESTROLTURA
Compelenclas Criterlag de desam paiio Evidencias o
1, Las canfidades de malerlales %o iontifican | Producto . ¥ F @ serwele
leniando en cuenta las necesitados raales. Informes 1Bonicos prascntados

Proyectos presenlydes
2. Las ospacificaciones téonkas se defingn de Fundamendos  tetmigos  para las

Acrirrdo al plan de menienimlento aprobadao,

conelrucoiones y obras ciwles

prazentadas

3. El mandenimiendo preventiva v comectlv se N
Construcciones y abwee civilea

tjocuta de screrdo con las neesidades
supenisadae
B4 Estudica de
!ﬂﬂ f‘ll.:'.‘l'l!l‘l‘llﬂnlu e Desempefiol  Obsonwmsion  Disecl,
insiglaciones

Resulizdos do fog criemos 2 a &

Conogimienla y fanmacidn;
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Raslizacldn e documoenios e informes

Supervisidn e cantratos
Elaboraciin e proyectkos
Construcciengs  y  Obras  civiles
Elabaraclon de plancs

Evalvacion: cral & esoriia
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Enlided— Depandendia ; FONDO ROTATORID DE LA FOLICIA

Mivel : TECHIZD

Darominacldn “TECHICO PARA APOYD DE SEGURIDAD ¥ DEFENGA
Chdiga: 51

Grado 20

Ubicacisn Geogrifica: DOMDE SE UB[GUE EL EMPLED

MNumera de Empleos: Seiz [5)

Il REGLISITOS

Estudia Expariencla

Diploma de Bachiller, o lp conlemplado an of Artlculo | Sois {5 meses  de cepariencia labgral relaclonada, o fo
16 thel Diocrelo 1656 de Mayo de 2007 contempado en el Adiculo 16 ded Degralg 1656 do maro de 2007

w

lll. EH QUE PROCESD PARTICIFA Migioaal— Industiel

- Subdirecsidn cpareliva — Grupe Fabrica da Confecciones

IV. PROPOSITO PRINGIFAL DEL EMPLED

Dhzsarrolfar leress de supendsion y apoyo de pocesos Ardusiniales de la Eebbea de Coanfecolones de [ Policla

¥, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Der cumpliments ofaruno a la carga eborat asiaada y diligendiar les plandles de conirgt Individual de preducseion cada
hord, regisirando informecian veraz sobre o producido, ceden de irabajo y demds novedades,

4. Reporar 4 sy swepervisor cusndo delecte que 138 preéndas prosentzn falles de calided & fn de que seen vakoradas y
raprocesadas, o Luando [ numeracisn ne comesponda at arden conseedivo camespondisnls.

3. Realizar informes sobie Ja Supenisidn 1dcnice de produgida, ¢ane y calidad, prosoniandolos da manara oporlune ¥ con la
periodicidad necezarla,

4. Apoyary realizar les procesos do la fabrice an cralquler érea donde s& Raga necesario.

&, Reepondgr pod la ealldad de las tarees que e ha aslgnada, asl comao sU discipding y conducta denim de las instalaciones
del comple]e industrial & informer parg realizar acciones cormchvas ¥ preventive: ouendo ee presenten problernms
relacicnades con e reallzaclén del praducto.

- Desgrrollar a5 demds lunciones esignadas pot 13 aulandad competenle de scuerdn con of nlvel, 1 naturales y ol doa de
deselnpend el cargo para lograr les objelivea misionales dal FORED,

——

Vi, COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAR COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva do [a Informacién e denlided con la crganizecitn jerdrquica de la Fuerza Publica ¥ con los waloros

Instiiucigngles gel Seciar Defensa.
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DEL WIVEL: Hehiledad 1denica mizional y da sarvidos

COMPETENGIAS FUNCIONALES

Farmilia

% ELABCRACIDN OE PRENDAS MILITARES

Lompetenclas

Crilesias de desecmpoio

Evldencias

1.

Las prendas scn dizefisdas en fungitn de fa=
Imedidas ratindares establecddas pere los usuarica
€M |95 Fuerzas srmadas de Colombfa ¥ la Policia
Macional

La prenda milidar 20 fraza ¥ confecciona de acuerdo
o o5 requenimiemics del dissfio szlablecidos &n
laz normes y fos eslendares sutorizados para los
milambdns de [as FRMM y 13 Fallcla Nadlonal,

El frago se realisa de acuoeako con (35 modidas
dalentimadas oo el dischide establosida paa [n}]
riiarnbires do 1as Funrzas Armadas

255, Ditario v confeccifn

El molded de Ly preada of acorde a os paliomes y
divcclrices eslablecidos por 8l reglaments y las

nomas internas defnidas

Les cores y la pmparacon de & prondas &
gleclian de escuerdo com lae  espentificRsionmts

ezteblecidas,

La confecciin de ke prendp ge sjuslia al modelo
aslablecide  pavd ¢l Sonplonlente de bas
reglamenlss de (a5 FRMM y e B Policia Naclonal.

L33 propussias pare i3 confeccidn s& informan para
le disminucidn de casbos y majoramicrbls del
laz prandas,
Accescniod complemenlanos vy elamenlos do wsit

pracedimienie de fabrcaeion de

privative de las Fuerzes Amtadas.

257, Taminade dé [a

prende militar

Los esldndares de galidad es cumplen en [
prondas efaloradas para |3 Alencidn en las Fuerzas

Amedas

Loa controles efeclrados on o procesa de
elaboracién de les prendas sa implermentan para el
curnplirnlenta de ks requadmiendos proserladns,

roducio ¥ §o senvicio -
Supendagitn de prende en calidad

ntregads

Prendsa supendsadas

Conlral reglgiiade

Reportes enlregadas

Infoemes reahzados

Disedda ¥ elabaracion de prendas

Dassmperio:
Cbzervacion diretta sabre produsta
final aplicanda critorins 2a 4 v 9

L orncmisnto ¥ formacion
Conlecclin

Piaeesas Industrlales
blequinaria Indusirizd
Condred de calidad

Elabmracién Inlormes

i

Evaluacion: aral 4 esonia

1. EN GUE FROCESD FARTIGIPA Apoya

— Subdirecslda Agnunigiraliva — Atencddn al Usuano

L
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FOLIEL Y COMPETENCIAS Ve Lo

V. PROPOSITC PRINCIFAL DEL EMPLED

Recibir las guejas, reclemos, svgemnciaz ¥ derechos de petlcidn, dande aphicaclon al procedimienta v alarcidn al uswaro,
segdan los ténmings de Ley.

V. FUNCIONES ESERCIALES DEL EMPLEG

1. Ejmculer las aclividadee relacoradas con by eliboracifn ¥ entrega semanal de informes de PO.RS, y demefwos de
petlsan da la antldad,
Ejecular bos conecimianlos requeddos para |e atencién telafnica ¥ personalizada el cliznbe Infennn y oxberno.
Alender iddncamente al personal inkermp o ewame, esl come enlidades v soliciudes de Las mismes ¥ bmar oo mianera
Bpropiada kas biznes & INsumos que 9. pongan a su cargo para a fin de suE actividades,

4. Redbit, revisar, dasdlear, radicar, distribulr  controlar documentss, dalos, elementos ¥ cormespondanca, retasonados con
fa ¢nlided

3, Ehborar docursentos on procezadoses de laxto, cusdros on hojas da ealeulg, preésentacones en softwhne relyfonado y
manejar aplicallvas de Internat.

8. Desamallar lag dernds Juncianes aslgnadas por f2 awgricyd compatente de aouerdo con ol nivel, |8 neluralezs y el diea de
desempefiy del cargo pera logear fos ohjetivos misianales del FORPO.

Vi, COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPOGRTAMENTALES

COMUNES: Resenva de la Informacion e |denlidad con |a organzaclén |erdrguica de la Fusrze Pablics y con o5 vares
instiluciznales del Secler Dafenea.

GEL NIVEL: Habilidad técnica miglonal y da sarvicios

"CONMPETENCIAS FUNCIONALES
Familiz BG— APOYD A LA GRIEMTACION ¥ ATENCIOMN CILIDADIADLA
Compelengias Criterles d¢ desompeio Evidencias

1. La atencidn telefinica y personalizzda s2 realize de
BouUErdg con A% mmsfruccicoes vy procedimienios Products ¥ o sarvicio

estableidos. Alencidn al pebllico y al ysarno

B El i y raspuesis a ks requenmienios se preslada

' : Informacian suminisirada
efecled  conforme  oon 1Bs  insirucclones v

188, Aslslencia a la

proedamienlss aelablacidoa.
orienteckin al wswario ¥
al cudadane B. Las quejas v felamos se framitan de scterds con | Desempefo:
ios procsedimigntos ezlablecidos Cihearsaciin @ directa o eimuleda

critgrios 2 al b, 7, 4.

i, Las aplicalivos infarmAlicoe ae utilizen pera el control
¥ seguimianio de peliclones, quelas y reclamos Conecimients y Tormacidn:
Formuladas Atencldn al usuard v comunlcacldn
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FOMDO ROTATOR IO DE LA MEHUAL ESPECIFICD DE FUNCIONES | Cadign:
POLICIA ¥ LOMBETENCIAS el @ par o
£ L8 atentn al Usuane s= bnnda oon respelo ¥ | dara da informecion.
cordialidad paea salisfacar sura requerimlenios.
_ Evatuacldn: aral § cuoila
5. Las comunicacionee g2 elaboraa con una esiructure
gramdglical ¥ lengupie apsopiade para proyeciar la
raspuesie & requermlenias de usuarios.
198, A I
. _:n”"” =1 % ¥ Tea hewamlentas infrmaiicas se wilizan pera fa
slabmrasl de €laboracsin de respussiaz.
rezpuesias a peliciones,
sallcibedes, gquajas ¥ & Las actiidades realizades se regqisiran para |9
feelamns. tlaboracicn de estedlaticas.
3, Los informes s8 sleboran de acuerda con as
Instrucsicnes y procedimientca asahblacidos.
Famila 109- JFERACION DEL CONRMUTADGR
1. La informacidn, lee idees v apdlbades se ransmien
on forma precsa con &l fin de brindar ooienlecida o
UELEMD. Producto y f o sarvicio :
Usyanas atendidos
2. La alencidn telefdnlea 58 realiza de acuerdo con las
siruceionns y procadimientoz eeleblecidos pare | pesempefin:
Lrindar  informacidn  personelfzada 9egin 109 | opsynmcen dimcta o simulada sobre
oGO Atencion  lelefinicg | | TEducrimicnios prezentados. la atencion prestada y @ eladdad an la
; informacian brimdada critaras 1.2 v 4
3 wswrario 2, Lod Senicios d@ la dapendencie sa informan al d
Uslizeia para onemade de aowerdo con  l&:
Lonoclmlents y Tormacidn:
Insliutsiome:s mcibidas pare comunicarlo com [a . )
. Abencion al usuana
dependancia compalane. o
Comunicacion dfara
[8. Las llamadas vy stancionss prestadse se registran | INTormacidn actualizady
con et fin de llever un conirdl de ks mizmes de
acuerds con kas nsimeclionas rapds. Evatuecian: cral & eeciiia

[, EN QUE FEDCESS PARTICIPA Apoyo—~ Adminisbacidn dal Talcnts Fomans

— Bubdiracciin Admirdsiretiva y Finenciera — Grupo Talente Humeno

i, PROPOSITD PRINGIPAL DEL EMPLED

Realizar de manera efidente lag fiungones de ingreao, rewisidn y control do perzonal encaminades a facilitar al dosarralloe ¥
jecucion de las adlyldades del 1atenlo humane del FORPG, de ecuerde 8 lae normas cstablecldas para el cumplimenlo deé

las m=las v los objslivos.

VW FUNCIOMES ESENCIALES DEL EMFLED

1. Reclllr, revlsar v epllear loz ertedos pere salecclon incorporacion, ieslade, dsceswscs, encarpas ¥ avaluacion de los
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FONDO ROTATORIO DE 4 MAKUAL EEPECIFICO OE FUNGAINES | Chmgo:
POLICIA Y COMPETENCIAS " P

candidelog 3 ocupar Un cargo en &l Fondo RolMano de la Podicia, consulianda previamend: el bancs de bijas de vida e
la antidad,

2. Realizer los proceens presupuestalés necezaros para La vinculation del personaf necezarig para la entidad,

4. Reallzar al eshudlo de convenlenta y apariunidad para 1oz contrates de prestacén de senitio v perenal al sarvicio de fos
procesca preducdivos

4. Reslizar la inducdidn taniendn en cuenta el instrudivo defendn regisiro en gf farmalo y enrédando copie de o é=dilla de
tnjuecion B cada senddor pohlico.

S, Preparar y prosendar los Informes necesarioe sghre las aclividades desamolladas de acuerdo con las instrucciones
rocibidss,

B. Desarroliar las demés funciones ssignadas par la aularidad competenle de acrerdo oan €l nivel, la neturafaz:a v ol ares de
desemperic del carga para logra los abjotives mislanales dal FORP.

—

V. COMPETENCIAS LABQORALES

CUMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMLINES: Reserve de la Imformacian e fdontided con |3 Qrganizacion jerarquica da la Fuerza Pibie ¥ ¢on los velores
insfitucionates de! Sactor Defensa,

DEL NIVEL: Habilidad i#cnlea adminisfeailva y da apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Famllia S4= APOYO A LA ADMIMISTRACION DEL TALENTZ HUMAND

Compelepcias Crltotivs de desempefo Evidenclaz

1. Le nommatlvidad do la administrachen del falamio
twmens del Secler Defensa, =2 annple para al Peoducto y / o servirsa |
desarralle de [os Idmites ¥ pracedimicnios del Area. Parsonal vetalads,
Pessonal entravislada
Frrsorral alendids
Infarmacicn suministrada

[, Lot procasn: bhsicos Oe 1 admimisiracion del faenko
hueiane &8 apllean o awemdo con  los

pragedimitwins esieblacides,
Ewiluaciones malizades

3. L% decumanioa de Ingreso ¢ vinculecian  del
petsonal se reclhen ¥ Lamidan pera epayer el
procese  de aslecgién de  acuerde con oz | [eRerpoo;

prexcedEmienics aeiabecidos. Ch%crvacion  direcdla  wio  indirecte
apllcanda fos trilerios 2, 4, & al A

160~ Apova en ks
tramitee  de  Talenio

H
umenc 4 Los fermularios del shkiema de cvalvaden  dal

dezempeiic 32 recopilan ¥ revisan para preparar el opedmisnto ¢ formacan:
informe de claslficaclones del periode y acluslizer 123 | agminisiracion del {atenta humana
bases de dalos, Atancitn el usuario

Aplicacion pruebas Eonlgas
Pracesos de vinctalacion
Entrevisias

Andlisls e dalos

Bases de Pslealagia

5. Las hesramiontas infonmaticas ae emplean para La
pjgcucion o de faa actividpdes v puagramas de @
adminisiracién d=l 1alen1a hursann,

5. Los cuadros de peracnal active, de penslonados y de
rescrvas 58 acluafizan de ecwerdo can  log
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FONDO AGTATORIO O La BMANUAL ESPECIFICG D FUNCIONES | Cidine:
| % FOLICTA ¥ COMPETENCIAL WL o parr de:

procadimientas nstablecidos para maniener bazes de | Evaluacian: ofel & sserifg
dalos acualizados.

f. Laz holas de wida 92 administran, aciualzan y
protegen para €l sopore g2 [ infomecian y consuit
de acu&ids con las pommas v procedirnlenins
e5l2blacidos.

£, Los sistemes o2 conlol ulifizades en ¢l secior
defensa %2 aplican em 13 reatifacion de lea
actividades aslgnada,

F. Los informes e eklboran y preeentan de acuerds
on [as instrugciones ritibidas para el sequctleals
do 36 Botividades,

. EM OUE PROCESDO PARTICIPA Misional — Contreciual

— Subdireccidn Gperafiva - Grupo Operacones dé Comercio Exderdor

IV, PROPOSITO PRINCIFA|. DEL EMPLED
Apoyar y dezarrallar as fundiones principales det Grupo g comerdo Exterior para el buen desarolle de 106 procosoes infornes.

V. FUNCIONES ESEHCIALES DEL EMPLED

Elaborar el informe &s1adislies correspondienda 3 13 1otalliad de nacionafeaciones v expodaciones

Elabzrer actas de entrega de moapeidn de docurpentos do nacionalizacion de dos descergues direcioa.

Saliclar a fa DIAN mediante ofigio I3 permancncia en depisiio de les galas efreas

Efaborar |8 ealicitsd del COF come solicibed de page de gravérmenes para b nacionalizacién de fos condraics en

Foo A Mo

vipancia.
Enviar madiante ofrtlo @ 1a IFAF para giro en ef extarior pera coniratos con el Menigiena de Defunsas,
Apovar todes [0 procesos de comercio que realics ta oflcng
I. Desarralipr |03 dends funciones asignades por la gulogdand sompelend: de acunrde con 8l nived, fa naluraleza y &l Sroa
e degempeio dol cargo para lograr loa objetlvos mesioenales del FORPD.

COMPETENCIAS LABORALES,

COMPETENMCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva do ta Informacién e Idenlidad oon la organizacdién jecdrquica de ke Fuerza Publica v con los valores
inskiuciznelea del Sector Defensa,

CEL NIWEL: Hatwlldat TEcnlea misional y do saorvicios

COMPETENCIAS FUNCIDHALES

Famil lia &7 APOY T ADMIMISTRATIND

Competencias Criterics de dezempens Ewvidenclas
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167. Apoyo a iramiles de

comarcie axtenor

administrebivoa ¥ operalivas se presta para
ol asesoremienlo 3 laz deperndenciag y
funckonercs en mateda g2 comercio
tdariar

Les pranlEas v documonles aduansras se
framifan, ¢fasifican ¥ erchivan de acuerda
con oG procodimiendos esieblecidos v la
rormatividad legel vigenie

02 Gastbn de documenios y

CoOMmunicacionas

Lo decumenios vy lBs comunlgaclones se
clasifican ¥y diglrlbuyen  segin [as
instruclones rocibidas v las normas de
gestidn documental

El control v aslgracian de s domaneanios

¥ comunlcacsanes  goskanadas, S0
coneigne en lea planlllas ¥ herramicnias
informdleras  establecidas para ol
aegulmilents resprectiva,

i,

Loe procedimienios establecldes ¢n [
dependenciz & conocen ¥ aptkan para
aglilzar  la digtribucién ds la

Lomespondancia.

Eoo documenlos peiarilanos se tdantfican
¥ & tramilam de acuards con instuccionsg
reclhldas.

Loz documenios 3& clasiflean ¥ consersan
de zcuerda oo B nomas de geghdn

documental.

PAINISTERID DE DEFENSA FORMATO Pagina 192 de 371
BIACIONAL
FONEH} ROTATORID DE LA MANULAL ESPECIFKEO OE FUNGIONES | Cixlon;
PO Y COMPETENCIAS _Uiﬂ-ﬁia_pa_rﬁr.de:
1. La imporiaclin ge elermentos, equipos y
malerales que llega del cxtorior se Iramita
para efeduar a8l process  de
maconalizacion  de  gceerdn oon fas
normas adusneras vigenies
2. LA orenlaciin en aspeclgs  Heonlops
Pradtivel ¥ ! o Bervicio

Informe Estedislico enlregedo
Aclss do anirega reglizade:z

Enlicitudes para desarrlle de procesos,

Desompan:
Chservecitn directa en L realizacian de
Infomes v dosumienlos crilerie Iy S5a 7.

Conocimiento ¥ lorpacldn:
Marrmas Adwanaras vigentes ¥ nommalividad
lagal vigenie.

Toula de reprasonlanbe aduanero para la
cntidad

Evaluacion: aral  gz=ila

[Il. EM QUE PROCESC PARTICIPA Eslralagics — Misional
—Subdireccion Adminisiraliva v Financlera

Reallzar de maners ehcleme [@% funboncs do ofdna y asistoncia adminlsealiva eneaminadas 3 feciliter el desamlko ¥
ojocucion de las adividades del 4ree de desemperio, de scuarda a las nomas establcidas para ¢ cumplimende de las melas

¥ los objelivos.

V. FUNCIONES ESENC|ALES DEL EMPLES

1.

Financiera.

Prezenier proyecios ¥ propuesias para la adepoidn de teonologies que airean da spoye al dasarolle de 2 Subderecein

T Precentar provecios para atender el cumplimienta de loa requerméentos prasupuastzias para o procssa indasirial y demaa

f



Ghnannon Arces Festducion W amom Q0B fal 15 d& Ereco do 313,

HACIONAL
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FONDC ROTATORIC BE Liv MAMUAL ESPECIFIGD DE FUMCIINES | Conlio:

FOLICA ¥ CUMPETENCIAS

Yigerk2 apame do

actividedex progias del funcicanmicnto del mizmo.

Imeradrministrativos.

coordinacidn con [ oficng as=gcra de NCaciin ¥ Eeguimients 2 [as nismas

dezempedin del cargo para legsar ks objelivos misionales del FORPO.,

3. Aplicar ¥ gjocular aclividages de aclualizaclin perifdica de les cuadess donde 58 liewvan el oonlial los Contratos

Lizvar control y seguimiento al progranma suita wsion de I8 subdireccidn y sus dependancipe 3 AT
= Seguamientas A 105 planes de accién de fa Subdireccidn Administraliva v Financierz y sus depecdencias a camgo.
G, Encabezer y presidiv por parte de 3 $ubdiveccion Adminlsirativa ¥ Financiera 1emee y demas o@ Sobivrne en linea en

F. Suguimienis g los condratos de arrendamiento tuya supervisitn estd a carge de la subdireecian admenlsiraliva v Financiarm.
i Uosarallar les derids funciones asignadas per la autoridad cormpetente do acuardo con &l nivel, |3 Aaluralezs y o area de

V1. COMPETENCIAS LABDRAL ES ASOC|ADAS,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

in=litucionales del St Bafensa.
MIVEL: Habilitad Tdinica mizional v de servisias

COMUMES: Reseng de 1a Informecion e Ideaildad con 1a organizeciin peréruica de la Fuerza Pablice v con laz valores

COMPETENCIAS FUNGIGNALES,

Familla 2, APGYD AL DISERG ¥ EJECUCION EN POLITICAS DE GEGURIDAD ¥ DEFEMNGA

Campelancias Criterles de dezempons

Evidenclaz

1. Loa crilefigs <& modicidn  estadisiices e
unillecan eon las  diferentes  fesntes
relacionadas can ks lemas de sequridad ¥
defenss parg [ elaboracshn e informaes.

€ Las esiadislicas en temas de socouvidad y
defarysa, 28 elabgran pay 3 proscntacion da
informes de acuerdo con fas loslrugciones
reclbldas,

1. Les bagsea de datas en temas de scqoridad

defenza ee Bciualizan para fa gqenedacicn de
32, Apcyo estedistion para mdicedores de geslidn del gesarole de los
sequiidad y dalensa praneIss de attrerdo con 0% procodimivndos
establecidos,

A. Les informes  esladisfleos  se progoclan
utlllzande 1as herrarmionlas ofimalicas para =u
preseniacion yho divulgecion de scusrds con

las mslrucciones recibidas

2. Lo dacurncntacién e mfomacion en lermras da
Zigefuridad v defensa =6 racopila y clasilica d=
acterde &0 las protrdimicnlos |

33, Apoya en provedtas oo insirucciones recibidas

sequdidad v dafansy, 6. Lea presemfaclones de wfoomes en 16mas de
seguiedad v defensa se claboran do acUecdo
ol o procsdimienles e  inslrucciones

Frodoucts y ! L SEMYIGIa

Requerimienlss presuepuestales
salfciladas

Bocumeniacidn requilica
SUREiSALY

Precedimientos ¥ Sslemas de condref
Ejecutadoy

Oeactipent:  CObsanashn  Dirdcda
Fesifading e fog Seileing: FO5 6

Conacimicnls ¥ formagidn;
Politicas  del Seclor Defenza,
harco Lepal presupuesial
Slstema  de  Geslidn de  Calidaa
Maneje de heoamlentas  oflrmaticns
avanzadas,

Manco  daldd  finansiones  eafolalaes
aEnzados,

Aplicabilidad Juridica
Polilicas fMiharcieras estatales
Procesos  presupudsiales de L
erdidad
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PoLICTA ¥ COMPETENGIRS et A [ AT
recibidas. Evslracén: gral 4 5crila

7. Loa Intormaes {dcnicos aobde & avance de
proyecids da seguridad v defensa se efectian
wihzando las hememienlas ofimaticas para sy
prasanlacian wWo divulgacldn do acuerds con
las inAruccionee racibidas

. EN GUE FROCESO PARTICIPA Apoyo — Telamatica

— Subdireetsbn Administiativa ¥ Financers - Gripo Telematica

V. PROPUSITO FRINCIPAL DEL EMFLED

Preslar sopanle: a los usvarios del slslema inteorade de Informacien; disefar soluciones y desarrollar funcionalidades de
Bouerdh il [as neceaidades g2 (3 Enfidad.

1. Invesligar, aplicar v ejecular propueslas para la adopcién de tecnologias qua sinvan de apoyo el normal funmsnamients do
I8 ofieria de ietendtica y de fos Insomenloes fecnofégicos de 3 enfldad,

2. Investinar, aphcar ¥ ejectiar ks Instrucciones dades pard el masio@dnienls y contral de los equipgs infentAlicos di g
critidad.

d. Adminisbiar los scurses informaticea de la ealldad y Adminisirar &l Siatema de Informaclén ¥ demas soflwaro 48 gestidn
de [a enlidad. kos refationades ¢on 2% bases de datos y aplicaflvos de qestibn Scrvidores v Caniro de Compue.

4. Inwasligar, aplichry glecutar s actividadee de medicldn de necesidados de recursos informakicca para ta enlidad.

5. Adminisirar, & soporte Komico y el manteningenla de [as heramianias lecnclbgices de 12 entidad ks Servldores v Cenlin
de Carnpulg.

B. Programar ks mantenimienioe de ks senvidoees v unidades de almecenamiento ded centrg de COMPAG ¥ wedifie
constaniemente 135 aelralizadenes y comecto Tunclonam|ends-

7. Basemollar [2s demis funcionos asgnadas por 13 sutordad compelenls de atuerdn con ol nivol, Ia naturafezs ¥ at aras de
desempefio ded carge para lograr los objetivos misionales det FORELG,

Vi COMPETENCIAS LABORALES
"COMPETEHGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de fa Infonnadidn e Idenbidad con la organizacidn jerarquica de |a Fuerza Publica v con los valores

irvilitucionales del Sactor Dafenze.

BIEL MIVEL: Habilidad 1écnica adminishrpliva ¥ de apovg,

“Familia APDYC EW LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competenclag Grlilerios da desompoio Evidencias

117, Mislencia tocnica [1. El servicio becnieo informélico 9= prests & los
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FOMDO RDT.ﬂ.Tt_:IFtICI DE LA MAHLIAL ESPECIFICD DE FUNCIDNES oo _ll
FoLICE ¥ COMPETENCIAS Yipanie a parlr de: 7
[nfarmatica veuarles e acuerdo com fof procodemientos y | Products v o sooicjn
manuales esablecidos. Slalemas  infomos  adminisirados
. Loe procedimlendas de segurdad anformadica sa Faupes de comipels - actualizados
] Softwarg administrada
implemenlan parm apoyar la profeccidn de os
sizlemas del Seclor Cefensa.
. El senacio de mantenimients de redes y equipes se | Ceeempefo:
prasta eegun %  maneales  lécnicos ¥ Les Obszarvacian Directa
inefrucciones recidas. Grlarios 1 &l ¥, % oAb In
4, La Instalcidn, configuracion, uso de equipas ¥ rades | Conesimicnls y formacion
on comunicacidn se reallz para apoyar video— | Mantenlmissle,
conferenciag, falleres y otras actividades =zegien | Sistemas Operativag,
instrucclones recibidas. Pragramecin Siglema peralive:
—_ Linux ¥ Wndows
Fi. Les copips de respalfo de la informacién de as Elahoracién e e
equipos 2 fealizan para garandizer lee exlebenciss Alengan al usLAnD
de backup,
. Las decisiones précticas so loman para resolvar Evaluacitn: cral & esesita
prablemas  eenicos ¥ genarar mejores en &l
desaswlla da adividadea informaticas.
F. Las apliceciones  infarmédiicas se  desarmollEan o
implermenian segun [a% necesidados ¢ mstrucdones
reclbldas.
A, Los leaguajos de pmgramacion ¥ beses de datog 3
8. _ .i'|.|:.u:|;.-|:| en la viilizim  para 8l dezarmllec de  aplicaciones
administiacian de Ffatmilicas.
LeAbwire, rédos ¥
aplicaciones 5. El flujo de informacidn de la red se conirola para 1a
infomaticas. sdmimstrecidn de |es bases e daias,
10.Loa rentras de sdmpuio sopocdan 2] mankeniisnba
de redes ¥ Gquipes para la presiacion dal senbicio y
atencion al usuario infarmalico.
11.Los requerimienios de o= uzuarios en GiStAMAEE Ba
idendificen pars brimder las solucionea d= scuerdo
on lea condiclanes esiablecldas en le endidad.
L 12.L8 ageaaria lecnice =& preste B8 loe wsuanoe
118. Abencion 1acnica al . ) o
T — informélicaz  confeame 3 los reguandmiendos,
especilicaclones técnicas de aofiware ¥ hardware y
pracedimlentos establecldos,
13.El wiwdrio il e Infarma v onenla pars o uao
adoeuade e I0s  Sislenas  requendos en la
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AN AL
FONDR BOTATORM DE LA MANIIAL ESPECTFICO DE FUNCIONES | Cadam
POILIC ¥ COMPETENCIAS Wigenta @ partr da:

precfacida del Eervicio.

14_El lenguaje {acnico ublizads para ¢l foporle én

sistemas =8 2decua a las araciansticas dol usuario,

15.La capacilacidnm ea ol manele de  soffware ¥
aplicaciones infermdlicns e reallza de acuerds can
[ metgdalogis pedagdaka eslablecikds.
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POLICI ¥ COMPETENCIAS Ve 3 pae &

Cenlnnacicn sileas Pesaind:m Momens 0030 fle] 15 de Enere d= 2013,

l. INEMTIFIGACION DEL EMPLEG

Entidag— Dependencia FONDO ROTATORID DE LA POLICIA

Wival - “TECMICO

Danominasidn TECHICD PARA APGYO DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA )
odiga: 5—1

Grado : 13

Uhicacidn Geggrafica. | BOMDE £E UBIQLE EL EMPLED

Mirere de Einplaos: [z (2)

e ————

. REQLISITDS

Estudio | Experiencle

Aprobacldn de cualro [4) afoe de educapdn bisicn
sedtndand |, g o condemplado en el Arlculo 16 da
Decxela 1668 do mayo de 2007

Ogce [M1E) meses de caporiencid laboml relacionada, o o
cartemplade en el Artlcule 16 det Decreto 1968 de mayo de 2007

T T N

lll. EN GLUE PROCESD PARTICIPA Apoyo— Adminielcacidn Leqlstica

- Subdirecidn Adminlstraliva v Finandissa — Grupo Logistica y Archiva

IV. PROPOSITS PRINCIPAL DEL EMPLED

Presiar ¢l servick div anduclor de forma adecueda y =egura, de acuerdo cort [as nomee esteblecidas para esla actividad.

Y. FURCIOWES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Comduclr el vehiculg que s¢ I asigne para movilizar las personas, elamentas v maleriales indicados por el Soperior
Inrtedlalo v mantener e perfacs colado o cguips di hormiedas asignads al wehilsuka preseryands ¢ cuslodlando fos
eterpentos de draba|o que [e sarndnlginen,

2. Responder pos el buen uga By integridad malaesal y ¢ mamenicnlenie del vahloule asignado y demas eleclas confiadas 8 su
cargd & infanar gporfunamends sobnr [as nevadades enconiradas.

3. Vigflar gue el vehiculo 8 su carge, este en perfectn eatado de mantenimiento ¥ presantacion, realizasdo uso raclonal de la
gaacdina ssignada sl vehloylo.

4, [Permanecer en [os ugares de frabajo, dispuestn 3 Cumphd sus funclones en el momendo aperuno., dando aplicacidn ol
codigo MNacicnal do Transile

&.  Cumplir con la realizacion ded mandenimiento y acluabzacian de es elementos de sequnided y documendos, informanedo al
EUp=Ror inmedialo.

6. Suminielrar los documenios requeridos para [ actualizacion de a3 hojas de vida de los vehiculos

7. Raalizar Iae reperaciones sancillas que saan nomsarias para asequear £l perfecto funcionamésnto del wehiculg y dar miaoe
oparung 3 94 jafe inmedisto de las pozibles fellas que prezonle ol wEhlculs,

&, Desarrcllar las demas fioncones asignedas por la auterided compalae de acuaedn ¢on el rivel, (3 naturaleza y el area de
desemparis dol cargo para fograr [0 abjetives misignales del FORPD.

i Vi. CUMPETENCIAS LABORALES
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FC:NLDD ROTATORID OE LA

MINISTERIOD DE DEFENSA FORMATAO

MACIINAL

Piging 198 o IM

FOLICT ¥ COMPETENCIAS

MANUAL ESPECIFICO DE PUNCIQMES | Cédigr:

Vigenss b pant da:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Resarve de 3 Informecidn & 1dantidad can k arganizacisn jerdrduica da ls Fuerza Pitdiza y con Jos

Valores Inglifucionales ded Sector Defansa.
PEL NIVEL:  Apoyo y aslsteancia adminisirailya,

COMPETEMCIAS FUNCIDNALES

Famlila

G0 - CONCUCSION OE VERIE DL O

. Compotancias

Griterios de desempehio

Evldancias

172 = MANEJD CE
VEHIGULOS
AUTOMOTORES

1. Log vehiculaz se coaducen de forma Segura
pare &l apoys em el cumplirmienio  de
Bctividades fborales.

2. El veliléule =& coandile di maners defenadiva
para la proleccidn e las parsanas vy bog
mAlcAalee encamendados.

& E! vohico ee condwis: de manem olensivy
para dar reapeecla en silgconee de mlkn
fiasgoe.

4. El vehiculo s8 carduce aungude prasenia fallas
rmacanicas, en Siluaclonds que =a requiera por
la zeguridad del perzonaje.

5. Las coaraclatislicas v conducclan de up
velildulo blindado s congcen v praclcan para
¢l ransporte de wabares ¥ cargas bajo su
responeabilided,

173 = NORMAS Y
FROCEDIMIEMTS
DE COMDUGCCION

6. Las nommag de trangile s¢ conocen y aplican
para garentzar la  seguriklad de  Ios
luncionarics, usuanos ¥ & culdada  ded

wahleule,

7. Los prosedimicntos internas pare i conduczion
de [gs vahiculos =p aplican de acyperdo gon

insdrucciones emilidas,

8. Los cukdades bdsicos an primeros suxilios se
realizmmn Bn ast de emergendia pera la

seguridad y atencitn & o funcionarios.

W r——

9. Los exbnguidorss vy wlensilica paFé‘ pravenia

incendies ee empleen pera |l respuesta 3

siluaciones de riesgo.

0. Log medlos ¢ comunicacidn, de rastreo ¥

posicianamienio global se ulilizan parm agilizar

lok =Brvicios prestados.

Protigsto y ! o eervica :

Senicics de kaneporte prestailos,

Planillas da recormides enjreqgadoes

[nfarmes de reparte de navedades  dal
wehicubo

Reporee de imenlarlo.

Indarme do siniesbos.

[Degempwiio:
Dbgersaclon real én ol pucsio do frabajo de

s crterioz 128,12, 16y 20a 23,

Canncimipndn v Farmacinn:

Conducckin da ardomdwviles, motocicletae,
camicnas yio sulamoloree de trEnsporte de
pESEEMA.

Maneqn defensiva,

Macénica basita automatriz.

Mormes de rémsilc ¥ mavilidad.

Mormee ecbre documeniecidn obfigetoria an
Isbzrae de conduccicn.

Ubiceridn de les miee  para  los
deeplazamienioa.

Ubicaricn de punbes de mierencia do silics
de urgencia y probeccicn.

Frimeras ausitiog

Procedimientos para wso de vehicules dal
Muizlerio dr Oelenza Blarioasal.




Camiraacndn Suwsa Aesclucion Hiemmn 05 231 15 ¢ Exelo de 3213,

FONDO BOTATORIO DE LA

BALNISTERIO DE DEFENSA FERMATO
MNadianaL

Faging 199 de 371

FALICIA Y COMPETEHCIAS

MAHUAL ESPECIFICO IE FUNCKONES | Cbdige:

“izanle 3 perir de:

11. Loz dacumentos requaddos para de conmduccida
del vehlcyls sc fevan y se infonma aobre 5o
wlgedcia

174 — CUIDADD DEL
YEHICULD

12.Les Ingpecciones diadas ¥ perodices  al
vehiculo &signadn s& realican do aoeerdo comn leg
procedimientas e Inainicciones recibidas.

13.Las partes del 1sblern de imstrumenlos do los
vehiculos ge identihean para fadiiar el procezo
de  conduccldn vy presendar o infgrmes

correspondientes.

14, Les reporbes do novedades o aituBcsones
fresentadas on al wehiculo, s= informan segun ko
esfaldecidy ¢n &3 procedimiantoe inflemca.

15. Lag reparacionss bdsicas mecinicas, aléciicas
e de diverss fipo =e afaclian teniends en
clesMas  |as  aulorzaciones B inatrucciones

recleidag,

16. El asan ¥ cuidads de 18 peesemiacitn inema y |

gxlemne dal vehiculo, sg reelza de apyardo oon
lag condlciones ded mlzme.

176 — UBICACION
GECGRAFICA

17, Las wias principalos ¥ allamas da 13 ciudad =6
dtzmocen ¥ transitan pare efectusr &l fraslado de
funcicnarins vy &lementoe de Bsouerdo  oon

inzlnrcoiones y planes de saguridad presentadas.

1ih, Los silios do apoyo, kaspralana v do scguridad
sa idontilican parm sfaclrar desplazamienlo: de

uTgaencia an asae de necesided.

19 Lee rutes para  efectuar dezplazemientos
debide a siuaclones de  orden poblleg =e
cancoon v fransitan para boindar sequridad ¥
agilizar al iransporie do o5 fundionanos v

TE:TEY (19

176 — ARTITUC
PRICOFISICA

2(b.le 3gudeza de Ios senlidos pamnile: Uha
capacided nomal de recepcion de la infommiacidn
awdlble, wlslhle o palpeble en la forma en que la
praporcionen  log  aparalez o dispositives
PCvEsLeS para B condeslan de un vahiculo

Z1.Los movimientos sjocutmins se reglkan con
deztrezs y patencie da tal forma gue ke permitan

Evaluacian oral & escrita & do ejacucion
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FONDO ROTATOQKIL DE La MANUAL ESRECIFICD DE FEHGIGHES Cedo:
FOLICEA ¥ CUMPETEMNCIAS Vienlo 3 parlr de: 1

minfebrer y condrsir el yehiculn Bukamedor, |

[ 5 Ta cocrdinacion Yisomelors os adecuads para
Ly jpoucidn en forma simuManea de las tareae
qui o reqederan, con rapldoz v preelslan para I3
condorecldn dul wehleulg,

23.La estabiidad emacional y psiguica ge
manifieste en las actvidedes de conducelda y al
lrato, para brindar confranza a Yos funelonasios y

uEUanda de S sendcio.

l

1,

Ill. EN QUE PROCESD FARTICIPA Mislonal — Cradios

Subdiretion Cperaliva — Grupo Crédilas y Carera

V. PROPOEITO PRINGIFAL DEL EMELED

Conleglar y adminisirar 13 earera comedgial de Ja entidad buscando que ks valgres fackiradas o poar cuehdas do cobro se
canceken en los liempes oslablecidos de acuordo a laa prum:!lnmnl:nay cléueulas de ks contratos p corvenlos de la Erdidad.

A FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED .
COricntar 8 loa usuancs tanto 1elefdnica cows personelments de ieeal forme euminlsirar inlarmacion sobre Enﬂhﬂlﬁ.f
werificackn de eapatidad conforme a 103 procedimientos esiahlecidos, asf mismo arganlzar ¥ dasificar la decumentagiin
dr |35 soliciiudes ¢k crodios de acwerde 4 Ly fabla da retentasn doaenoadal .

les documenice de oiidito con le infarrncian ool sistame Linis, &6 iz realizar I condabilizecln de 108 oéditos
aprobados pars Su respeclivo desemmglsa,

Imoresar 1@ informacidn de f2 solleilud de cradiie 8l Slema Integrade Informacién Finanoers (3I1F)
Arlralizar 1e infarmacin do oéditos en [a pdgina Wat de la exfidad.

Dazerrollar lag demds funciones aeignadas por la autoridad competente de garerdo can €l nivol, 1a naturateza v el drea de
deasmpenis Jed carge para loprar oz objetivos misionalcs dal FORPOD.

Elatorar los documentos para la aprobecién de los craditos presentades en cormitd validande la infarmaclén improsa en |

¥l

COMPETENCIAS LABORALES

)

MEETENCIAS COMPORTAMENTAL ES

COMUNES: Resarva de la Informaclin & Identidad ¢on la orpanizacion jeramuics de la Fuerza Poklica v con bos valores

inzliluciorales fdel Serlor Delasa.

DEL NIVEL:  Hahbilidad Téanlea misional y do sarvicos
‘COMPETENCIAS FUNCIONALES
Femilia 37, AP 4 LA GESTION DE POLITICAS FiRLGHNE ERAS

Competancias Crilarios de dasemperio ' Evidenclas

a3

ERboracicon de | 1. Loz documentog se provectan para gar sespucsas | Producto v 1o servicio:
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FORMATO Paqein 201 da 374
MACIONAL
FONOD ROTATORIO BE L BMANUAL ESFECIFICO DE PUNMGCIOHES | Cadige:
POLICTA ¥ COMPETERCIAS [ Vs ppany 7

COrmiNicaciones eseritas

i situeclanes administialivas de Irdmies da |8
dependencla.

Las Comunicaciongs so redacten e menera
comprensible com Mg regles de gramatica v
arogralia Comunes, pare proyeclar documenins
Salicitadaa.

Los documentos y comunigaciones == reglsiran ¢n
o apficalivhs  informsticos ulidizados pera e
Madacjo de ke comespondencip,

g4
purscnalizada

fAonoon

La informacidn, I35 ideas y eciludes so lransmiten
en forme precisa don el iin de dar soludésn g losg
requerimienlas dal usuarg,

Los reguanimienios y alenciones prestadas se
regisiran con €l din da llevar un eontrol da Fas

Mmismas

Los senvicios de 13 dapendencla se Informen al
USUARD de ozetrdo con By reqectimiento para
orientarlo ¥ gseseraro

Le atencldn al usuario 3& brinda con respeto y |
cordielldad para satisfecer syus esquorimianios

El equipe  intorm&tico ze ullllza ¢on desteza y |
preclsion para une apropiada prasaniaciGn de los
dacumentos elabarados

B9, Doslroza y predszican
i digiacian

Bl cquipe  Inforrmitien o ulilize con destreza v
précrsion pare una aproplads presendacidn de s
documenioe elaboradas

10.

19,

Las tacnicez en digltacian sa aplicen pare Ia
claboracidn de las domnenlos

B sofware v los programas se ulilizan pera
claborar documenios, presentacienes ¥ baes de
datos pera el desamoba de las achvidades de
dependencla

12

Los equlpes Infermaticos sa emplean de aguerda

con las msliuetciznes de los manueles de uso.

. Los cquipos informalicaa se emplean da acuerdo

¢an a5 inshucciones de los manuakas de 115,

t0A.
CONCeos TRanciercs

Proyeceitin

14,

Lo% cewiedpdns Rnancierns 9 proyestan ooniorme
a la noralividad v ks procedimientos

Alencidn al pobhge presiada
Ascsoramienta renls a documeanlas di
Litditoe para gprobacion,

Ingresas af gislama

Comunicados oscritoe reallzados

Desempeno:
Oheapraciin Direcla Resultados de s
criterlo%;z ¢ A

Conocimiento y formacidan

Mancjo de sistemen y Geskan documendal,

Tacnicas secelarliles.

Aplicagidn Jdef precedimienia de Gestion
Dacumenial,
BT

de Office,

BEvaluaciar, oral o exchta:;

_’f"

—r

o3
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MINISTERID DE DEFENSA PORMATO Fagina 202 cla 1M
NACITINAL
FONDO ROTATORIO DE L MAHUAL ESPECIFICO DE FUNELONES | Cédinn.
POLICA ¥ COMBETENGIAS [ Vigent2 @ parit .
establecidos

15, Los conceptos =2 preyeclan fenfendo en cuenia
las polfices finangleras dol Sacior Defarsa

16 Lo= concaplos maneioros sa elaboran tenlendo on
cuenia heramigtas esladislicas
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PACIDNAL
FOMDO ROTATORIO DE L4 MANUAL ESRECIFICD DB FUNGIONES | Chena:
POLICIA ¥ GOMPETENCIAS Vil 3 pariir de:
. od

. IDENTIFICACION DEL EMPLED

=]

FONDO ROTATORID DE LA POLICTA

Enlidad- Dependencia -

Miwel : ASISTENCIAL

Dienafminacian ALXILIAR PARA APOYD DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA )

Codiga- B-1

Grado : a4

Ublcacian Goografica: DONDE SE UBIDUE EL EMPLED B
Mumerg de Einpleoa: Lna (1)

[ Il REQUISITOS
Ezludio Experienela
Aprobadidn de um (1) afic da educacldn suparcr, o lo
conlemplado en ¢l Aicule 16 del Decrete 1666 do
maya de 2007

Sefa [G) mesos de experencd Mboral relecionada, o ko
contempigcty e ol Adicufa 16 del Decrede 1666 de maya de 2007

lll. EN QUE PROCESD PARTICIFA Misional — contradiual

— Subdireccion Operativa— Grrpn de Comvenios ¥ Gontratos Infecadminisirativos

¥, FROFOETO PRINCIPAL DEL EMPLED

Brrndar spoya en la adguisician de bienes y senicioz renuerdas por la Entided o 3 iravés de los Contratos inferadminestratlves
hechos par [3% unilades de i Pallela .

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

Resllzar labwws sacreterates para af buen desamalls de [35 adividedes de le oficing

Alander telefinlen y personalmente ] cliesde intarno ¥ exiemeo

Apayar la revisidn y seguimienio de coniralos

Llevar aschivi da 12 comespondencia y decumentacdn que alloque a la oficing v dade el Ao requrida

Desarrollar las gemas funcianes asignadas por fa awigrided compelentn da acuarde con ef nivel, 1a naturaleza v ¢l Arca da
desemperio dal cargn para logear kes ohjedivos miskanales del FORPO.

Moh ot

V1. COMPETENTIAS LAEGRALES

COMPETENGTAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Rezerva de Iz Infarmacisn e Idaniidad con la oroanlzacion Jeridquica da la Fuerza Publica y con los vatores

tngiltucianatos del Sector Oefensa,

DEL WIVEL: Habilicka] 1échica misfonal ¥ de sendrios.

COMPETENGIAS FUNCIONALES
Famtliy I| 33 APCYT A LS GESTION OE PROCESDS (EGALES

,/
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MIMISTERICY OE DEFENSA FORMATO Pagina 204 g 371
MNACICh AL
FOMDD EOTATORIO OF La, MAHUAL ESPECIFICO DE FUNCMNES | Cédigo:
PEILICIA ¥ COMPETENGIAS Viloril 3 pari 0,
Campetendlas Critarlos de dosempefto Evidencias

93. Aczielenca o
la geslidn  dg
procesos
canimctuales

Leos piocesos conlracleales, 5e sopartan conforme
nonmalivided legal vigante

loe dofmnesdos relecipnados con log procosos
conlractales, s¢ proyeclan oooforme a
inatrucelgaes macibidas v s disposiciones legalos

laa

wigantes

l—

1=
T

Lo actividad confraclusl =& divulga de dcunrdo con
a3 fnslrucciones recibidas pare dar cannpEmienio B
los principlas ge publicidad ¥ Iranspsrencia

El cronegrama establerido 2o verifice e infoma para
&l Irdmiba oportuno del proceso conbeactual

El' arthiva y custediz  de
contragiuabes, =8 realiza conforme a la Ley de
archlve y las instruceignes recibidas

lps  documenigs

Las Techologlas de  la  Informacién y 1B
Comunlgacidn {FIC} =e utilzanm parg el control y

seguimianig fdel pracazo contraciual

Praducie ¥ & sarvicio ;

AleNcon 3 usuanos prestada
Mwchivo cuganizada
Mopenda dians organizada

Desearipa=nn-
AplicEcHin - de
desempeto X a 4, 3 an los convenios

Ios  crilerica de

Ceonoclmlenis ¥ formacidn:

Cowivenios mleradminstratlvos,
Momatividad vigenle on Condralacién
Estatal

Ateneion al cliante

Elaboracion de  informes, oficios y

documentos

Ewvaluracsiy; ool H escrita
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MINISTERIC [FE DEFENSA FORMATO Baqi
MACIONAL Mna 203 de 3M
FONDO ROTATORIO DELA  f MAMUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Cidn '|
FOLICIA T COMPETEREIAS [ Vicenle = parlir de; |

l. IRENTIFICACION DEL EMPLED

Enliad- Dependentia : FOMDO ROTATORID DE LA POLICHS
Miwel : [ ASISTENGIAL

Dienominasicay ALKILIAR PARA 4POYD DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA
Cadigg- A1

Grada 24

Ubicacion Geografica: DONEE SE UBIGUE EL EMPLED

Momera dg Emploos: 4na (1)

II. REQUISITOS

“Esludio Experiencla

Aprobacidn de um {1) 8o o8 educaciin superier, o o
contemplady ¢n af Artlouls 16 del Decrele 1688 da
mayo de Z00F

Cuavo (4) mesea de exporionds lsbora! refgdonada, o ko
conlemplada en el Arileuln 16 ded Decrate 1666 de mayo do 2007

li. EN QIUE FROCESD PARTICIPA fpoyo- ddministragen 2l Talnie humens S

— Bubdirecgiin Adminfstrativa y Fiennsiora -Grupa Talenia Humane

¥, PROFOSITO PRINGIPAL DEL EMPLED

Apayar 13 elaboracitn v cantabilizacion de la ndmina de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLES]

1. Redbir, venficae, clasificar y revisar [as hovedades de nédmina de ptanta, pensicoadoa v persanal al sendcdo do los
proceens productivos e ingresar las novedades de namine &l Sstema Linic Maduls Nomina '
Realizar &l proceso presupuestal para ¢ pago de ndming g2 Planla ¥ pensicnados aciuatizando |os cenloas de costos
Ingresar las Mominas, novedades wo pages & les slstemas informalivos infermos LINIE y exlermnos SIF MACION

4. Mantener acluslizada [a base de detos del personal de la entidad con direeciones, 1eléfonos, eslado civil, estudios, y foics
rociantes e incluir en FORPOMET los Directivas, Subdiracloses, Jefes de Dficinas y Coordinatdires y achualizer canpeta de
folcg del persénal de la enlidad, v cuadres con la plania de personsl, vacanias, aic., para DIGEN, SUBAF , SUBCOP, y
T AL

4. Elabgrar informee v cuadrag con la informacidn requerlda para los enles vespoclivos.

G, Dmsamoller las demas tunciones asignadas por le sutorldad compelenle de acuerdn con el nival, I3 naturafeza y el 4res de
desempario del cargd para [ograr los objetives misioneles dal FORPD,

Y. COMPETENCIAS LARORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacldn & denidad con la organizacidn jermuiea de la Fuerza Pdbliea y con ks valores

Inz=hiuglcayies del Seclor Defensa.

o
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FORMATD
BIACIDNAL -
FONDO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECTFICO DE FUNGIDNES | Codpa:
POLICIA, T COMPETENGIAS iganie 3 parii de
DEL NIVEL: Apaya v azislencia administrativa
CONPETENCIAS FUNCIONALES
Familla 5= APOYD A LA GESTION DEL TALENTD HUMAND
Cempretoncias "| Criterios de degempofo Evldenclas

1G2— Apwyo al procoso

07 nominas

1.

Los alushis y regisims de novedades s& efechian de
dverde procedimientos oslabBlecidon e instrpeelones

recibidee

Los aplicallves e nomina sa utlllzen de acuerda con
Ios perameirgs lécnicos esieblacidos para ef manejn,
conbrol y segurldad de 105 pagos efeciuadas.

Loz informes 5& elabaran y mpodan de acuerdo con
fag inzrueeclones y procadimianios eatablegldos,

Progeetn v ! o samvicio :

Elaboracion y Iramite para ol page de

las ndminaa de [3 entldad
Cesempefo:

Obzervacldn gireela, aplicands crilarnio

MU

Conocimientn Y

1

{mven acian:

Canoomient v apllcatdidad vigenta an
Momatividad de Meming del Seclor

Piibllco

Evaluaziday: aral & wscrita

Familia

37— APDYD A LA GESTIDN DE POUTICAS FINANCIER

AZ

Competencias

Criterioa de degempoin

Ev¥ltencias

10B.

concapios financleros

Proyaceldn

1,

Los conceploa financleros s& proyecian conforme B
la nomalividad y fos procedimlentos vslablobdos

Los conceptos e provectan ledenda aon cuania las
poditicas finencleras del Sador Defensa

Los concapioa financleras se elabosyy enicndo on
cuanta kerremieniee estadistizas

Los conceploa finencleroz se elflaran con base ocn

el conocimientg general de 1o Administracion

finarciern pibllca,

1G4, Apono
ceguimienio fnarewerg

Las actiwdades do control financiero 5B reakezen de
Acyendy <fav [ procedimientos establecidos en la
dependondia,

E-

Loz mouirnlentos financleros e werifiean da acuerda
can o los gjestes  lendendo oo duenla las
madificas|eves aprobadas,

La infarmacddn fnanclera  reglsbexds  facllita =
SeegUirnionto A & gjeducion da los racursos.

110, Proveccldn
Erfarnnacsan Rancioe

i

La informacion finenciara 85 slaboreda da aouerde

o [oa requarimienics & olruceiones recibidaa.

fa.

bLos informes {inanciercs s= con:olided para ser

preseniados de Borerda con |es lecnices contsbles 8

Producto ¥ f o servlsio

Maming luidada

Infgrmes eniregados

Infarmacion sublda 2] sisbimes
Pagos a 1as nandngs de 1 entidad
rializade

Deserperio:
Obksenacgin  Diracla,
criterina de 5, ¥, & al t3.

aplicando

Conceimientr ¥ formacion;

Condaduria Fiblica basica.
Cosbes por Adividockes,
Ewxced 2o asdn

Mane|o e FIF MACIGN I

Ewvaluscion: orel 0 sschla

los
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FORMATG

Payina 207 da 371

MAKLUAL ESPECIFICG DE FUNCIONES | Cidigo:

¥ COMPETENCIAS

_'l.ﬁiganlea pirdir el

— |

188 Instancies g Io mquisrar,

10.El soltwara establecido se williza pars 1a elabomagan
de informes financieros.

financiers

111, Informacion téonlgy

11, s heramlendas infomdlfcas e utllzan para &i |
maneje de 3 informecksn financiaca

12.Lo= reportes financiedss so elsboran y prasantan
ulilizaneta fes sistertps Informalicos establacidos.

12, El soitwrare fmwanciero e tdiliza teniengn en cueniz |
L5 normas de seguridad Infarmalica.
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FANDO RATATORIO DE LA, MAKUPAL ESPECIFICD DE FUNCIONES | Chdoe:

¥ COMPETEHCIAS

Vinzly a gerir da

1. IDENTIFICACIHN DEL EMPLED

Enlidad- Dependencia :
Mgl :

Denarminecidn

Caéidiga;

Grado ;

Uhicaclan Gaopradlcs;

Nimerp de Emplegs:

FOMDO ROTATORIO DE LA POLICI

ASISTERC AL

ALIKILIAR FARA APDYQ DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA

G=1

27

| DONBE 5E UBIGUE EL EMPLED

Tree %)

1. REQLISITOS

Eslud|a

Expetiencla

Drecreta 166G de mayn de 2007

Aprobatiin do cinco (5] afios de cducacidn Edsica
SECUNDRAN] , 0 lo egelemplzdo en ¢l Artlculo 16 del

Sels (B} meses de axperienia |aboral relacinuda, o o
conlemplade en el Articulo 16 det Degietn 1666 de mave de 2007

M. EN QUE PROCESO PARTICIFA Mizional— Coriraciul

- Subdireccidn Gperativa — Gnipo Venta de Blekes an Desysn

W PROFOSITO FRINGIPAL DEL

EMPLED

Apoyer el precaso de venta de bianes 2n desuso y analiss do Prooesgs del Grupo Wenla de Blends en Desuag

V. FUNCIONES ESENGIALES DEL EMFLED

1. Revisar la documentacidn para dar iniclo 2l process de venla de bignes &n desyma,

2. Elaborar &l gronogama 2e aclividades de ks progesos de venla de bisnes en desysa,

3. Elborarlos pliegos di condicignes mitiryandn ba fgrmacion neceserla para dasamoller ef progaso do venta de bienes ek
desise, envianda y rocibiando s sUfCromcias que hayan & lugar realizandn 1as correcoiones peninenles,

4. [latorar solo de aperura de enalanacdn de blenes, recibir y weridficer fa documentacion necesarla paca los procesos de
verda da beenes 2n desuso, dando fespunsias a fas obsenvaciones que reahcen os oferantss en ko prazos ostablecidos.

J.  Elaborar #da o oferentes hablitades v adjudicar 104 Iotes de bienes & las Glarlas, previo eshdle y declarar desfertos ks
bienes qua no reciban eferda o imlendidn para salicitar su respectlva reovalut o au eliminaclan,

&, Desarrcilar las demas funciones aslgradas por la aulotdsn compotanta de Bcuerds con ef hivet, la naiuralezs y el frea g
dosempefio del &xrgo parz legrar ks objdivos misionales del FORPO.

¥1I. COMPETENCLAS LABDRALES

“COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserva da la Infarmacldn ¢ |dentidad con |3 organizacidn feramuica de I3 Fuerza Pablica y con bos valores

Instilucioneles del Seclar Oaianza.

3!",{\
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DEL MIVEL: Apoyo y asistencla adrministrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familliq

43 ADMIMISTRACION TECNICA DE BIENES ¥ SERYICIGEC

Competencias

Crilerios do desempena

Evidenclaz

146G— OCrganizachn

| productivas

da

aclividades kgisileas v

El perzonal de nlveles oparalivos se asigne 8 las
tamas de caracter asislencial on las ammas de
viviends, iransporg, ¢odespondancia, saqurded y
vigilencia, granpas ¥ recreacion, ente olias, para
brinder & apio a
cumplinilanlo de 2us objetivos.

laz dependenciee en af

CI control ¥ supervision del perzonal aperailag se
afachia pera coordingr ka reallzacidn de [as taroas
Baignadss, en omplaniendy de bos sarvidos de
apoya Y actividades planeadas.

[l Lea teress de rubng de eilor oporalivo se

dishibuyen et pereonal para dar cumplirmlents 2 s
rrelas razadae en |3 dependencip

Loz informes de a3 tareas realizadas se prescrfan
e acuerde con log pracedimiontos establacidos para
¢l seguimiento ¥ control del avance de bos EEndcics

i apoya.

147= Ceonlrol

inveniance ¥ equipos

de

=

Los inmuektas, eqeippg, wvehicwlns £ Inventardos
asignedas S8 revisan, organizan y <oadrofan para
prestar seeviclos de apovo de drerdo con las
Caracteristicas de (05 Mmisnes

Lo% mmuchlos, couipes, wehlculos ¢ inventarios
asignados s8 rawisan, orgenizan ¥ controlan para
preatar eersicios de Bpoyo de scuerdo com JBE

caracier|shons de los masinos

7. Los pfanes da manianimiands prewenlive y corrdcting

se ejecutan de Bouerdo con l@  progRmadian
eElablacide, Ios menuales de uso y las instrucdone::

recibidas.

Los insumos para la reabizacion ¢ [areas aperallves
ee enlregen ¥ controlan da acucrde con lag
mBolividades asignedes pera racicmalizar 5u S0 ¥
CONSEyacion,

Los Infgemes del cgnaumo vy adminisiracicn de

hlenes s$e  presentzn  de =cuerds com ks

Producdo ¥/ o serviclo !
Bienas, muehblea enajenados

Procesos de epglenecitin supervizados
Frocesos de onalenackdn de o enildad
desarrollados

Compraventas malizadas

Diecempefts: Olbssrvacidn Direcla
erlterlos aplicabtes v evaluahies 1 al 3,
Baf

Canaclinlenio v fomiaclsn:
Compravania

Enajenaciom de Béeros pubdicas
conbiacleales ¥
dor crifichai

Procasos g

BnNapEnsecian la

Evaluacldn: aral ¢ escrita
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procadimiemos establecdos parm o seguimiento g
candral

I, EN QUE PROCESO PARTICIPA Apao= Administicion del Talenla humano

— Subdireccisn Adrministratia ¥ Finznoiers - Grupo Talen|s [Humano

V. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Elaborar, disehar v aplicar &l procedimient do Evaluacitn dol Ceeempehn Laboral y compelencias

Vi

Y. FUHCIONES ESENCIALES DEL EMPLEG
1.

Tahutar la informaian de las evaluationes del desempeno de |05 senidorse piblicos da | entided y alementar al sistemna
Linis

Uelabogar en s adlividades aperatives, auxillares ¥ de servlcio, para promulgar desird de 13 inatinsgion i meindolagia
para el dizelio ¥ clabarasian ok 1 Evaluadian de Dezempeno Labaral v competenclag,

Wewvar y manlenar aciualizadas los regislros v 2rchivos, de | Evaluacion del Desempeiio de bos senidares piblicos de la
onlidad ¥ Prescrdar el Informe de la Eveluacldn dal Casempedts,

Elsborar los raspactivas cronogrames de cada proceso de la Evaluscion ded Descmpofio Leberal y compitencias v
progranar dicho cronograma con I3 agenda de jele inmedials.

Efactuar el segulimianto al cumplanients de los plancs de mejoramlento individual cusndo haya legar.

Caearrchlar a3 dames funcloaes asigrades por b auloridad eompelenta do acuerdo gon el niver, la naduraleze ¥ el drea e
desernpedo del cargo pars legrar ks objefivos misionales del FORPO.

. COMPETENCIAS LAHORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMER! Resena de lz Informacidn e |deatidad con la organizacidn jerariquica de la Fuerze Pbllca Y ©an [os valoras

DEL WMWEL: Apoyo y esttlencla administrativa

"COMPETENCIAS FUNCIONALES

instilwcionelas del Sector Defensa.

Eamilla Sd= APV A LA ADMINIETRAGION DEL TALENTD AUMAND

Canpetoncias Griberios de desempens Evidancias

180, A en los _ - ¥ consolidadaa
woyo £ Los procesns basicos 22 la adminlsiracion gal atento ] o
tramltes de  Talenio do y | Sisbemalizecidn de los dalcs
plica oy oo u}:}
I Turpana huano  s= @ " e f Informe final det perlode evatuail,

1. La normatividad de fa adminlsivadan del telenio

furano del Seclor Defensa, so cumple pera el | peaduels y /0 genvicia
desdstallo da Ios tramiles ¥ pracedimiontos del 8rea. | Eygiuadiones del desempens labulmdas

procadimienios ealablecldos,

3. Los documentos de Ingrese v winulacén del | DESEMREAD;
parsonal =e remben y Irarmilan pars apoyar e | PBservaclin Bircta
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proceso de  Eeleccidn  de acwerdn con dos | Aplicendo fos orilerios 3, 4, & =1 d.
procadimienios esieblecldgs,
Contiamicnbo ¥ lormacion:
Constilucian Polilica

Marmadividad wigeale en discipfina para
funclonarigs poblicas

MEC] Campomente dvaluddis
Iriefivichuil.

Marmatividad Comiskbn Macional del

Semvicio civil.

. Las fonnglarios dael sisleme de evalesmén el
desemperia 5t focopilan y revisan pera prepacar el
infermie de clasiicaiones del perodo v aciualizar laa
bazes de datas,

o, Las hitframiantas informalices se emplean para m
giecucion o de las aoividades v programmas de k

edministracidn del falenio hurmand.
Nermelwided Departamean)o

B. Los wlicos s¢ rotibo, liquidan ¥ framitan de ecuarde | Adminlstralee de o Funcida Pibhca
«an bas soliciudes sprobadee para

Ewluacion: afal G il

7. Lo3 cudwdros de porsenal adivo, de pensicnados i dae
fesenids i actualizan de acuemda con les
procedimlentas establecidas para mandenes bases da
diatas acluallrades.

£, Lag holas de vida sc admingstran, acualizan v
protegan para &l syporte de I3 mfommecion y corsulia
de aceerdo oon laz nommes y  precedimiancs
eslablecidos.

[, Lus sisbemas de condmd dlilizados sen =l sachor
defensa s= 8plican =n |e reslizecion 48 les

actiidades asignada.

fl. Los informos s¢ claboran y proscntan de acuesch
con las instrucciones rocibidas para of segulmisnto
de |33 aclividades.

N, EN QUE PROCESD PARTICIPA Evaluaciin « Evaluaridn y Seguimienio

Dficine Contral Inlemsa

I¥. PROPOSITD PRIMCIPAL DEL EMPLEQ

Cumplir cabelmende con las funciones ¥ respondear con 1as abliqacienes y daberee como funcionariz gabllea.

. FUNCIONES ESENCIALES GEL EMPLED
1. Recibér, clasiicar y dishibuir archives y docomenios a las diferentes dependencias, a3i mismo laver ol canlred de la
#nenda ¥ recordar compromisos, alender al dlisnla INterng y extemo en forme parsonal o Wetetinica brindendo intorrmacldn

verar y cporUn,

2. Adelarar las aclividades recquerldas para el manels, contol v acluslizacitn cn [ema adecuads, sistematica y Lecnica del
archivo Ianiendo an cuenia 18 normativdad vigente v teblas de relancidn dacumental

5. Revizar 133 publleaclones de 13 pdgine WEB y efaborar bimosealinente Informe acbra la PR,
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4. Cuslodiar, verificar y actualizer e capela da decumentos del Sistema Geztien de Cabidad.
Desatrollar lag demas funciones asighadas por la aulordad compatante de acuerdo con ol nival, Ja neturalez: y ol drma de
desernpane del carge para Iograr lea objellves misionales del FORED,

¥l. COMPETENC|AS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES: Restiva de 12 Infarmacldn ¢ |denfidad eon Iy arganizacion jerérquica de 3 Feerza Poblica y con los valores
instducienales del Soclor Defensa.

DIEL MIVEL:  Apoyo v asisiencia al ohjelo meslongl de servicios

COMPETENGIAS FUNCIONALES

Familia

57, APOTYO ADMINISTRATIVD

Compelritias

Criterles do desemperio

Evidenclaz

£8 Doslreza v pracisisn
£=r1 digidacion

1. El eguipo tnformallen se wutiliza con desireza y
Preciexin pera una aproplada presentacisn de loa
documen|os glaborados.

2 LaS Meemicas de digiteddn s apllcan para la
nlaboracion de los decumentos

3. El sofftwarg y loz programas se ulilizen para
alaborar dgcumentas, presaniaciones y bases de
detos pera el desamollo de actividades de ka
dependencls,

4. Los equipas Informalicos S0 omplean de acuerdo
con lag Instruceiones de los manuales de uso

9 Los equipes informaticos se emplean de ecueerdo
con fag Instrusclones de ks manuales de wae.

81 Elementns Bz
en Adminlsirasida

G. Le normalividad del Segler Defensa, se smplden
parz el dezamallo da lo2 propesos del drea,

7. Los procesoe b3zicos de (3 admlmeiracén prbllca
ae epllcan o2 acuerde con RS procedirmicnbos
eglablecidos.

2. b= adgulslclén de pdlizas de seguios se realiza
parg cubeir poslbles riesgos ¥ sinlestras de
acuerdn con |as tnslrucclones reclbldas,

9, Les slstemas de contral olllzadoz en £ Saddor
Dofensa, 57 aplican en la realizagen do 143

gotvidsades asignadee.

(el Gestion de
docrrmentos. ¥

=

10 Los  documentas ¥ |BE DOmunicacdones s8
Clasifican y disinbayen s=gin las insinsccionas

recibidas v 3= normas de geslidn documental.

Prodmcto ¥/ & senviclo ;
Cficica realizagos

Agenda conirdada

Archinm actualizeda

Sistema de geslice de  galedanl
glineniada

Tareasz de conlrpl apllcadas

Llever g eabo gudigrlas Intermas,

Dasampsnio:
(haervachn diregla wpbre los crlenns

de desermpefe del 1, 3, 4y 5, & 11 4l
13, 1%, 15, 20, 21,

Cangelmlema v fomaclin

Procesos de= awdliorle inlerna,
contial, calidad y nomas reconales &

ilermaclianales,

MEDI

Caaslltuczan PHitlce v Grganizacstin del
Exladn Calarmillmn, Gestlde
dacameanlal,

Manejn de Agenda

Adinanlgiracddn del fienpo

Monnas  leonicas  pare  elsborecidn
documenlal

Conocimienla an nerranleslas
informaticae,

Cormprengidn de lecturs ¥ lBnguaje,

redacoidn.
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COMUNIGACIinRe:

11.

El conlral v la Beipnaclin de ks docomanioa y
camunicaciones geslianadas, 3¢ consigna en Las
pranillas y hamamienias Infarmadicas esisblecides
para el seguimienio respecdivo.

Loe  procedimionlos  eatablegidos en  Ia
dependencia 58 conacen y apliean para agilizar fa
digiribwecion de la correspondenegla.

. Log documentas prioritardos ae idenlifigan ¢ se

tremitan e acuesdn con inslnreciones reclbidas

14,

Los documenlgs s «fasifican y conserean de

acuerde con 135 noaras do gestion documental,

83  Elaboraclin de

Caltunitaciones Bsitas.

15,

Loz documentos sa proyacian pare der reapuesis &
GikrrtHiones adminisirativas de  amde de a
dependencla.

18

Las comunicacianes ge redaclan de mancra
comprengtble con laz reglas do gramadica v
orografla comunes para proyeclar docemeandas
aalicitedos

17

Los documentas y comunlgapdones se regestran n
k5 aplialivos informetices  utilizados pare =
Francjo do 13 comespandendia

Senicio al cllente

BEvaluacion: aral 4 escrln
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I [DENTIFICACION DEL EMPLED

Enflidad— Dependoenda : FONDD ROTATORIC DE L POLICIA —GRUPSD VENTA DE BIEMES EN DE3USCH
M - ASISTEMC | A,

Dencminacldr " AUFTLIAR FAFA AFOYO DE EEGURIDAD ¥ DEFENGA

Codigo: G—1

Grado : 28

Ubicacidn Geogrilisy; DOMEGE SE UBIGUE EL EMPLED

Mimeto de Emplecs: Lo (1)

[, REQUISITOS

Estudio Experienela

Aprobacion de dnoy {5 afas de educaclén basica
sooundania , o lo gontemplade en el Arleuls 16 dal
Decrato 1665 de mayo de 2007

1. EM QUE PROCESC PARTICIPA Misional= Conlractual

— Subedwecsion Oparalive — Grupa Vel di Bienes en Desuso

" V. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMFLED

Apayat &l proceen de venz de blenos an desuzo v englisis de Pracesos del Grrpo Vanta de Bienes en Desuso

||||| —_

Y. FUMCICHNES ESENCIALES DEL EMPLED
. Ejenutar s regisroz y 4ar mang|o a archivos de |8 dependencia y da (o8 procesos que so lloveh a cabn
Z. Elaborar Hicios, documenios de jespunslas a los raquenmismos inlernog que sean reclbldas,
3. Ejecutar acgionas pard warifitar y controler |a informaclin base pard &Y inlcia de eada uno dis (03 procesns de ventas o los

requendcs en la depenidendia,

4. Atender y dar respuesta a las soliciudes de informagldn que realicen verbakmente, via ielefbnics @ por coseo elecirénicn,
fos gllertes inlermos o extemos, realizendo las respectlvas encuesias de Satisfaceion,

5. Desempénar funcionas de oficine y asistenda gammisirativa crcaminadas a facilitar al dasamsolln ¥ ajecucion da las

actividades del ar=a de desempeno
6. Desamaoller lag demas kmcrones asignadas por la autodded compalenie de acuerdo con ol nivel, 1a naluraleze y €l area da

desempefic del cargo paid bograr los otjolives misionales dal FORPO.

VI COMFETENGIAS LABDRALES

COMPETEHNC|AS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informackdn ¢ Idenllad con 1a organizacion jerarquica do 3 Fucrza Pabllca y con s valgres

inaliluciondes del Sedor Delensa.
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CEL NIVEL: Apoyn v aslsiensia al abjels misional ¥ de sendcios.

COMPETENGCIAS FUNCIONALES

Farmilla

42— AORITNIZTRACION TECHICA DE DIENES ¥ SERVIGIOSD

Competencias

Crilerias de desempenn

EvidoRcias

14B6— Organizecion

de

aclividades logisticas v

produdlvas

1,

El porsonal da nivales operalivos e= aeigne 8 las
fareas do 3racier asistencial am les Breas de
vivlenda, transpords, dorraspondenca, scquridad v
vigldangia, granjds y reocaddn, owme olas, pam
brindar ef apoye A ks depondencias onooel
cumnplanienio de sue objalivos.

El| control y supemisiin del peraonal operalivo =B
electla para coardmar 13 realizacién oo las larcas
asignades, en cumplimiernle de= |loe aervicioe de

apoyo y aclividlades planeades.

tas farmas da ruting de  caraciar operalivo 58
disfribuyen al parsonal pare dar complanianio a las

rmelas Irazadas ¢n fa dependoncia

Les mlommes de las lardas realizadas sa prosenlan
de acuerdo con o precadimienles oslableddos pada
et segremienip ¥ fondrgt ded avance de los senvicios
de apave,

147— Caontrol
invenlanios y equpos

de

Lo inmuchies, equipos, vehlcules e Inventarlos
asignzdos s rauisan, organizan ¥ contralan para
preslar servicips de Bpoyo de 3cuerdo con Tas

caracterlsticas de bos mismoa

Lot planes de manemmlens preventvs ¥ comectivo.
gt elecutan e acuerde son 13 programacicn
eslableclda, 105 manuelea de uso v las insirucckenas
reclbidas.,

Los insUmos pasa la reglizaclan de taress oparalivas
8 antregan y conlralan de acuerde con les
actividsdee \8eignedas para racwonalizar 50 uso Y

Consensagitn.

Les Informes del consumo ¥ adminisliacssn de
bienes 5e preserfan de  acuorde  con o lgs
procedlinientas eslablecidos para el seguimleatd ¥

copdral

Preducio y f o aeniric :
al
Infprmes ¥ documenios  elabecrados
Metividedea
Agenda

Archivo de documondacicn rcalizafa

Arencldn publice prastada
malizadas

i

zecretanale:

reglizada al

Dresemperio: Ohsarvacian Dircsa
crileripg aplicrbles ¥ evelushles 1 al 3,
i a &

Conocimienio 1 Formasifin

Conocimientos  basicas

secrelirales
Conocimienios de compravanta
Aplicacldn de herramienles  Lacnicas
para M enajenacidn de  bienas
Atencion al
Pragezos e englenscion de bienes de
la crificlaid
Sk

Sislemas

usUario

Evaluacidn; ol & esgrita
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L IDENTIEICARISN DEL EMPLES

Enldad- Deperdencia : FONDQ ROTATORID DE LA FOLIGIA,

Mivel ! ASIETENCIAL

Denarminacian ALXILIAR PARA APTFO DE SEGUHIDAD v DEFENSA

Cidlge: G—1

Grade 25

Liblcation Geografica: OHGNDE SE UBIQUE EL EMFLED

Momers de Emplzos; Uno {1} o

1. REQUISTOS

Estudla Experiencia

Aprobgddon de weatro () afica de educacion bisica
secundarla, o & condemplado en el Aflculs 16 del
Decreto 1666 de mayo de 2007

Mueva (4] mesea de expemsencla WRborpl relaclonada. o o
conlamplado en el Ardleule 16 del Decrelo 1BBE e gy (e 007

Ir. EN QUE PRCOCESC FPARTICIPY Apoyo= Rdrinistracién Logistcs

— Subdireccion Administrativa y Financiers — Gropo Logistica y Arhivo

I¥. PROPOSTO PRINCIPAL TEL EMPLED

Froslar los sarvicios como gecralana parn &l desamallo warrmal de la oficina

Y. FUNCIDNES ESENCIALES DEL EMPLEC

1.

Eleborar documentos en procesadores de ewdd, cradros en hojas de cilcolo, presentacionas an software mladonado,
oficios ¥ comeos eledrdnesns v mane)ar apEsalivas do Infamet para ser mas efactve su irabajo.

Recibir, radicar, redactar ¥ geganlzar [a e spondancia, documantos, alemantos y dabos para 1a firma dod jeder y disiriladicl
de duerde con sus instructiones para darle un Iramite adecuado.

Slater perscnal ¥ telefonicamenie el pubico, orientar & lgs ps4,3angs v saminisirar |a informacion que lee sea solidlada de
acuerds a los procedimieniozs esablecidog.

Uevar y manlener |z comregpondensia de 1y olicing a:fualizada para lacilitar ¢l nornal lunclonamiento del grupo y dar ¢l
respacive eamide, manejands dan discrodion la infamacion ¥ la comespondoncia dol jofo de Ly depeadencia

Elabarar uddro ¢on envios realizades por dependancias ¥ cartificacion comao Sarvicios Postales Naclorales y Reviser y
dapurar 8l Goitware de Fadicacedn en cada una de las dependencias que {o aplican.

Cosarreflar las demas funcicnes asignadas por la aulmtdad competanta da acuarda con gl nivel, 13 naluraleza y el frea de
desompsno del carge para fegrar los chielivos misionales del FORPO.

V. COMPETEMCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Basarva di |z Informacion e Idemlidad con la organigcldn perirgiis de la Fusrza Pobfica y aon los volores

e




Tl Ao Resclezn Cme-a (005G del 1% do Enars dn 2013,

PAIMISTERIO DE DEFEMSA FORMATO Pagina M7 de 31
NACIOnMAL . ———
FOMCO ROTATORIG DE LA RANUAL ESPECIFICO BE FUNSIONES | Cédiga:
) POLICA ¥ COMPETENCIAS Viqunko @ parir de: -

instilvcionalas del Seclar Defenss.

DEL NIVEL: Apliiud cognoscitiva propie de le formeciGn profesicnel

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Famllla JR=nEOY0D A LA GESTION DE PRESTACIOMES SOCIALES
Compelencias Crlterios de dosampans Evidencing
- 1. La nomnatwvidad del Seclor Defensa, se emplea para -
ol dasarrails de ns proceses del droa
). Los precesos basicos de la adminmstiation piblica se
gifan de ascuerds con ks pracedimianios
eslablecldos
i1 Elemento: Basicos _ _ . _
o . 3. La edquisicitn da polizes de aequros sa redliza para
an Adminiziracicm . . . . Brosdueie ¥ £ 0 sanicio -
cubrr pozsiblea nesgos ¥ sinestmos de acuado con -
les inelrucciones recibadas Atenclan al publico preslads
Informes v documamdes clatkgrados
4. Los sislemas de conlrol woiilizades eh el 3ector | Agtiidedes  secralaralos  realizadas
Cefensa, =8 aplican en [a realizacon e [3s | Agenda reelizada al eila
actividedes agignades frchive de decumentacion raalizada
5. Led decumenlos y 135 comunicaciones se clezikcany | oo o A
distribuyen sogan 2% Inseoclones reelbldas y las Ohservadidn Directa  Aplicaclin  de
nermes de gestidn doccomenial criterios a, 4 a 5, 12,
. El contral y [3 asigracifin de [0S COCUmERios y
cornunicaclones gesflonadsa, as Consigna en 1A _ | it
1
panllas y hememientss informaticas establecidas | Moo A o
- . hdenejo da siskemas y archive
. para &l soguEmienla respechva
G Geslidn da
decumentas ¥ 7. Lot procedimlcnios eslabtecidos en le dependuncdia
ComunlepcEanes 5B conncen y aplican pad Mlllzar b distribucian de | Evaluecian: oral 6 @scnla
la comespondencia.
£ Los doowmendos prigritaras e Ideniifcan y se
framlian de gcuerda con inetructiones reclbldas
F. Los tecurmentos 58 clesfican y  congersan de
acuerds con 12% neana3a de gestidn docuimnenlal
10, Los doggumentoe s8 proyvaclan para dar reapuesta a
siwaceanes administralives de iramlte de |3
dependencia
82. Elabwacin  de
comunicacionss escrilas [T1.Las  &hunecgclones e tedaclan de  maners
compransibfe con (23 regles da gramatis ¥ ofogsefie
comunes para proyoclae docunentos soliciados
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: PINISTERIO DE EEFENGA FORMATO Pdgina 213 de 311
AN NACIORAL -
. _ FONDD ROTATORIO OF LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIORES | Cidgx
¥t POLICIA ¥ GOMPETENCIAS Wicnta @ parir de;
12. Lo documentes y comuiticiones =8 ragistran en leg
apficalivos informatlens utilivados para el manejo de
la correspondencia
Farmilia o= AP ADMINISTRATIVD )

“Com petenclas

Crilerios da desempetio

Evidencias

164,

peraonzlizada

ALEACian

1. Lainlormeacidm, las ideas y actiudes ga fransmoen en
forma predisa con el {in da der solucdn & ke

risguanmienias del uswrano.

2. Los requermlenios vy atenciohes prosladas sa
regigirane ¢con €l fin de llevar un condml de las
Imlsmas,

sl

Lo% socmvicios da 2 dependencie 9= Informen &l
usuanes da zcuerdo con EU requenmmlena para

wrioniardka y asesorano

B, La atencion dal usuade se brinda con reaspeio y

coadidlidad para salisfacer sus requarimianios

5. El suguimiento a las necesidadea de Ioe clienlez se

reglize en forme contingd parg dar resplesta a ke
renUentienles

39.0eslreza ¥ precisidn

5, El cguipn informatice se ulfEa com deslreza ¥
Erecisidn para una apropisda preseniecién de les

donumenics elsboradoe.

F. Las {acnicas de digitacion se apiil:'.an para la

alaboracion de Ios decumenioe

=

El sofwears v [og programas se ullllzan para elaborar
tocumentios, presanlaciones y bates da dalas paia

Prodmcdo ¥ o aerslil ;
Alencidn al Poblice

Besempako:
Obsenacidn  Dlrecta  Apllgacidn de

griteros 1,5, 6. 8, 49, 10

LR i g ¥ Marrmacigicy;
Atenclin al quilbsice,
Mane|o de slslemas @ archiva

Arehlvo

Slsl=mas

Evaluaciin: oral 0 escrifa

an digilacicn
gl dasamcibo de sobividades de |e depandencia.
B Los equipos informaticos se emplean de amrerdo oo
lea imslruccionee de |33 manuales de uso
10. Loa equipos informaticod be amplean de acrero can
las imsrucciones d= lo3 manueles de uso
Familla AB- APOYC & LA GESTION DOCUMENTAL
Compaloncias Criteriss de desempeno Evidenchas
1, Loz documentps se orgenizan de acuerdo con |05 Progugls v £ 0 genede :
149, Cuidado ¥ sigtemmas de anchlva establecides pera su cuidade Documenias ¢ infosmes archivados.
canseraciin de CONEErvAn.
Ao
documates P Los documentos S8 organizn e aceerdo con los Desempefln o splicaciin
| L L5
sistemnes de archive establacidos para su cridado ¥ Dbt cita fRClE AplEatEn
.-FI""H’FF.
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MIMISTERID DE DEFENSA FORMATE Pigina 219 da 371
MACICNAL
FONDO ROTATORIY DE LA | MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Cidga:
POLICIA 't COMPETENCIAS Vi 3 parl dg,
congervaclan crifarics 1,3

[ Los slemenios de higiane y seguridad industrial se
ulilzen para protEgar ¥ minimizar WE  esgos
coirpackonales

Lonncmientn y formecion
Conservacidn de documanios
Woamalividad en archivo

Evaluecion: orak o psorla




Carlimaman Anced Fisclain b, e 0008 del 15 do Enarg de 5014,

MINISTERIO BE DEFEMSA .
F
MACIONAL LRMATO Pagina 220 de 371
FONDO ROTATORIN DE LA MANUAL ESPECEFICD DE FUNCKINES | Ciédiga:
FOLICEA ¥ CAOMPETENCIAS Vigenls & parle &5

l. IDENTIFICACIYN DEL EMELEG

Entllad- Dependencaa FONDC ROTATRRIO DE LA POLICTA = GRUPD LOGISTICA ¥ ARGHIYD

Mivel : ABISTEMGCIAL

Dengwinacian ALEXILIAR PARA APDYD DE SEGURIDAD ¥ DEFENGA, )
Cadigo: E—1

Grade - 23 i
Ubicacion Gengrafics: PONDE SE UBIQUE EL EMPLED

Mimere de Emplaos: Oes (2)

il REQUESITOS

Estudia Experlencla
Aprobacidn de cualro (04} afics do educadén baslon
secUhdaria, o fo contemplfpdo en o Adiculo 16 del
Decrato 1666 de mayn oo 2007

ll. EN QUE PROCESO PARTICIRA Apoy- Adminisbracidn Loglstics

- Subdireccidn Adiminisiediva ¥ Financiera— Grupo Logistica y Archive

V. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMFLEG

Efeciuer |32 aclividades de apoys requendse pare la labor de conduccldn para ol franspore do pasajeros v olementos,
cumplir 135 momas de ransito, y velar por el guidado y revlslén esencial del wohiculs,

—_——— e

¥, FUNCIOMES ESENCIALES OFL EMPLEQD

t. Colabarar en 35 aclividades para  prestar & sendgie de conduccién ¢ franspore de los fencionanios ¥ elementos y
docurmandas antregadoe, cumpliende las nomeas de Rnsiio & inGtruccicnes de uso del wehigulo,

2. Colaborar en I8e aclividades pera mantener el veliculd 3 su Ao an condiciones &e aseo, prasamacidn, fundonamicnlo
¥ CONSBErYacion.

3. Llawar y mantensr le revieldn del vehloule & inggectlonae g condizionaes esondiales anles o inlelae Bboras, examinande

miveles requernidos, lucea, comeas, mangueras, figas, frenos, lankas, eic,

Cooperar en las tareas para Informar eda lpo novedades presentadas on o wehicubsy,

Manlener en regla 1odas (05 documanles requeridos paca ol irdnsito dal wehilcule.

Desarmollar fas demas funcionas asignadas por la autoridad compelenls de acuardo tan ¢l givel, [anaturalesa v el area de

S

desermpena del cargd para lograr los objetives misionales dal FORPC

V. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETEHGIAS COMPORTAMENTALES.
COMUMNES: Rezerve da la Informecitin & |demlidad con fa organizacion jererquica de la Feorza Foblica y con 105 vakres

-

ingfiluclonales ded Sapdor Dalensa.
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AMINISTERIQ DE DEFEH5A FORMATO Fagng 21 de 374
NafihaL
FONDO ROTATORIC DE LA MENLAL ESPECIFICG DE FUNCIONES | Cadigo:
FOLICTA, ¥ COMPETEHCIAS Vigenle a parilr de;
DEL KIVEL:  Apoyo v aslslencsy admimigiratva,
COMPETENC|AZ FLINCIDNALES
Familla &0 — CONBLUCE M DE WEHICULOS
Competencias Crilefios d desempena Evidenclas
1. Loz wvehlcules =8 conducen de {oamia sagura pasa
&l mpoyo en = cumplimienta de actividades
labarates. Profucto ¥ { o servicio |
b El vellCUlE SC CondUce 0 maners defensiva pasa
. ) Servicios de fransporte prestados.
o proléccion de 9% perseaps ¥ ips metkersles
encomendados. Planilias dé fecorrdes.
Informes de reparte de ngvedades del
172 — MANEIS pE P El vehicule sé conduce de manesa ofensiva para wehiclo . .
VEHICULOS dar raspuasta on silracicnes e alo resga. Rapories do insehlaro,
ALUTOMOTORES _ Infarme de sindgsires.
g, El wehituln s2 gongduce auaque pregente [ellas
recanlens, en sleaclones que Se requista por la
seguridad del personaje,
. Las caractersticas v condwestion de un vehlculs ﬁ sl en ol puesto de
biindado s¢ tonnoen ¥ prachcan pifm ® trabajo de Ins crberos 1 a B, 12, 16 ¥
trangparta  de  walores vy gargas  bajo su .
responeabilidad.
B. [ae nomas de brdnslla e conocen ¥ aplican para
garantizar fa seguridsd e los  Rncienarios,
rauanios y of cuidada ded vehloule. Conocimient ¥ formasian;
Evaluecian: oral & escrita
¥, Los procedimientss Internos para la conduccico
de Ios vchiculos se apican de acuerdn om | Conduceion  de Belomouiles,
insirucciones emitldas. maloscletas, camiones o
gufomatores  de  franspore e
H. Los ouidados basieos en pimeras suxilios e nassjeros.
realizan en caso do arerencla para la saguridad Menejo defensivo,
Tr - woRMAS v ¥ atencion 8 1oe funcionarlos, Mecénica basica autornalriz,
FROCEDIMIENTO  DE . Los eminguidoras y Ulensios para pravenir | Momas de irnsilo y mewdlidad.
CONDUGTION Incendios =6 amploan pars la reepussta a | Normas  scbro documEniacicn
slhumciones de riesgo, cbllgatoria en [abores de conducdan.
Uhicacion ot s rutas para 0%
O.Los medice de comunicacldn, de msima ¥ | deaplazemiandos.
r poseclanamiznto global s¢ willzan para agilizar 105 | Upicecién de punlos de referancia de
sarvicios presiadoa. silics de urgencia y proleccidn.
—] Primares auxilios
11, Los docurmenlos requadidoe para |3 conducctin Procedimiontos  perz  Usp  de
del vehiculo e= levan y $e informa sl SU vehiculos del Minlsteriz da Dufensa
\igencie Macional
174 - CUIDADD DEL 2. Las inspecclones dienas y  peflodicas el




Ceil tuacic eneae Resandon Muimens D036 ¢ 15 di: Enero de 2013,

INISTERIO DIE DEFENSA FORMATD Piging 222 e 171
MNACI WAL
FOMDO ROTATORID DE LA ManUAL ESPECIRIE0 OE FUNCIBNES | Codg:
POLICIA ¥ COMPETENCIAS Viganlg A parir de:

VEHICULD

yehfoulo asigrada se realizen de aowerdo con s
procedinientas e Insiruccionos recibidas.

3. Lma pertas del tablero de insbumenles de los
wahloulos =& idenMican pere facililar ol proceso
de conduccibn ¥ presentar s infgomea

porrespandientes.

14. Los repores de novodaes @ sfluacioncs
preeentadas on &l vehlculs, 58 infarman geain lo
eslablecido en los procedimigntos intarmos,

LS, Las reparscicnss baslcas mecenicas, cléoiioas
g de diversa lipe s& ef2ctian teniands ¢n Qbentas
las autorizacionas ¢ Inglneciones redibidas.,

G, El aseo ¥ cuidedo da la presentacin intema y
adarna ded vehleule, sz oallza de scuerdo £00

les condicicnes (el rlamo.

175 -
GEOGRAFICA

LUBICACION

7. Las vies prindpales y allemas de 13 cludad se
|‘ conccan ¥ rangltan para efocluar el trasiado de
funcicnarios ¥ elementos de  acugrdo  con
ingttuecionas y planes de seguridad prosentpdos.

&, Los sitios de apoyo, hospdalaria v de saguridad
ee idamtifican peLra efechuar dosplazamieniss de
urgencia ¢n £350 de necasidad,

0. Les rutas pora efecluar despfazamientos debldo
a silvaciones de grden poblice $e canocen ¥
ransian para beandar eepuridad ¥ agilimr el
transporte de [os luncionerios y wsUrin.

176 -
PICOFISICA

AFTITUD

o0, La mgudera de los sendides permie UNS
eapandad nomal de recepoitn de 12 nformadion
auditle, wisible o palpabie en 1a fonnd en que 12
pregoriionen los apasalos o disposives previzlos
para a condueccian do wn yehiculo,

b1, Loz movimienlos elscutados 52 realizen <o
dosiaza v polencia e tal forma que e permilan
manintrar y conducit & vehlcule autamotor.

55 e coomdinacion wisarmatora es adecuada para
1a glecudion oh torma simultanes de 195 Larees
que |ev requiaran, M rapidoz ¥ Precision para la
conduecitn dal veklcula.

IES. 12 a=labaidad emocional ¥ psigulca s |

Bveluacim: Oal 4 eacrile, o i

ejacucidn




Conlrmagar dreee Resubkedo Funeera 00956 del 15 de Enem d= 201 1

RIMISTERIO DE DEFEMSM EORMATO ng-l'la 125 00 AN
ML AL -
FOMNDO ROTATORID DE LM MAKUAL ESRECIFLGE DE FLNCKINES Cidign:
POLICTS, T COMPETENGIAS Vigenie a parir de: T i

T manifiesia an las achvidades de condeceion ¥ el

frale, para brindar confianza a les Juncionankiog
usuarios do su0 i,

M. EN QUE PROGESD PARTIGIFA Apayo— Adminisiragiin Loglatica

= Subdiressldn fdmanlzirailva y Financlera — Grupo Logietica y Archive

V. PROPGAITO FRINCIFAL DEL EMPLECQ

Efectuar las achvidados do apoys requerldas para la fabor de conduccion para el imnspone de pasajeroa ¥ elemantos, clmpar
las normas de bransite, y vedar par el culdado y revildn asancial dol vohiculo

—_—

Raafirar las tarcas de aorrespatdence dening ¥ fuera de |8 mstibucion

2. Nerficar y ragistrar al cumplimionts en 4 enlrega y recepeion de documenladicn
Trachilae 443 I documentaclén que te sea esigneda respondieads por |5 cuetedia y cumplimicnlo de fiempos da las
mismas

4. Reclamar la dorumentacian exislente en &l caslllers de |a Direccifin Ganaral de [ Poelicia Madonal destinada a FORPL.
Realizer loe IEmites necssanos para dzf curmplinlentn a lag necesidades diadas del FORPO
tiesarrollas tas demas funciones azignadas par la autorldad compelenie da scuerdo con ¢l alvel, la neturaleza y ol drea de
desompeia el cavge para lograr lea objetivos misionalas da FORRL,

[Vl COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENC|AS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e dentidad ¢on 19 organizecién jemnquics de la Fuerza Piblizy v con los velores
inslifuelonales del Secigr Defersa.

DEL MIVEL: &poyn ¥ a%lslencsa admenisirativa.

[ COMPETENCIAS FUNCIONALES

[ Familifa A40= NEDYD A LS GESTION DOSUMENTAL

Competentlas Zriterlos de desemperia Evidencias

1. Los peocedimienios se archive $& Implementan para | Produelo y 1o seniio ;

el cuidado y ulllzeckn de fos documenios da la | Comespandencia entregada
ontidad Docurmeniacidon fremilada

Fuias entregadas

2. El iRneite de documentos se checida en los bempos
148, Menejp de I3 pslablecidns para dar respussia @ [og requerimiantos Diesempe/is:

infennacian dogumental presentados. Ahagreaciio duecla an los erlterios

- — .2 3 6,8
% Los documentos se Aschlven para Facdiar 18

ubicaddn v ulilizacion dao 103 miumas

Canosimierlo y fwalacsbn:
4 Loz slalemas de mioemaglon se ulilizan para el | Documentacian




Canan.ec an Anpeg Resolicion oo CI0BS dal 15 da Ereem do g3,

MIMISTERID DE DEFENSA FORMATS Pagina 224 da 371
MACIONAL -
FONDO ROTATORIO &E LA MAHLUAL ESPECIFICD DE FUNCEINES | Cdiga:
POLICIA ¥ COMPETEHCIAS Viggzale & parilr de:
mancio & By docurmentiacian Afrncida 3 gllama

Correspandencds y documamdzcicn dr

. Log elemenios de higiene v seguridad induslrial se

wlifzan pare  proteger ¥y minimizar b3 desges
ctupacionales.

Seplgr Defenza

Bilrecciones ¥ mulas

. Loz documenios se organizen de acuordo o ke

sislamas Je archivo establecidos para su cUidado ¥

CONSEMECXN.

BEvaluacifing aral & esecrits

, Lom documenios se organigas de acteerdo con los

148, Cuidadm ¥ _ _ e
P i zlalemas de archivo sslablecidaes pord sU caioadd ¥
documenios consenacian
. Lok slamanios de higieas y sequrdad industrdal sc
ulllizan para prategar ¥ minimizer 'oe desgos
pipupacionales
-




Cortaiestioon Anzea Resoligica Hoasima 100E dal 15 da Erqrg de 2013

MIGISTERIC DE DEFEMSA FORMATCH Paing 225 da 171
MACIONAL : =
FINEAT ROTATORI DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES | Sovdig:
PoLICIA ¥ COMPETENCIAS VigErta apait 02

L, INENTIFICACION DEL EMPLEC

Erfided— Dopendencla - FOMDIC ROTATORIO OE LA POLICIA

Mivel : ASITEMCLAL

Erengeminacisn BLNILAR PARA APCYD DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cadigo: G-1

Gratlo [ 21

Ubicacian Grogikea: DOMOE SE UBHEUE EC EMPLES

Wumecro de Empleas: Oheho §8)

Il. REQUISITOS

Estudicn Experionigia
Aprobacégn Irea {2) afos de educecion basica SEis (A) tnesee da expediencia Waboral relacionada, o =3
sacundana, ¢ o contemplade ¢ @l Artloulo 16 ded contemgdadn en = Atleuln 16 del Deereta 1666 de mayo da
ety 1866 de mays Je 2007 2oar

Ill. EN QUE PROCESD PARTICIPA bdlzlonal — Conlewiual

— Bublreccifn Oparaliva — Grupo Adguisicianes y Coniatos

Y. PROPOSITS PRINCIPAL DEL EMPLED

Custadiar la dacurmentacion del archwe Grupe Adgulgldense ¥ Sontratos da acueadn B lo aslanlecido a la geslidn do ealltad
an la% tahlas da relencitn documantal v atencsén al clichle,

¥, FUNCIONES ESENCIALES OEL EMPLED

Apoyar las phores eecrelarlales de [a ofiting, llevande af dia la agemnda v |3 comespondencia

Tecitir, adicar Iy comespondencla y endregar CRorInEmTenLe la misma.

Eniragar infarmes oporlunos que le sean soliciados

Kienajar ¢l archlvo documental de la oficing

Alandar, arigntar os wswarlos pare sumirsstrar informacldn personabnenta y vl telefinica.

Desarollar |28 demas Funclones sssgnadas por 18 autorldad compelente de aeyerdn con ¢ nivel, |a naluralezs y ¢l ares do
desempafio del cargo par lograr bos objeflvos misonales del FORPL),

I

V1. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENLCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Resenva do [a Infonmacida & |denlidad con la organizacion jerérquica de la Fucria Pablica y con b3 welores

institucionates dal Sector Defansa,




Corhingaoign Bnsen Rgscdicicn S.m g QUOES dgl 15 dn Enero de 2013,

MIMISTERIO DE DEFERNSA
MACIORAL
FOM DO ROTATORIO GE L
POLICIA

FORMATO

Pagna 206 de 31

MamUAL ESPECIEICG DE FUHGLONES

Y COMPETENLIAS

Cidigoe

Vel = parir da:

BEL MIVEL: Apoyey aslskencis al objelo misional y de eenvicias.

COMPETENCIAA FUNCIONALES

Femllla

A APOYD ADMIMISTRATIVO

Compelenclas

Lriterlos de degampefic

Evidenclas

oz

documentos

da
¥

Geslion

crmLknlgREones

1. Los decumcnios ¥ [3s comunieaciones se clasilican y
distribuyan sogon a3 Inslucclones recibidas y las

normas de gaskin dooaneadal.

El contml y asignacén de B35 documentos y
comunicacianes gasliionadas, 3¢ congigna en las
planilles v herramientas informalkcas  establecidas
para el sequimiento respectivd.

Presducles ¥ £ o senvicio

I nfarme: eoirenadoa
Adgendz diana allmeniads
Comesponduns cxdlcada

Deasmpeiio:

Los procedimiendss establacdos en la dependercia
se cgnocen y eplicen para agilizar la distribeezlan de
la carrespondencia,

Qibsensacion directa on 19 Apkeacidn da
Zad.

Lanocimienio v Fognagion:

Los documentos priontnos =0 idenlflean ¥ &6
tramitan dc acuerdo can lag mstruccionss reclbldas.

Herramiendas informalicas,
Archlva
Conocirnicnle de la Momalividad

Loz documentos s élasifican v conservan do
aceerdn oon las nomas de geslibn dotumenisl

vigende an archivisilca.

Manegja de Tables da fotencian
dacumanial,

Hoomailvidad de manaje ¥ Almacensje
dil Archlva.

Mae/o de tiempos de archivo.
Geswin Decumenlal

Evaluacita: oral & escrita

Farmitia

40 APDYD A LA GESTION DOCUMENTAL

140, de I
informacldn decumernial

Manajo

Campetenclas Crlerlos de dasempend Evidancias
1. Los pragedimlenios de erchivg st impiementan para Productn v £ & Sendicio -
al cuidade y willzaciin da los decumnentos da la | o alpelén archiveda
antidad Abencion al clignie preciada

El tramile de documantos st cleciia en los tiermpos
ostablecldos para dar mspuesla a loe requarimigcios
prosenlados

IJ._LDE documieniog se archivan  para  facilitar la
ubleagidn y ulilizackon e loa mismos,

Informes y documenlos realzados

Dosermpafko:
Cseneacin directa &n la Aplicadiion de

criledos: 2, 3, 6.5, 10.

Conacimienig y fprmacidn:

4 Los saslemmes de informacsdn ge bl para el
maney 2 fa documantacin,

Atancidn al clienis
Mannja de de correspandencis

E. Las elementos do higlene ¥ seguridad Indushial =0

Agunda Y programacan
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Willzan  pera  prolcger y minimizar |65 [lesgos | Predesos de archivo de | entidad

frupacicnalas Insirwctivas comaspantenta
8 Cuidado B Los documenios se organizan de asusrdo con 105 | gygiuacion: aral ¢ ascrite
CoOnEaMaLidn de sigtenas de archivo establecidng para su cuidado
docusnenles ConGeracidn

. Loa documantos s& mantienen en adecrdn eslado
peara prolonger su wida dfil

[E. Los clemenios de higiane ¥ sequrdad induslial s¢
ulilizan para prgteger y minicnlzar Ioe  Aesgos
ooupaciuniihs

50 TAansio de aquipos |5, Las EqUipos lecnckglons 98 Ublzn du ACUBrdo oo |
feenedbgicos de archive s menuales sorrespondigntes

Hiy. L microfirsacidn ¢ o5 procedimlentoe  do
consenyacian digital ¥ ieennléglea de los dacumentos
g efuclian &g acuerdo fon 193 imatruociones

recibidas

11. L0s elemenios deo liglene ¥ seguridad industisal s8
ulilign pRra  proteger ¥ minimizar ks fesgos
ocupacianaes

Il EN GUE FROCESS PARTICIPA Apoyo

— Subdireccion Adminisiraliva — Adesysida al Dauario

IV, PROAGEITC PRINCIFAL DEL EMPLED

Recibir Ias quojas, reclamos, sugénenoas ¥ derechos de paticifin, dando aplicaddn A precedimionto de etencifn al usuaria,
seguan ks HErmines de Ley.

V. FUMCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

Ejceutar Ins regislres y archivas, da informes de P.3.R.5, v derachas de peticidn

Oricnlar @ los usuarics ¥ suminisbar fa informacitn qud 1es 828 solicitada de souarde 3 los procedimlentes cslablacidos.
Ejecular acclones para aichivg ¥ menefo de gorrespondea y decumerdos inlemo y exiednos.

Efcctuar la ublizacion de hememisnlas ¥ equipos @ara La stencin al usuanio Infema y cxlémo, come |3 pEgina weh v Bl
mangjt ded chal y 3 Lined Geatiii de 13 entidad (010G

Ingresar al P.0.R las inquieiudes encontradas en tos buzenes de las dos sedes, ¥ realizar siguimienics.

Dezamollar lag demas funcires aglgradas por W auioridad cempatants de sousrds con al nived, 12 naturaleza v el area de

R

&n

descmpena del came parm lograr Ios objefivoa misionales del FORPC,




Cenlnuaccn tnaen Resangan Mivrans 0036 det 15 df Ener de 2010,

BAIMISTERID DE DEFENSA FORMATD Pigira 228 de 311
MACIONAL :
FONDA ROTATORIO DE LA MANLIAL ESPECIFICD DE EUNCIGHES | Codgn:
POLECTA f COMPETENCIAS Vigenle 4 el de |

¥, COMPETENCIAS LAOORALES

COMPETEHCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Resera da la infarmacicn e Identidad con b organizecén jerdiquica de ls Fusrza POblca ¥ con los velures
inelilucionales dl Seclor Defensa.

BEL MIVEL: Habilided 1écnica misianal y de senicloa

COMPETENCIAS FUNCIDONALES

Farmllia

BE— APOY0 A L4 ORIENTACION ¥ ATENCION CIUDADAMA

Competencias

Critorles de desempario

Evidencias

1.

La alencléa teleténica y personallzada se realiza de
amefde con lBs inslcciwnes ¥ procedimianios
aslabtecidog,

El framlte y respuask a 1o requenimienlos Se
efeing con ks inelmecciones vy
pracedinvientos asEblockios,

condonne

165, Asistancia a lx crientaciin |3
al usirarln ¥ al ciudadans

. Las quejns ¥ reclamos se iramitan de ecusrdae con

los procedimienlos eslablecidos

Lza lei&athms intarmelicos s utilizan pera =
eontrol ¥y geguimienin de peficiones, quens ¥
petltos fommuladas

La alerdén al usuario & brinda con reipeld y

cordialidad para satisfacer sus requearimianios,

Lat  romuniceciones  5&  elgboraa Con une
estryclura gramalical y lenguaje aproplado pera
proyaclar la  respuesta 3 rEQUeTIMieNIos de

wiflos,

150. Apoyo an la claboraclin de
1a5pUCELas a peticiones,

soliciludns, guej=s y raclamos,

=L
'

L35 hemurienias infomdlicas se wilizan para 1A
elaboracion de vespuEsas.

5. Las sciividades raelizadas &¢ [egiatran para 1a

alphoracion de esladlalicas.

Loa informes 9= elaboran e acuerdd Lom las
Inatruccicm:s ¥ peocadimionios eatablacidos,

Praducto y f o sorviste
Usuariog alendidos
Preguntas, quejas, roclames ¥
eugarcneias resbides

Lnformes y Wacurmenlas

Desempeio:

Ohsarvacldn direcla o sinwlada agbra
I3 bencion Al usuario v la caildad &l
brimdar inlarmacidn, cileios
evaluables £ 514, 7, 8.

Conoclmlents y fonmacion;
Atencion al cllanis

Manajo ge giatermas

Procesds (e anchivo dedumentsl do
fa entided.

Ewaluacitn: cral 4 sl

Farmilla 06— OFERACION DEL COMMUTADCR
apn_Alenclon letefénica &l [I. La informacicn, las ideas y gclijudes 98 fransmiten Products y /o sarvieks :
usuBric an forma precisa con &l fin de briedar oienfacion al [ 400 o) wiblis
LSUATH,
g i . Bresampriilo:
7 La alencon talclonics 3e roaliza de acuwerdd oon g N
4] T ok sl salira
lag insirucoiones ¢ procedimienios establecldas (bsanvaian direcia o
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peLIcin ¥ COMPETENCIAS s g I —

para brindar Infarmeclén personalizada segon ios | la secion preslada v la claridad on
raquerimienias prasentados. la mfarnmecsn brindada critories 1.2 ¥
4

L, Lo sernicics de fa dependencle 92 informan al

wEUario pasp orlemaros de scuerdo oon & Canacimlento y Farmacion:

Arancidn al pillco
Archive documenlal
Alencicn por Llamadas telefdnizas

insdruceones reclbldas pare comunicardo con
depandencia cormpetenbe,

B. Leg llamadas y atencionas praslzdas se reglsican

oon @ N de llever un control de las mismas de

. - s aral & eecala
Acuertde con lag Instneccionaa recibadas. Evaluclon: @

[~ Til. EN QUE PROCESD PARTICIFA Misional- Industal

— Subdireccion operativa — Gripe Fabrice de Confecciones

IV, PROPOSITG PRINGIPAL DEL EMPLED

Rexllzar y Apoyar en le ravision da elamenlos propios de g procesoe de 13 Fabrlca de Confecciones

Y. FUHCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Apoyar y colaborar en |3 realizackén de inspectlongs de sequeided en fa Fabrien, verifigande ¥ ragistrands 125 novedades
alladas y elaborar un Infarme. Sobra mecesidades: de elernentos de seguridad indusirial requertdos.

Apoyer v raalizar regislio g 106 Inwentarlos con |8 periodicidad requerida, presentacdo ol nfanme de necesidadns,
Realizar verificacianes y ¢onicel abecirmmacanico de les lementos industriales del complejo.

#poyar |a evaluacian ¥ revisldn de los equipos, realizands un Informe que evidencid b mlsma.

Fealizar las tzreas do planchado y demés que conlempien [0F procesos de produce|io

Desarrellar |85 demas furtivnes aslgnadas por la auloidad compelente de ecuarda con et nivel, la nalwaleza y el Srea do
degsempedo dal cargo pard knrar [os objethes misionales del FORPO.

moth B b

Wl COMPETEMCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Resensa de [a Inftemaglén e Identdad con la organlzacidn jerarquica de 13 Fuerza Pablica y con los walores

trailtucionatas dal Sector Defensza.

DEL MIVEL: A poyo y Bsislancia al okjelo missenal ¥ de servicios

COMPETENCIAS FUNCIDNALES
“Familia 95— ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Carnpetancles Crilerlos de daselnpetio Evidanciaz

1, Las prendas son dlsehadas en funclén de las Prafletn v o sarvield ;
medidpe esténdares pstabdeddas pera los vsUdnos en Inspecslones malizadas
la% FUErZRS Ammadas de Combie y 13 Policia Macional Inveaanos realizatos

266, DHseno ¥ confeccisn
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[ 2. La prenda miliar ae wreza y eonfesslona da acuerds

com Ins segqueamlanas dal disefio esteblacidos e las
narmas v los  estandaces  audlorizades  para
rmiernbros de las FFMM Y & Policie Nacion:l,

los

3. El irazo =g rcaliza de acuerdo con las medidas

diseiky  esteblecidn  para  Ioe

dolenninada: en el
micmbras g las Fusr=as Armadas

4. El moldes de la prenda a5 acords a laa patronos y
direciricas astablecides por al reglamenta v 163 nommas
inlarnas definidas

5. Lot corles y la preparacidn da 1a prenda se efeclaan
de acuerdo can la% especificaciones ¢slablacidas.

E L3 confeceion e 13 prandd 5& aluata Bl madels
eslablicida para el complmicaio de loa reglamentos de
les FFMM ¥ de |3 Palicla Naconal-

7. Las propuestas para le confaccldn 32 informan para
la disminucion de  costps ¥ mejoramlenic  dol
de fabscnclén  de

sccasoros complemerdados ¥ 2lementos doo wRo

procediimlento las pwendas,

privativa de las Fusszas Amadas,

287, Tennlnrdo de @

prenda militar

B. Los celandarea de calicd s cumplen e |as
prendas elaborades para 2 alencidn am los Fuerzas
Armadas

3 Los comtoles efectuados en el procesn de |
glebaracion de 1es prendas e Implementan para sl
cumplimianta & k8 requernmienlos preeentados.,

Infarmes y dacumentos de necesidades
presonizcing

Prenilas planchadas

Egyulpeos revieados Emocamente
Procenas de disein y confeccdn
roalisados

Desampaiy:

Qpganvacién directa en la alaboracion y
planchade de picndas femiendo &n
cuonta Grilerios 2a4 v 53

Conodimlento y fomadion
Confoccidn

Piooesas [ ndustrieles
Maguinane Indusinial
Elak=aragitn da informes
Inspealones & il rios

Ewaluacitn: eral & escrila

Farmil[a o CALERACICH OE MAQUINARIA Y EQUIFDE
Gompelenolas Criterios de desem peno Evidencias T
1. La manuinarla y equipos S operan di aesdo con Broducio y [ sericio ©
ioe manuales o Instucciones de funcinamlenio | Maguinaia dol compleje  induatrial
para |z realizacion  de  Schvidades de | revisada
mentenimigee. Waaulnarie indwsiial en kencwmnamiznlo
___| Revigianes realizadas
790, Oporaclee  de |E LR maguindiia ¥ aqUIpDs s DPEMEN de acwardo con

cuipss, herramicas ¥
elemesnlos

Industrial para la

laz nomas de  seguridad
prevencicn de actidentae

3 L3: horamienias y eqwpos Necesanos para e |
realizaclin de los irahajoa s8_ 50 sollcilan sogun o

procedimlenins askablecdos.

4. Log equipos ¥ herremientas aslgnados 52 garArolany

Dgmempeno:
Dbservagian dlirecta
Criberios 3. 4., an 1 revisian 1eenica. De

Aplicacan

la maguinaria indusLeal

Conocimiento y foraacidn
Confecalda
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peribdicamentr pera imfonugc $abre su cslade de | Procesos Indusirinles
acuerdo ¢on led procedimichtes eslablocidos NMiarulnaria Industrlal
fievieion tocnlces y wieghnicas de

F. Lot movimientos de cpordinaddn vigomolora S manuinaria industrian

220 Croordindddn | rpallzan con destrozy y polencia pard 13 ejecucion de
weomaolota  pard €l | gabajos de tipo apeeiivo.

tnanejo de magquings v .
herramienias 5. La cooldindclon vieomolord ge Eevidencia en

Evaluacitn: oral & escrila

olecuidn de trabajes de fipo operalive

Familia 32— APOTG EN LA FLANEALICN DE PRODUCSION
Comnpetencias Criterivs te desempedia Evidencias T
T L=s Grdenes de productiom s ramitan para la | Brodiecto v f o serico : T
{abeicaclin ¥ ensamblaje de blenes y pares, de [ Majedzlea s oasumos soliciladoz
aruerdo con las  apeslficzciones jéecnlcee e | lmeenlarios renl3irados
inzslmieclgnes recibidas Equlpas industilales revisado:

7 Los melenales ¢ lasumos mecsarics en la
produccdn se dishibuyen a los operaica para

Qe emperio:

Dbservacian directa en le Apheacion
ejaoular |o producciém leniendo en fazentad las del Ceterls 3 a 5. 7, @ y 10

ecparificaciones 1écnicae raqueridas

3. Bl products tamminggn se varifica conira el estandar
di= calidad dex
SCUBrdS  Con las espacificaciones lecnicas

Goincimianto ¥ frmecion
Conbecridn
Proezso49 Indusnides

296 psicends en I3 raquiidag y 185 inslmsclones recibidas

producddn industrie

Maganaria induesirlal

4 Las boses O dalos y sofwara s¢ alimentan y | Inventares
aplicon para apoyar €l proceso de produccion deé Elak=araciin da sokciludas ¢ nformes
Lienes y pedos, de acuerdo con kog menualEs
itchlgos de wse. Ewaluaciden; oral 4 oscrlta

L El tonlrel del elmacenamiento, embalele ¥ envle
del productn e realiza conforme & la planeadion
eslablecida laniendo £n cuenls, [ae eepadilicaciones
{fenica3 para efectuar o seguimienta del siglema
productivo ¥ 03 dedpachos

6. L0os reportes @ informes e produccién a0 |

prosentan para efectuer 2l seguitiento y apcyar [}
{uma de decisiones de fabicaclon

7. Gt ares dc jrabejo s¢ prganiza Y manlieng

226, Sequidad Indusiriay | Tdlemizadapai prevenir incidentss y accidentas

en aclivldedes T

Las hemamianas de lmbajo BB onfanizan

opetales menfitnen para la reglizecion de las adtvidedas

agignadas
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POILICTH Y COMRETENCIAS Vel g par 4o
9. L93 alumanioz de dolacion, priecoi@n y sequeidad

pexruonal se wiilizan de acuardo con loa pralocolos
establecidns para la prevencidn de incidentes
accidontes.

10

Los fesges de seqiurldad induslkial s8 identifican e
imforman para  midigar su ocorencla en el
desempefio de b [Otor.

Familig

31— APOYD EN EL MAMTENIMIENTO DE MACUIRARIA ¥ EQLIPGS

_ljumpatennlu

Criterlos de desvempeno

Evidencias

-

22 Manlenstiianta di
manuinaes y Squipos

i

El mantanimicnts de maquinges y equipes e realizy
de acuwerdo oa o programacidn esignada v las
insirucones recitsdas para o funcionamlenig y
aperaglin de 105 mizmos

Lot requerimienioa 1écnleos se iontiican  pare

prasenter  informaclén en fa elaborecion  de
confralgs  de  manlonimienta e maguings  y

eulpos.

Los nilfgrmes de seguimiento v cumplimlento de los
contrakds i ananianimienls de maquings y equepos
g prescrlan de acuerdo con los procedimlentos
eilablocidos y las inscciones recibidaz

Log caldfegos, manuales téomscos en espafil y
alrds idiomes  se utilizen para oriendar el manejo
Juncioneméznta de [3% maquinas, maloras ¥ plandas

El uso v el conkol de lubdeanies y elemenbos
raquardca en el funclanamlenla ¥ manienimicnle
ee regtizan de acuerdo con 95 condiciones de
opedRcen de 1ag  mAquinas vy cquipos v las

inslerlones regilldas,

Las fellas evidenciades an el fitnionamienta de [ag
maquinas Y
equipes se reportan para la prescriacion deo los
[fgates

risquerdos y foma de decisionas lacnicas.

Las herramientas s8 preslan y condrelan parm su
ulilizacian en la reparacdn de maguings y AQUIpos
les

de acuesmds con lca  requerimientes oy

instrupcicnes recibidas.

189, Conird de

Loa invenlerica de les repueslos B insumos &2

Praduidn v g sanvicio :
Favisitm tBcnica de la magumarna

NasamA=fg:
Hheservackin direcla
aplicando Criterios 2,3, & Ta %, 12, 14,

an [a revision

Cangelknlenio ¢ larrmaein
Confencidon

FProcesos Indeslnales

klaquinanie Indusirial

bdaniemimiento de maquinada lndusirlal

Evaluaciin: cral & escriia




Conlrununy Anewd Reschr un Minzea 0008 dol 15 de Ervra de 2012,

MIMNISTERIQ DE DEFEMNSA, L
FORMATO G
HACHHAL Fogid 223 ca 3T
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POLICTS T COMPETENCIAS Wzenin @ e g
invaniaios de replesios solicitan,  confrlan  y  coordinan | para gl }
g [ LT Bl de funclgnamlerds da Tas magquinas ¥ eqiepos,

mantenimlesio

& Las slslemas informaticos de epningd de inventarics
&€ dlilizan para el congl ¥ sequimicnle de los
ropuestos & insumas requendos: por las maquinas y
aquipaa pera au fnelonamicnto.

10, Lamaquinerfa ¥ eqrupos S& aperan da acuardo con
Iz manuales o immtrucclones de fyncionamienio
paed [4 realismcion de eclividades de manpenagicals

11, La maguinarie y Bguiped 6B operan de acucrde con
las nomras de sequddad  Industrial parm I3

219 Cparacién de prevencicn de aecldenias
equipes, herramlenlas y
alementos 12. La3 herramiendas y BQuipDS neCcesanns para Ly

redlizackn de los trebajos | se sollclan seqon los
procedimientos eclablecdos

13, Lo% couipos ¥ hemamientas azignados se contralan
peradicamente pare informar sgbee g0 anladd de
aeuerde con los procedimiemios eatablegldos

It. EN QUE PROCESG PARTIGIPA Misional— Induatrial

~ Subdireceion oparalive — Grupe Fabrica de Confecclonns

¥, FPROPOSITO PRINCIPAL DEL EMFLED

Conlecelanar Ies uniformes enbre medidas parg [0 sefiores genorales, coronales. de 18 institucian, y ¢ persanal que pod sy
conddxlura fisica ro eslén dendro de lag dimensiones dal tallale,

Y. FUNCIOCNES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Tomer las medidss de egsirerla a los cllenies & quisnes 38 haosa prandas especiakes,

2. Trasladarse al lugar qua comesponda B iomar medida:z para Irabkajos especieles, cuando fa necesidad o amenle.

3. erificar las drdenea generadas y glleos comespond|entes o 1gs soliclkudes para esfablecer loz tellsjes con los cusles se
elsboran les dsdenes de producelin,

4. Feallzar y reqisiras 13 vida alil de Ly maguinaria, log cunbivs heches v conglgnanas ¢ont 1a haja de vida de la maguina,

para su carrssptndienle archivo.

Conocer les caracterfatices y requisiloz de las nonmasz téonicas de |aa prendas especialas quo S¢ conlacelonan y verficar

£

que ks praductos curmplan can la nomnativlded,

6. Responder por |3 calldad, operunidad y enirega flsica de log productos especisles elaborados @n 50 dnéa.

T, Desamodar (33 demas Tosones asigradas por Ly duleidad compeienie de acuerdo con el nivel, la naluraleza y ¢ dres de
desernpang del cargo pa faqrar 05 obgelivos mislonales del FORPO.
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V. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

inzliluglonales del Sagior Defenza,

DEL MIVEL: Apoyo v aslslencia al ehjcla misional y da sendeclos

COMUINES: Reserva de I informacion e idendidad con 1a organizacion jerdrqulcn do fa Fuerza Publica y con los valoras

COMPETENCIAS FUNGIONALES

Famllla BE- ELABORACION DE PRENDAS MILITARES

Compeloncias Criterios de desempono

Evidanclaa

1. Las prendies som dizefatlas en funclon do fas
medidas esldndares eslalileddas parg los usuarios
en |33 Feerzas Armadss de Colombla v 1a Policla
Macional

2. Le prendy milflar e 1raza ¥ confecciona g2 acuerdo
| com bog rofquenmiendos dal disefo establisidos en
las monnas y loz estindaros avicdzades para los
miernbros de las FPMM ¢ 13 Policla Baclanar,

J. El trezp ge realiza de acuerio con las medidas
deferminadas en el dizefio ustablacido pasa log
miembras do s Fuerzes Armadas

2]

Rl malteo de la prenda ¢ acorde a Ing patronas y
direcirices establocidos por e feqlatmanto ¥ lee
normas Internas defnides

255, Dizafo y confeocldn

Log cores y fa preparacidn de |8 prenda oo
efeddlan da ecuerds ¢on las eepecdficaciones
eslablecidas.

F.ﬂ

B La confeccion de 33 pronda se ajusta al modoloe
ostablecidc  para ¢l  complimienie e Bas
reglamandaz de as FRAM y de |la Palicla Maclonal,

7. Las propueslas para la confeccion se infopmar: para
[2 alsminecicn de costos y  mejoramianio ded
procadimienle ¢de fabrczcion de lee  prendag,
ACCESNNE ComMplEnenlanes ¥ elementos de uso
privativo de lag Fuerzas Armadas.

& Loz esténdares de calidad s¢ cumplan en les

257, Teminads de |3 prendas elsboradas pasa i alencion en las Fuerzee

Praducte ¥ £ g sarvicia :
Liniforines de Generales y Coranelos

Uisefie y  confecosén  de  prendas
ililares

Derompedo:
Apllcacién Criterios 2 & 4 v 9 on I3
tonfacatn Yy preduccion

Conaelrmletlt v Brmacidn

Confertidn

FProcesaos Induslrlares

Meguinara Indersirial
Coshurs de &lte cafdar

Evaluacion: aral & escrita

prenda mililar Armadas
8 Los controles efecluades en el process de
elabevaridn de ks prendas se implementan para g
_,--""'-FFF
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POLICTA Y COMPETENGIAS Whgante 3 peotir o
[ eumplaniendo de loz requenrmicntos preseniades.
Famitla 20- CALIBRAGION DE MAQUINARLY ¥ EQUIFDS
Competenclas Crilertes do desempefto Evidanciss
1. La manuingra y equipos e aporan de acoerdp
con  |0f  manuelez & instrucciones de
fundgnamlento para 13 reallzaclon do actiidedes
de manlanimienta.
— S : Producto ¥/ o 8emvige) |
3. Lo maguinarie ¥ efuipos se operan de Acteeridn Maguinarla Ingustial favisada
con las nonmas do seguridad indusirlal para la
210, Operacidn  de prevencldn de acodentss i
equipes. hurramientes v Dé:spmpanc:
elaminbas 3. Las hierramisnies ¥ equgpns nocosanos pera l | Aplicacion  Cuiedgz § 2 8 on I
r2dlizacion de bos trabajos 3¢, 50 soliclan eegun crfecsitn ¥ produccidn
lexs procedimienioe eslabbedicas
LCopecimispdo v formaridn
4. Loa eguipes ¥y hamamiemise  asignados e | Confecsidn
ontalan pericdicunente para infarmar sobre su | Procosos mdusinales
£3ad0 do acuerdo con los  procedimiantos | Maguinatia Indusiral
ilablecidos
- Coondiacian & & Log .rnn'-'lmicnl:as da coordinacion .msumumm Bvaluaein: oral & escrifs
ge redlizan con deskeza y potencia para 3
visomolorz  pasy gl Cigtucion de mabajos da Hpo operativag,
marejo de mequings v
8. € L3 coordinacian visomobore se evidencla e

harramieniaz

Gjocuckin de drabajas de Ipo gparealing

Farnilia d2= APOYD EN LA PLAMEACION DE PRODUGCION
Competenclas Crlarioa de desempefla Evidenciag
1. La= drdenes de produccion se tremitan para 8 | P I evici

225, Mzlsiensa en la

produscide ireduslna

Tabrlcacids ¥ ¢nsamblaje da hienss y parez, de
dixerdd con lag especificacionss  lécnices o

inslrucones recibidas

Lot  malanales = insumoe necesarcs en la
pmducciin e disiibiwen a oz operadoz para
gjmcutar la produccitn tenienda &0 guenla |as

a:zpacifiicaciones 1écnicas requeridas

El prrdudio terminedo 58 verifica contra el Eslandar
de calidad de
acuerds oo fas  especliicaciones  1dcnicas
requendag ¥ 128 indrusestnes redibidasg

Las bases de doios vy Sofwara oo alimontan ¥

aplocao para apeyar & proceso de produccdn de

Diseio v confeccldn do prondas

Prendas cntrogadas
Calidad supcrvisads

Dasampsdo:

Aplicackin Crilerics Aa &, 7, By 10 on
la confeccion ¥ produccion

i p AT IFveln)
Confoeoan
Proteses Indushiales
IMaguinaria lndustrial
Supenagidén de material y  prendas

Alta calidad de coElLTa
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P -
oLICla ¥ COMPETENCIAS [ Vigee a paitrde:

Méencs y partes, de souerds con fos mamuaios | Evaluaciin: oral & escrila
becxnics da uan,

3 El control  dol almacenmniento, embatiie y envia
del prodesttn sa realiza conforme 4 |3 planeacidn
eetablecida leniendo cn cuents ks espacifcacignas
iéchicas pars efeclrar al sequimeento del sisfoma
producliva ¥ [0 despachos

B. Los repewios & informes de  proguccion SE |
PrESENtAN para efeciidr of saguimienio v apoyar le
[om:a e dodsicnes de Rbhcacicn

7. El 8rea d¢ trabajo e wfganiza ¥ manlicne
higienizada para pravenir atgdendas v acclden|es

# Las hemamledlas de irabsio sa orgenizan ¢
mentlenen para |8 reallzasdn de les ecllvidades

asighadas
226. Zequridad indusirial
&N adlvldades |9 Los alementos der dotadén, proteccldn v seguidad
operativag personal s¢ wlilizen de acuerde con ok protocolas

BSlRblecidos pare 13 preyoncion de incldentes y
acodales.

0. Los resgos do segueded indusinial se idenilican e
informon - parm mitigar 0 ocumemciz en &

degempano de |3 labar,

I EN QUE PROCESO PARTICIPA Mizonal - Cradiios

- Subdiréesidn Cperativa -~ Grupe Créditos v Gartera

V. PROPLISITD PRINCIFAL DEL EMPLED

finaltzar, verizoar y regestrar las soficitudes de eréde, constalendo que curnplan con 105 requisitos axigidos en ia resallén de
cridilos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Orenlar 2 los usueres tanie lelefdnica como peracnalmente de lgesl forma suminisirar informacién sobre anallgls v
vesifiicion de capagldad coafems @ loa procedimlentns oslablocidos, asi misma orgenizar v claslficar 1a
documantacion de [as selicifudas da orédites de aguendo a a tabla da retencién documentel.

2. Elaborar lps decuimenles para la aprobaciin de fos eraditos presentados en comilé validrnde 1a Informacion Impresa on
fps decumentos de crédile con [y Inkermacén del sielema Linds, @3 mismo realizar B contabilizacion de ks cradiins

aprobadoe para s respedivi desembolso,

4. Inpraser la Informaclan de la soliciud de crédito 21 Sistanta Mlegrado Infanmacion Financiera {S1F)

4. Acisslizar la infonmackin de créditos en 13 pdgina Wab da fa enlided.

L. Tramitar respaoosia a los requerimlenios de fas dfenles que comespondan can &l progesa da crédilo,

6.  Desarrallyr las demas funciones asignadas por I3 autorided campatente de acuerdo con el pivel, T wluralezs ¥ ¢l drca |.
——

&



S lrmadian hnexa ARsGLG on My D00EG del 13 da Enepo de 21015,

NINISTERID BE OEFEMSA

FORMATO 2

MACIOMNAL Pagina #37 de 377
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POLICIf T COMPETENCIAS Vianis 7 panir A

|_ dn desempaho del cargo para logaar [as ohjefivos misionales del FORPO.

DEL MIVEL:

COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES: Rezervay do la Infoomaclén e Idenlidad con | organizacidn jerdmuica de 13 Fuerza Pablica ¥ COn Mg valores
instilvcionales del Seclor Defancea.

Apovo ¥y asistencla al objeto mizignal de sendtios

¥1, COMPETENCIAS LABDASLES

[ COMPETENCIAS FUNGIONALES

Familia

7. AROYD ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterlos do desemperia

Evidencias

03, Elsboracién de
CoMmUnicacitnes eacritas

1,

Los documentzs se proyeclan para dar respaeeatas &
slituaciones  edminisralivas de Eamiles de s

dapendencia.

Producta ¥ { 0 s8rvicio:

Abenciin perzonallzeda,

Lag comunlgacnes %0 radactan de menera
comprenzsible con las
orfogeafts comunes, para provectar documenios

galiciladas.

raglas de graméidca W

Informacldn en &l respeclive Sslema,
Informacién sunalplstrads
Crédies entregmdos

Loz dacumentes v <xsmunicacionas =& ragialan en
loz aplicetwas Infonwdlicos utlizados para al manajo
de la comezpondencia,

Deaempeha:
Ohsersacldn direda
Resuiados e fog arfedesd,

154 ArEncian

personelizada

La informacién, teg lefens ¢ aclifudes so ransmiten
an fome preciss con ef fin do dar sofedon a los
requerrlentas ded usuanie.

Conocimiento vy [ormaclon:
Manega de aiztemas y Geslidn
decumental,

Los requermientoe ¥ atencsanes presladas  se
registran con el fin de llevar o eontral de las

Wismas

Teonleas secratariakes,

MARE e Credilos,
Contabllidad,

Slslema de Geglidn de Calidad

Log% fémvicios de 13 depemdencie =e infomen ai
LELAND dé acuerde com su requenmisnts  para

cuiritario ¥ asezorarlo

Atencitin al clisnte

TEwluacltn: aral & escrila

La gtencidn al usuano se brinda con respdls
cordlaGaad para sfisfasey sus raquermienlcs

El sequinienlo a [a% netnsidadas da los clientas: sa
redliza en farma conlinua pera dar reepueeta & loa

requarimienioa

Familia

37— APCYD A LA GESTIDN OF POLITICAS FINANCIERAS

Compsiancias

Crlterips de desempefo

Evidencias

1,

Los conceples Anancierns &3 proyactan conforma 3
Iy narrnatividad v Ios precadomionios establecidos

Praducto y { o aerddelo:
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FORWIO ROTATORIC DE LA MANUAL ESPESIFICE DE FUNCIENES | Codige:
PORIC A ¥ COMPETENCIAS VigErta 3 panr e -
2. Los concoplos =6 proyactan {oniendo en cucta s | Conceptos financieras amitidas
palificss nancisms dol Seddor Dafdnsa Cragditoa aprobadns

10, Proyeecian Infarmea ¥ docimentos endregados
conceptos financiers 3 Los cancopias Mancieras se elaboran fenlendo en
cuaria hemamientas esledislicas Desempena:
4, Los conceples fovancieros se elaboran can base en Gh“r“':;"m
el conccimicht geresd] ge 1 adrinlsiracian Crienos b 3
financiera piklicz
Conocimignta ¥ lornacidn:
fiznceptos financierda,
Concoplos  <oalables de  crédito y
£, Las actuldedes de sondrol inenciem se realizan de | carera,
acuerdn con |os procadimisrdos esiablacldes en k| Inlonines ¥ documcrniog
dispandeici,
Evaluacion: aral & aserila
Jan. Apoys a1 A Los m-:nmmlem.us ﬁnancmr_ns &¢ verifzan de acuerdo
seguirienta finaniars con g gjusles  demiendo  an cuenla  las
incdilicaciones aprobadag.
¥ 1la informacion  finandera regiamade fadlila @l
seguimianto & la cjecucion de ke recursos.
B. Las hermanienlas nfomadlicse s= wlilizan gary el
mancje de [a Inkrmacdn financiara
| lab resenian
110, ijl'f-'l}:ﬂl:'."n de % Los ropeodies financleson Be F-T-i oran ¥ F'-
, . . utilizanda Io% sislemas Informaticos eslablocdos
infarmaciom financora
10, El sofpware fnenciere so ulilzy 1eslendos en ouenta

las noomas di segurdad informalica.

i Il EH QUE PROCESD PARTICIPA Apoyt= Sdminsiiacidin Lopistica

= Bubdirecridn Adminisimdiva ¥ Financlera — Grupo Logislicn y Archivo

. PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLED

Efacfuar las sclividados e apaye requeridas paid la labor de conduccléa para el tangporte de pasalerns ¥ elamardos,
cumpliv 135 narmas de irdnsilo, y velar por €l cuidado ¥ revisldn esancial del vehloulo

y CENSeVacitn. |
9. Llevar y mentanat 13 revislan del vehicule ¢ inspeccionar las condiclanes esanclales antes do Inlelar lebore:s, examinando

V., FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEC

1 Colaborar en las oclwldedes para  peestar el servidio de conduedion y ranaporte de fos funcignarios y elemenios y
darumentos enliagades. cumpliendo ks nofmas de imnsito ¢ Ingimeciones di Usa del wahiculd,

= Colaborar en las actividades para mantener al vehlcubs 8 su carga n pandicionds dé asen, prosciiacicn, funcienarnlento
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niveles requeridos, luses, worreas, mangueras, fugas, fanos, llandas, atc.
4, Cooperar on las @reas para infermar lode tipo novedades preserdadas an al wvehiculo.
= Mantenér ¢n fogla bodos los documanios requandes pera &l Imnsito del vehiculo.

& |Las demas fkenciones que |e sean asignedse y que correapoaden al nivel del empleo

V. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES:  Rescrva dola Informacién e Identdad cort la organizacian jordinquica e L Fusoa Pobllca y con los
Walores instucionales del Sector Defenze.

OEL HIVEL, ey y sEbencis adminisiediva,

COMPETEHC|AS FUNCIDNALES

Familia 6 — CONDUCCION BE VERICULDS

Compatenclas Gnterlos de degempefio Evidancias

1. Los vehicerkos 58 conducaen de fome =egura para el

gpoyo en el cumpdimisnis de acilvidsdea leborales.

L. El wehloubo se ponduce de maners delenslva pera la
pr¥eccibn de las perzonas y les meterisles

Producie ¥ o sarviclo -

encormendados, _
Sorviclos de iransporte prestados.

El vehioo ae conduce de menera dlenzia para | Planillag de recarrdos.

L=

Y2 - MANEJD DE Infarmes de repore de novedsdss dal
: : nrar
VEHICULAS fdar respuesta en sltuaciones de alo fesan, P

vihitwld

AUTUMOTCRES g El vehlculo se conduce swiyue presente 8las | papsras de invantarie.

MECANICAE, 8N siuacionas qua s& equitra Por 13§ Informe de ainiesiros.
seguridad del pereonaja.

Las caraclorizlicas y comdutcidn de e veniciin
blindado =& conccan y praclican para gl LAnspore
de valores y cargas bajo su responsabilldad,

[ =1}
O

Cesempario:
Ohzervacidn real en & puesty de

trabajo de 1o crilerlos 188, 12, 16y 20

A Las narmas de tidnsila s& congeen y aplican para
aarantizar 17 segueidad de los funclanados, uzuarios | B 23.

vy ol cuidade del vehloula.

. Los procedimiontos iMeraas para la conduccidn da
o= wehfoudos s= aplican d¢  acuerdn  con | Conecimiendo ¥ formarion: Evaluacicn:
ifa — MORMAS Y | |nstnucelones emitidae. oenl & gsgrita

PROGEDIMIENTC
OB GonpUCoton B Los cisdados biscoz en primerce aukilios e

Condutsidn ge autamévilas,
i i | izl
rEE.!IE?..I'I LT dn.a err;emEM|a para |la seguridul ¥ T
glencian a s URcsionanos. o s tle transparte da

. Los  crlinguidores v Wierd@iios  para provenc | PRESJEMDS.
Menejo delfensiva.

ineandias Se emplean para la respeesla A
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POLICIA ¥ COMPEYENCIAS kTt o a0

SUUACiINCs de riesga. T

10 105 modios de comugnlecidn, de rasireo v
posicionamienta gledsal so utilizan para egilizar log

SErvicios prestados,

11. Loz documientos requendos para la conglescion
del wehlcule %¢ llevan y =8 informe aobre sy

vigencla

174 - CUIDADD
DEL WEHICULD

12. Las inspecciones dlanas y periddicas al vohicak
reghean d¢  acuerdo ©on Ioe

procedimientos & Inglaroclones recbidas.

asignedo  ze

2. Lra partes ¢ RO de instomentcs de fos
vehitulos sa idendifican para facilijar el proceso e

conduccion ¥ preschtar e nlommes
carrespondicnles.
1A, Lee repordes o¢ rovodades O silUBCionas

prezentadaz en el vehicuda, @ informan sogon ko
eslablecicd n los procedimientes internos,

15. Las reparaclones DAsitas maecanicas, elachzas o
g2 diverso tips 5 ¢focléan tenipndo en cuantas las
Anerigacicewrs ¢ inslruccionns recibidas.

L]

externa del vehlgulg, e reallza da acuerdn con Lag
condwclonges del milsmg.

176 — UBICACION
GEOGRAFICA

1T, Lag wipg principales y oallesmas e g Sedad 5e
conacen ¥ Wanuian para efeqduzr £ Irasledo de
funcianarics vy elernentos  de  ateerde  con
Inslmieelones ¥ planss de s=gurldad prezenlados.

8. Los erics da apyoO, lmsptl"_alarin y de eeguridad 58
desplazamianios  do

urgencia en ceso de necesidad.

waniifican para efechiar

19, Las relas pary efecyar dasplazamlentos debido a
siluacicnes da orden poblico se conooen ¥ transilan
pera brndar eeguridad ¥ sgdizer =) imnsporio do s
fitnpionancs vy YEUAoa.

178 AFTITUD
PRICOFISICA

Py, La egudera de ks sentidos  permile  wnid
pacidad nomal de recepdn de la informaciin
audibtde, vinible o palpable &n |e fomma an que la
propesdcawen lox aparatos o digposiivos prayisios
para la conducgidn da un vehleulo,

Mecanlca bdsicn aubomobiz.

Marmas de bransito v movilidsd.

MedRkas sobre decuamentaciin
whligalorfa en labores de condussidn,
Ubicacion de la3 rutea para lps
desplazamientas,

Wbicacitin de punlos de refarencia o
silice 8 urgencie ¥ proleccidn.
Frimaras ausilics

Frocedimianles para uso de wehlculos
de| Mimisicria do Dafonsa Macional.

Evaleacshn:  Dral de

BjParCinn

b oaseila, o
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D FOLICES ¥ COMPETENGIAS iganlea pari 0E )

F1. Logs ramienlca  gjecutedos se realizan  can
degleera Y potenoa de 1al forma que 18 parmiln
maniobsar y condugr el vehleulo sutomodor.

b2 Lz coominaddn visomolom oF adecuada para |8
ejecucion &n fonma simultanoa de ks laeas que lo
requiersn, con rapidaz y  procissan para la
conduccion del wehicule

P2, La estabilidad omocional y plquca 32 manifigela
en las actividades de conducclan y &l fealo, para
brinder confianza a los funclabacies ¥ usuatdas de

2U 5SMACi.

1, EN QUE PROGESO PARTICIPA Apoyo— Admingstrackn Loglstica

— Subidlreceldn Adminisirative ¥ Finenciara — Grupo Loglsllea y Archive

I¥. PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLED

#lanlener funclonando edecuadamente [ redes eticirlces da la Enlickdd, la luminacide y ki equipod que requicran
mantenimienio elécinco, macanics ¢ NdrAuLD.

V. FUNGIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Regisgirar a3 necesidades descubienas y presentanas en infonmes aperuncs ane requanimienio infemo o exdmn. o eme
de conlral v reabzas [nforme de avelus B los alenenios inserviblas ¥ an dasuso para au remals.

2, Resllzar un repislro ssbre 105 £lemantos qua hayan tenide cantbio, por novedad. 1St @ inutilizecian y hacer seguimisnic 2
105 fuJgvos.

3, Reallzar revisiones de canlrl 2, inslateclones da le endidad, #letmentos intBmes y &deonos, Instalaciondss: ¢le todo tipo ¥
demas que sean riaconadas infoomando de manerd openune en informes,

4, Suminisirar insumes qué $ean solicitedos Mevando wn regislro de cada uno de |os elementas y regiatrando ancenallas,
newededsa 8 que hayan lucgr,

5, Pealizar menlenimiento, eamblos, Instelecionss y dends [nalones nacasarias que 1e 32an asignadag.

6. Desarnallar las demas lunesanes asignedas por la aulorldad pompelents de acuerdn con el nivel, [ natureleza y &f dres de
gagempefio del canga para lagrar los objatives misionales del FORPOS.

Y. COMPETENCIAS LARORALES

COMPETEHCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserve de la Informacidn e Identidad con ta arganizaclin jerérmuica 9e |3 Fuarza Pabllga y com lof valores
inzliluclonales del Sedar Dafansa.

DEL MIVEL: Habilldad 1écnica adminislrallva v de apoyo.

o /752/
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COMPETENCIAS FUMCICONALES

Familla 58— APOYD EM LA ADMIMISTRACIGMN DE INSTALACIOMES
Competencias Crilorios de desemperia Evldencias
1. Loe glemenioz de consurno e entregan de acuerde a
las instruccicnes reclbldas. Eraducla w f o srprkga
Inglalacianos revisadas
[l. Las roparaciones ¥ Bdecuaciones =e reallzan de formo b mecosidades  roalizado

gouarde con lBs insrucconRes ¥y procedurlesios

; ; [nzpecciones ¥ SURENiEiones
168, Asistencta en o gzlablecidos. tizad
adminisiraciin de blenas raa a5
fisicos 3. LAz observaclones o Ws comdralos ejocutados se Ma"tE"'"T'Emu de E"_!'T!E"m
infornn do acrerdo con las nstrucciones recibidas. Procedimientos - de A efimnigniog
realizados
4. 105 infarmes se elaboran y presenten d= acuerdo can
I35 insbuccicnes recibidaa.
Desemperio:
5. La preatecitn ded senvlelo se reqistra de aeperdo comn Obeervacion  directa sobre las
fas instucciones ¥ procedimlentos esiabiacdos, inslalaciones ¥ su  manlenimiendo.,
EB. Loe seqviciod Ee realizan de acuesdn con bas Ienienda an cusnta los citenoz 1 al 4.0,

169, Asiglenciz en A
ademlhistraeiin el

seTVICios generales

instrucciones y procedimientes selakecidea.

Las obeenracices a los conbalos ejecuiedos s

Infarman de acrerds gon tas Insincginnes recibidea.

Los infarnnes s& elabaran v presenian de acuerdo can

las inslrucones recibidas.

-

Conecimienlo y fomiaciar;

Mentenimiento
Jupersisiones
Manaja de Elemenios
Elaboracian do inlarmes y documenins

Ewaluzics: oral & eserts

Famllla i07= kAN TERIMIEMT O OE INFRAESTRUICTURA
compotencias | Criferios do desampene Evidanclaa
1. Las cadldages de materlales se Idenllfcan teniendo B r o smvicls -
on renka 3% noceskdades reakes, Esludins realizades
284, Estudins  de B | oz cepecificaciones Leonicas se defngn de acuerdo M.anlcnimiaﬂm realizados
mandanimienta d8 | 3l plan de manlesimicnls aprabads Bienes remplazados
Inalalacicnes
3. El menienimienie prewentve y corccting s lecuts | Desemparic:
de acerdo con les necesidsdes Dbservacion directa
pplicadén de loe criferfos 4, 5, T, 10,
H. Las labores de albafileds, pinira, ekeciricidad, 11, 42 al 18 ¥ -
plomcria.  oamentacddn,  |erdinesla, camrzjeria v
268, M‘:"ﬂﬁ-‘“"'ﬂi'-‘-.”!ﬂ ¥ |  domds reparaciones localivas se reslizan de acubtde | .o crmion . lormacian:
ppardsones boelivas an g recperimlentas Frocedimiantos de Wgisiea de |
lidad
5. Los mplensles aségnados se wdilizan de maners erl
raclonal pare el mentenimiente ¥ reparacones
—




Carinedua fiemea Pesclacen Seme-a Q00 del 15 de Erkra e 2013,

. Las reparaciones fooatlvas se realizan tenienda an
cuents las nommes de sagumidad indusiriad,
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FONDO ROTATORIG DE LA MAKUIAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Codga:
POLCTA ¥ COMPETENGIAS Wigente a parr da: __
localivas

Evaluacian: oral & escril

7. El cronograma de mantonimicnto ¥ reparaclones
locativas se cumple da acuardn €an 1o previslo ¥ alas

instrupcicrnes mcibidas

219, Gperaclén de
¢ Bquipes, herramiondas Yy

slementos

3. La maguinaria y equiphs = operan de acuards con
les maniales o Instrucciones de funcicnaméénla para
I realizacidn g2 actividgdes de mentenimiento

. Le maguinada ¥ equipos se operan de acuerdo con
Las narmas de sequrided indusbdal para la prerecncldo
e Actidenles

10.Las herramientas ¥ equipos neceseros para la
realizacian de Pas brabajcs |, se sollcitan 9egln los
procedimisnios eslablecidas

11.Los aquipos v horslelienlas asignados s2 condrolan
parfsdicamenle para Infamiar sabee 3u eslado de
scuerdo con |os praerdimmenies edablecidos

233, Coordinacicn

wasonalerd

12, Laa manos 5e muayen con [acllidad y precizin para
la realizacidn de abejos de lipa aperallve,

torma simulkdnea ¥ cogrding con egilidad y preclslon

13, Las lareas con 1a vista ¥ las manos € ejecutan en

14 En las hEmas de wisuslizecibn  ospacsd  Se
demuesira mangjo y contral,

276, Spguided indusdrial
an BClividades
opeTabivas

15.E1 &rea de rabejo 5o organiza v manliens higisnfzadas
para prevenir incideniss y acsldentes

16, L3z hemamienlas do  labaje oe  organizan Y
mantenen para la reafizacion de las Scividades
asigradas

17. Los alomomios de dotacidn, protecolon ¥ aeguendad
pereonal 5o Uilizan de eceerdo con 108 protoccios
gatphlenidos para lo prevencidn de incldenlee ¥
pclderies

Ha, Los niesgos de segurdaed Indosinal se (denlifican 8
Inkprrnan para mifigar $U goumencia an o desempenio
e la lsbaor
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MACIdmaL
FOM DG AOTATORIC DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ] Cadigor
POLICIA ¥ COMPETERLCIAS Tigerie & pariv o

1. EN QUE PROCESD PARTICIPA Apoyo— Adralnlsiracldn Logislica

~ Bubdirgdtian Adminielralive y Financlera — Grupa Almacan Genaral

V. PROPOSITE FRINGIFAL DEL EMPLED

Reglstrar en ¢f modulo de invenlerios las salidas y entradaz d2 materla de prima, suminsiros, causads [os mevinientos de
cantabllidad v coslos, para realizar el eeguimiento ¥ liguidacksn de Ardenes de produecldn en eoprdinaciin con actividades
operalivas dal almacén y la Febrica de Confeciones para €l apoyn en La elaboraclon de medios mageebons o el respeclivo
CEETE (8 Zosled o Inyenlanos.

V. FUNCIONES E2EHC [ALES DEL EMPLECQ

1. Actuslizer Yoe invantarics de aclivos fijca por responsables con infoemacian aobre 133 novedades que eportan do los
efementos, conlralar kg wenlanos, canlabilidad ¥ elemenlos que Se reclbaan 2n 123 difzrentes melodologlas o caacs qua
den & lwigar.

Z. Uewar y mantanes adualizados Ios registros y archivos, de invantarios, contabilidad, cuadias de condrgd y blenes recthidos
pet [3 enlidad, consignadas en la entided.

3. Registrar [as enlradas y salidas de mabteras primae, maledales y surminisires y bicnes parn [ entidad en el slstema Liniy,
liguidacidn Jdo las ordenes de {rabajo como son los reinlagres de matoria pima y 0% camespondlentes traslados entre
bedegas

4. |nooporar al invenlera de la Enfidad, Ioe elementos o equipos en calidad de dohasiéa o seslén que hagan les distintas
eniifadee del esiado o enlitadee prvades o per=onea jurldices.

£, Teamltar la baje de elermnentos devolullvas de propiedad del Inalibodo v qua =8 encoenlran fucea de sennme ¢ elaborar las
carrespondisnles aelas de Inspeccliin, 2ca de baja y entreqa de koa bienes. !

&. FRaalizar los crucas ¥ raguedmienlos punle con el provandos v [a fAbrlca de confectEén para |a rapesicidn do malerlas i
primas

7. Desamodar las demas funclones asigeedas por e augrided compeients de acusrde con of hivek, [2 nalureleze ¥ 2l araa de
desempefio del cargo pasa legrar los sbjelvas misionales del FORPO.

‘COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

Vi. COMPETENCEAS LABGRALES

COMUMES: Rasarva de la Infarmacion e [dentldad con la engenizecién jararquica de 1@ Fuerma Publica ¥ con oG valgres
inslijuelgneles de=| SEeclor Defensa.

o

DEL MIVEL: Apoyo v asislencia adminlsirallva

GCOMPETENCIAS FUNCIONALES
{ Familia 50— APOYD A LA ADMINISTRACICHN DE ALMACEMES ¥ BODEGAS
Compatancias Criterlng de desem paiio Evidenclas

1. Los bisnes y waleriales & cargo se organiza en €l | pronyoeo v 7 o serviglo -

slmacén y s0 distibiyen de aoserdo oo 105 (o oo dee ennrolados
141, ftlansjo d¢ | procedimiantos B insdrocciones reclbidas Infarmes ¥y documentos  crireqgados
Irvenlarios

Bienes y efementoe  anirogadas

[ Las asignacionas de Llenes se elecida de acudtdo )
Bienss  ingregades  al  sislema

con les inslimncionns, requermientos y




Lorisannn &nsc Roscdccn Narmn c00Bs del 12 de Erseeo do 2313,

Los kienss 8 insumnos s8 alistan y dospachan de
acyerda con las caracterfaticas de kos mismos, para

presenaras a subragado ¥ entrega &l wauario final.

. Lazs  muesiras

5. Las minimos y maximpos d& esislencias se revlzan &

de salactias,

peritidiceE y espogidicas se sfeciuan lawantande a%

loa invenkerias

actes para ef seguimiento de ke hianes

informan perdddicamenle para manlencr bz nlveles
requeridos en |e entrege de bos hienes

Los madodos de almacenamlenio se emplean da
acrerdo con las carmctaristicas de o blenes para eu
codsenyaclan y proleccin
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NACICMAL -
FONDD ADTATORIO OE LA MaNUAL ESPECIFICS DE FUNCIQMES | Cadigo:
ROLICIA ¥ COMPETENCIAS Wiggeli: & garlir d:
procadsmienos
Dezemperio:

Observaclda dregla sobre of Almacén
General ¥ su conlrol Y mankenlmleato,
gplicando los oforios 2 al 3
Conocimients y famaclsn:
Almacenaje,

Mangio ¥y manlenimiens da bodagas,
hearlenirmlgnio

Disdribucsin

Carga

Manejo almacenas
Brenez piblicoz, normabividad wgonie

Evatuacian: oral 4 ¢3amia

Familia

&7— APOY D ADMIMISTRATIVE

Cam petenciag

Criterins da desempeng

Evidencias

449, Desireza y pracisitn
e digitacion

1.

0 L3 técnicas en digilacion se aplican pare 2

El equipz informalice $& wlikza con deslreza ¥
procisin pard una pproplads presentacion do ks

documentos claboradoes

elaboraclén de loa documentos

1. El seilwanie ¥ b5 programaz ee utilizan para claborar

documaedns, preseniaclones y beea de dalos para &l
deaarrollo de las aclvidades de dependenda

4. Las cquipns Infoomatioos e emplaan do acwerdg con

l2s insleisiones de Ina menuales de vso.

E, Log egulpos infermAticos 58 emplean de acuerdo con
Bas instrucoones de loca manuales dé Usa,

Producto y f & SAMVECTR ;
Desymeniea 8 informes  enlegacdos

Elermenios ingresados al sisheig

Destmpeo:
Dhzervacian dircela
aplicando Joe criteriss 1y 3 al §

Conacimlento y fomacid
Almacenajc

Oedegas,

Mantenlmiento

Dizlnibuclin da camas,

Mane|o de slmacends: ¥ hienas
piblicos.

Elsbcracsdn da intorrnes, documantos v
Loligiudas

Evaluacidtn; aral & escriky
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KN ISTERIC DE DEFEMSA FORMETD Pgina 248 h 371
MACIGNAL
FONDO RATATORMD DE LA MAMELAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Codigx:
POLICIA ¥ COMPETENGIAS it A oI

1. IDENTIFICACIGH DEL EMPLED

Entldac— Dependencia : FONDD ROTATGORIG GE L& FOLICIA

Mg ; ABISTENCIAL B
Benaminecisn AUXILIAR PARA APCYD DE SEGURIDAT ¥ OEFENSA o
Codigo: 6-1

Geado 14

Ubicacide Geaqrilica: DOMDE SE UGHIUE EL EMPLES

Mimero da Empleos: Treinie ¥ siale {37}

I, REQILISITOS
Esludia Experiencla
Aprobacion de dos {2) afigs de edugaclén besica
secundana, o lo condemplado on ¢l Arlcule 16 del
Dacraln 1666 de mayo de 2007

Bmis (B} moeses de experancia  pLoral relacionada, o 10
contemplado en ¢ Anlda 15 del Dacraie 1655 de meyo da 2007

1. EN QUE PROGESG PARTICIPA Mislonak- Induetriat

w Subdireceidn speralive —Grupo Fabrica de Confecciones

Y. PROPGSMTC PRINCIPAL DEL EMPLED

Realizar y Apoyar n la revlsiin de elementoe propios de [0 proteans de la Fabrica de Confecciones

Y. FUNGIOMNES ESENCIALES DEL EMPLEQ

Rectlr |3 materia prima, verifiear y hacer control del medraje en caae dado davelver &l meterial.

2. PRealizar ol cxlendids de ke 1ela, aplicar ks moldes v reslizar [os corles zeglin norma k.
Etiquetar [45 prendas, distibuiias y realizar [a confaccén aplicants [as nmomas Eonicas pase slizlamients ¢ plancheda si

L

ea requerido ¢ parp boadegaje.

Reakizar [a3 labares de petinador para enirega de matenial para ¢9da uno da los procesos de fabacacsan.

Realizar la suparvisian de producoian, sorto ¥ de Calbded 1Bniendo €0 CUEnia normas {&cnleaa, revision He remates.
Reallzar €l acoplamients de prendas (erminadas y realizar el respedlivo aimacensjs para bodega y distribucion e dientos.
Desarrallar s demés funciones aslgnadas per 12 euloridad competenta de acwerdo can ol nivel, la nawraloza y & srea de

el

desempeno dol ¢aiqo para legrar bos objelivos misionelas del FORPO.

Vi. COMPETENCIAE LABORALES

COMPETENCIAS COMPURTAMENTALES
COMUMNES: Resend de b Informacidn ¢ Identided con la organlzecion jnrarquica de la Fuerza Pobboa ¥ ccn Ins wilgres

Lrstitucionalts ded Sector Defansa.

DEL NIVEL: Apoyn ¥ Asislencia al objeio misional y da Senicios
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HACIOMAL
FONGD AOTATORIC DE LA MANUAL ESPECIFIGS RE FUNCIORES 3 Canlige:
POEIC[A ¥ COMPETEMCIAS e AP O
COMPETENCIAS FUNCIONALES T =
Famillia 86— ELABCIRACIDN DE PRENDAS MILITARES
Carmpotoncias Criterlos do dusempeno “ Evidensias

2540, Chaehio v confegnhn

1.

Les prendaz zon disenadas oo uncgdn de las
medidea eelandares exlabdecidas para o5 usuaros
en les Fuergas Somadas de Colombia y la Policia
kaciangl

La prende militar 92 raze y confecchna de acucro
con las requermientos del disefo establecldos en
las normes ¥ los esténdares pulcaizados para s
miembraz de tag FFMM v [a Poficra Maclanat,

[Prodesto ¥ 4 o Eemviclo :

El froze s¢ realiza do acuerdo con las medidas
deforminadas an el dieefo eztablecido pera los

miembros d& las Fuesrzas Amades

Matera prima verflcada
Material sUpBMNYiFado
Prandas lerminadaz

Bienez y mebterial enlregado

El malden de |8 prenda es eccrde 2 log patrones y
directmicas eateblecldos por & reglamenio v las
nommes indemsas delinldas

Bezernpefo;
Obgaryaclin direcia de la Aplicacion

Criterlos % a o Y. u,

e
!

Loe corea y la peeparacldn d= la prenda ze
efestian o acerdo con las espeafleadnnes
eclahlacldas,

Congelmlenie ¥ fprmacldn
Ganbeoeiin
Proesns [nousirmales

255,

Frendas de Vestir

Eleboracion  de

La confeccldn Je I3 pwenda se ajusta al modedn
establecids  para ol cumplimicnlo da 103
re-glementoe d= 133 FFMM y de |e Policia Mackonal.

Maguinaria Industrial
Prendas b
Entrega e

lelas

bienee ¥y malenales

Las propueslas para la confecclén 52 laforman para
Iz disminecddn do cosies ¥ mejoEmicnie  dol
procedimienta de  febrdcemdn de |3z prendaa,
BCCEEDMODS complementarios ¥ elementos de use

pewvallvo de ks Fuerzes Ammedaa.

Alancion a EANETIE

Control de Calidad

Eveluacidn: oral & ascrita

257, Temimade Jo

prende militar

Les msldndams do calidad s¢ conplen en lag
prendes =laboradas para la atenciin ¢n Las FUsrzas
Armades

Les ecgnimtes  efecmisdoe en el pmcaso  dé
claboraclén de [ag prendas =e implemenian para o

cumplimiento de k& ragquerimienios presentados.

Familla

82— ARPQYD ER LA PLANEACION DE PRODUGCCICH

Competencias

Criterics do desompens

“Evidenelas

226. Sequndad industrizl
o aclvidades

1.

Ei area de fabaje sv Olgania y manliens

higienizeds pera pravanir incidontos: ¥ actidentes

Producio v g saviclo
Mardenimianit de mdquinas realizado
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MIMISTERID DE DEFENSA FORMATO Baina 248 da 371
MEACICNAL
FONDO ROTATOR|D DE LA MANUAL ESPECIFICD DE FLHEKINES | Gidigo:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS Vitenie anatlh da:
Cperalivas 2. Llea heframiondas de Irabaje 58 orgenizan y

menbenen para la reallzacidn de las ecividades | Desampeno:
asignadas fplicacidn  Criterlog 1. 2 q

& Los elementos de dotacidn, proteetldn ¥ seguridad Ceaocimisnto v formaclin

Confeecion

Procesos Industialesz

Magularia Industrial

Conbal de alidad

parsonal 92 ullllizan da scuerda can los protocolos
uelablecidns pdi 13 pravencitn de incidentez y
Midaniea

4. [os rissgos d2 seguridad indusinial se [dendifican e

informen  para  mitiger e0  gocureesia en el

desernpena de la lsbar Evaluacian: oral & gsenta

1.

£

I, EN QUE FROCESS PARTIGIPA Misional— industnal
- Subdireccitn aparative — Grupe Fabrica de Confecoanns
IV. PROPOSITC PRINCIPAL DEL EMPLED
Llevar af regisira ¥ cordred te los documentas ¥ archivos de oz diferenies procesos de la Fabrica de Confecciangs

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMFLEQ

Elaborar docursentos en procesadores di doxdo, cusdras en helas de calculo, prezenteciones en soitwar: relacionado,
afiios ¥ comans eledronicos ¥ manajar eplicatives de Internet para la digitaclin de |96 gotunentos de la Fabrica de
Conlecciones.

Recibir, radizar, redactar y organizar Ja comespendancia, documentos, elementos ¥ dalos para fa firme del jefe y distribulrla
de acuardo con sus insbruczionss para dasle wn trémite adecyads,

Atender parsonal y telefinlcamento al poblico, arientar 3 los uswarios y suminfstrar |8 infarmecicn que ks sca, solicitada ds
acucrdo a fos procadimlentos establacidos.

Llgwir y mankener |la comesponadencia de 1a oficina aclrallzada paia fcililar of nomal funcionemienle del grupe y dar
respeclivg tramlle, manefando can discrecldn la Inkarmacion y 1a comespondencia del jale de [ dependencia.

Realizar la digilacion da planillez, dacumenlgs de informe ¥ demds que resulien de la Fabrea de Confecsiones, ulfizando
el slgler indomo,

Desarrcllar las demas fimeiones asimiadas por la auterdded competente de acuerto con & nivel, la naluraleza y el érea de
desempeno del carge pasa lograr los chjelivas mislonates del FORPO.

V. COMPETENCIAS LABORALES
"COMPETENCIAS COMFORTANENTALES
COMUMES: Reserva de |3 Infarmposdn @ Idenbdad con la orgenizecidn jecarquice de la Fuerza Poblica y con os valores

inatilwcinnales del Seclor Oafonsa.

DEL MIVEL: Apaya v asislenda al chieto misional y de sensclos

COMPETENCIAS FLINCIOHALES

Familia 32= APCYD A LA GESTION DE FRESTACIONES SOCIALES

Competencias Criwerios da desampanio Ewidencias

o2 GeElidn de [1.  Los doecumenios ¥ las comunicacionas 62 clasifican | Prodwdio v ! o sarvicio
il




Fi07IN.156 AN Angsd Fegaligion Woarenn 0B gal 15 g Ereen de 2003,

®AMISTERID DE DEFENSA
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FONOQ ROTATARID DE LA, MANUAL ESPECTFICE OE FUNCIONES | Cidoa:
POLr ¥
cia COMPETENCIAS Wigenle 2 perli de:
datanentos ¥ y dlsirlboyon sBPUN 135 Instiutciones recibldas v I3s | Alencion al chente

ConUnicacinnes

noomas i gaslicn deqyumental.

El contral w | asigneciin de b doommentaa y
conunicacloneds geslionades, s& consigna en les
planillaa ¥ harramiontas informatlcas eslableddas
para el eeguimignio raspactivo.

Agends realizada
Imfarmes ¥y documenlos

Carrespoadancia recibdda

Desempraiin:
Qbservaciin diracta en le aplicaclén de

Los procedimlcnins esisblecldos €n 13 dopandencie
g2 conoceh ¥ aplicen para agllizar ka disbuciGn de
Ly corpespondencia.

Crlterlos 2 a4, B

Conocimiente v Marmacidn
Slaiemas.

Lot documentos priorifarios = identfican y S0
tramitzn de aglends con inslnmciones recjbidas

Readaczlda,
Mengide 3l cliante,
Dilaltacide.
Ateneldn al icpic

Loz documenles ge clasfican y conservan ge
acuerdo con lag nomeas de gaslidn documenial,

Prograragin e Larcas
Alencidn al clenla
Manet de coifespondoncia

83 Elatigrac|de

de
comunls=ssEanes esonfas

Loa documenlos =@ proyecten pera dar réspuesa a
glrmdicnas  adminlsiratlvas  de  bramite de g

dependencla.

Evaluacitn: oral & eserita

=

Las comunicaclones s rodactan de meneca
cOmprengitde con fas regles de qramdkca ¥
orlggralia comunes para  proyeclar  docunenlos

enliglitadng

La dagurmentos y comunicacionea ae reqstran en los
apllcatves informficoe utilizedoa para el manejo de

la corraspandencia

samlila

49— APOYO A LA GESTIGN DDCUMENTAL

j Compelentias

Criterlos de desempenio

Evldenciaz

148 Mensn  de
infarmacldn dacurseetal

I

Los protedimientss da archiva se IMplementan pora
| cuidado ¥ wlilizacidn de ks dogumenlos de i
cnrtidad

Preducio v o sepuielos
Areilvo meiallzacda
Aesezemenlas archivados

El tramile de documenics ze afechiy eo (03 Likwpas
astablecidos para dar respuesta a (o5 requerimienios
presenlados

Coregpondencla archivads

Desempeiio;
CHasirresan directa ¢n el nsancgs

Les documenlos: 9e aschlvan para faclitar [a
ubiragian y lllzEcHR de fod MEsHAS,

documental apllcands Cnlefios 2, 3.6, 8
y 10

Loz slslemas de Imformacion se wlilizan para <l
mangja de |3 dogumanlaciin,

Copmciminnds y fnpmagian

Amchivo

tn

Los elementos de hlgieng y seguridad ivdusdrial e

Ley ¥ nomalividad del Archivo General

4
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MIMISTERIC OF DEFEMSA -
FORMATD
NACIDNAL B Paginz 250 ¢k 37T
FONDO ROTATOAID GE LA MANUAL ESPECIFICO OF FUNCKINES | Cadigo:
) FOLICIA Y COMPETENCIAS e 3 e da?

utilizen para proteger v ninimizar los 1o
ocupaclonarey;

142
COSENRSGN
docamentos

Cuidado
e

Los documentos %o ommanizan de acuordo con kg |
siclernas de archive sstablertos para su cuidadp y
CONS2MVAT

da la Mecldn

Procasos internos de arehive

Evaluacion: oral § esomila

L0s documenios se amanfienen en adecudndslos
doumenics $& (manlbensn en adaciadn oslado pera
prolongar su vida il

Los elamenios do higiena y sequridid induskial =e
uldimn pare paoleger y  minimizer f9s riesgos
Lrpacnalea

130 Manejo de aquipos
tecnolagicos de anchyg

Les evquipns tecnoldgicns e ulilizn de acoerdo con
195 manueles correspendientes

10

Le micrlifmacian v Ios  procedimicnlos  de
canservacion digidel y eenaldgled de fes documentas
st efactian de poeetds con irak gl gnas

racibides

los

. La

microfilmacicss vy los  procedimlentoa  oe
consenasidn degilal y acnologica de loa decumentos
g2 efectian e acuardo con bos  inslrucerdnes

recibldas

Famllla 85— APDY A LA GESTION DEL TALENTD MLMAND
Compalanciaa Chtorios da deaem pelic Evidenclag
1. Lla informaclan, fag Weas y acliiudes sa iansmiten
en forma precise con et fin de dar solucion @ 05 | producio v f e servicle ;
requermienios del wsuag, Dpcihnenlos e T —
: . enlregagns
2. Los reqeerimignlos y atenciones presiedas  se 2
. i Genncia al cllente
ragisirare cin 2 iin da lowar on contral enlas mismes
3. Los servicios de b dependencin s oiorman al | DESEMpedo:
164 Alcncian usuaro de aceerdo con sy requerlmichte para | Obaervacidn direcls aplicando Critenos
Personalidad origniera y asezoraceo, 1 ¥ &
Elatraracion de
comunicadanes eacritas |4 LA Blencian &l uguaro se brihda con iespeld ¥ | anacimlenta y fannaclin
cardizlidad para satisfacer sus requermisntos. Microsedt CHilee
_ : : Bislemas
= El saguimienio 8 las neceeidedez de loa clienlaa 9= .
) ) Archivo
redliza an {fomme continua para der respuests a kbos |
. Digiacicn
raquerimienias.
€. Los documenios Be proyeclan pera dar respuesis g | Dvaluawsdin: oral & escrile

gitluaciones adminisimeiivaa de framite de le
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FOMNDO RBTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUMCIQHES ) Cédiger
POLICA, ¥ COMPETENCIAS [ieiia aparr i
nr [ 1

xpondencis.
I EN QLUE PROCESD PARTICIPA Misiona Mmalsiia] ]

— Subdirgctlfn operativa ~ Grapo Fabrice de Gondeczionsa

¥, PROPOSITD PRINGIPAL GOEL EMPLED

Preetar fog servitios de cafetarla o la Fabrice da Contecciones

¥. FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLEG

1. Preparar y distribuir cafd, relrescos ¥ amméfizas 2 fas personas a quienes sc kos indique, mantenlendo e pedeco aszen
loz utensilios ¥ demdas elementos .

2. Responder ante el superior mmedista por 164 Wabajos encomendades, ¢ buan funcionaméento de bs elactrodomésticos v
&l uso sdecuada dol materdal de Irabo
Realizas 1as labores de caleterla qua l= sean asignadas.

4, Roalizar tareas e asea y mantenimlento cmndo se hega necesarlo

4. Dresarrgltar s demas fancones asignadas por la amoridad compatente de scuerdo con el flvel, 13 naturaleza v el Gres de
desempeno del cargo para fegrar 108 okdelivos misionales del FORPO

mm

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Infarmadén e dentldad con 1a organizacién jersrquice de |3 Fueza Pobkst v con los valores
inslitucionales ded Sedtor Defanse.

DEL MIVEL: Apoye y aseslencla administealive.

COMPETENCIAS FUMGIONALES
Famitia 115— PREPARASIDN DE ALIMENTOS

Lompetanciag Criterios de desempeno Evidanciee

1. Los alimentps v bebidas %o proparan da acuerdo Eyaiu -
Evaduclsa v [ g senicig ;
| . .
con los melodos e claboacién y manejo de Gmricics  de  caleforia  prostados

li | 7 i
:-IH'IEH o3 para alindor [3s necasidades de loa Behldas crimgadas
renies. Eltmemios de consume  conirdados
Informeas de CONSUMH

2, Log sequenimientss de loe insumos se sollcian con
[a debide enficipacldn para la alensidn segin las

Faz s man=jo W
preparacicn e programacignes de servico establocidas,
glitnenica . Desempeno
A Las oferlas gasirondmilcas 52 elabosan de acuerdo | Oboervecian duecia &n 1B presiacldo
can les expectalivas de o dlenjes, del zarvicle £n 13 enlldad a fa persanal
aplicecsdn crilanod, T
4. Los mends e= programen y reslizan de ecterdo
o laz Insrucdones redbidas y |as condiclones Conoclmlenio ¥ fommaclds
higienicaz asfablecljas Calelarla
—
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MINISTERIC DE DEFENSA FORMATO Péga 352 ge 3
MNACICH AL . .
FON DO ROTATORID BE L MARUAL ESPECIFICO BE FURCIONES | Cadigr:
POLICA ¥ COMPETENCIAS Vijeria a parir ce: T
(5 L.as hemamientes ¥ vlensilfos esignades, se olilizen | Senvicas wenarales. |
de acusrdo 3 133 nslruccionea de funcianamiendo. | Mantanimiente  de  slemendos  de
__| =insuma
6. Los requermlentos pasa = uzo de I0s wlensilios, Conirol de invaniarlos
299, Manejs  de hesiamianta ¥ equipes de cocina, sg relizan de | | d
ulensilins ¥ harrarmlenias BGUErda ton | P tablecld Intarme:s E CONSUMD
el cocing Gue o ioe | IHnE SStENleClios. Erabaracion de Documenlos

7. El conird de Ies  heraméentas v utensllips
asignedos  se  efectleR  pars wenficer  su
funcionamlenio

Il EN QUE PROCESD PARTICIPA Misicnal—Grédiios

= Subdireccicn Gperafiva — Grupo Crédites y CErlera

. FROFQSITO PRINCIFAL REL ERFLED

Erindar Infosmacion a los centes sobre s lineas do créding y descuenies do carlare.

¥, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Drenlar a fos usuarios de maner parsonal, seministrande la infamacidn que |e sea sobcifada, do conformidad con ks
procedonientos establecldes en ol procesa de crédito ¥ ¢ariara.

2. Malidar | decumenlacicn e informmacidn prazentadn en |a solloiud de crediio para su radicacldn, ast mismo caloular |3
capacidad de endeudamlens ¢ infarmar bos requisitos al efenle para of trémila de gréditns,
Eralarar cedificaciones paz y salvos, pagos antopados ¥ declaraciones de renda entro olms
Ingraser 1a informacisn comespondiente & tercoros y cuendes bancgnizs en a base de datos del SIF. Nacian,

5. Desarraltar 33s demas funciones aslanadas per 3 auloridad competente ¢ aémerdn con al nivel, B naturaleza y el dreq de

dezempeda ol Gigo para lagrar fos objedives misicnales del FORPD,

[?L COMPETENCIAS LAECOHALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLINES: Rescrva de la Informaesén e [dantidad con la arganlzeciéa Jerdrquica du la Fuarza Piblica ¥ con kos valores
inzlilucionales gl SedHor Defansa.

DEL MIWEL:  Apowo y aslslenda al objele misional de servicios

COMPETENCIAS FLUNCIONALES

Famlila 37 APCYD ADMINISTRATIVO
Compelensiag Criterlos de desempefio Evidenclas

1. Los documentos s¢ preyeclan para dar reapuestas 8

83. Riboracion de | Spipcignes  administafivas de fmites de la

CRITIIRICECIOre s dapendanciy, Products ¥ { 0 s8rvicio

E5 D Lerificacion=s paz y ealvoe reslizados

2. las comunlcaclongs s¢ redactan de  manara Fegos anticipados rAperados
comprenslble con [as reglas da gramatica y ortogratia Narlaracones de senle hachas

Comunes, pard provecldl documaenios solicilados. dencidn persanalizada

Crédvos reporiadog

Ingre=zoz al zlzteme

2. Los dooumenios y cormunicacionos sa ragisban an

fos aphcallvas [niormdlEass uilizadas para e manejo
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MIMISTERID BE DEFEHSA ) :
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FONDQ ROTATORIO DE LA MAKUAL EGPECIFICE DE FUNCIDNES | Codiga: '
POLICA ¥ COMPETENCIAS Viggnle a pariir de:

v |3 correspondancia.
Deaarmpofmn;

Obsenasids Direcla Resuitados o ios
cnfamoe: 3, &, & 0 11 a 13 74817,

4. Lla Intarmacksn, laz ldeas y adlitudes ae wansmiton an
foma precisa con el fin g% dar solusldn g Ios
164 Alencién requerimleras del usuarig,

PErsONDlizada

% Lo= requerimientoe ¥y Alenciones prestadas  se
reqistran con e fin ge avar un comrcd de 13s mismas

Conecimianlo y formaclén:
Manejo de sistermas y Goskon

5. Loz serwlcws de la deiuendenn:la %0 informan &l dacumeatat,

Mane|e de: becnicas secrelarales,
Alencadh al clienbe

Ases0e|as on cradito

Le atencidn al wsuano se brinda oo respelo v | Elabaracitn de irformes v documenins

cordialided para satisfacer sus requerimisnios

usuano de fcUcrde con sU reguerinienic pare
ortentarlo y ascsdrarlo

=

Evaluatian: oral & escrte

G.  El seguimignty a las neceaidades ge [as cient=s & |
redlize en MIma continua pera dar respoesta a los
requertrlenios

8. El oquipe  infoemdtles $o uofiliza con deajreza y
pracizidn para una apropiade precentacldn o fos
documentos elakrados

10. Las 1téenlcas en digitacidn 32 aplican para la

elaboraclin de 195 decumentos

#3.  Deelreza v {1 El'zofware y 105 programas =8 0lizan pam elaborar
precisidn to documenlas, presardaciones y bese de dalos pasa ol
digilazién aesarrolie de las actiidades da depandentia

12. Loz eruipos informslicos ae emplean de acuesds con
laz Ingtruetionss de fos manueles de ysg.

13, Los conceptoe finanderoa g2 proyedan conforme a
la normetvidad v ko3 procedimianios establecidos

Familia a1, ARPDYOD A LA GESTICN OE POLITICAS FINANGIERAS

Campetencias Criterios de degempoRo Evidencias

1. Los conceptoe fmencleraz g2 proyectan conformo a
la normatividad ¥ los procadimienios eslablecldos
Products y I o sorvicio

2. Los conceples 58 proyectan ienkendo en cyenda las
108. Froyecclgn polficas financieras del Seclor Defansa
CONCEHos

Conceploz emilidoe

Documentos sdeborados

Comunicados 0silss,
Aplicacion del procedimismnle de Goslicon
Documendal,

fnancicras 3 L2% conceptos financiems sa eleboran fanierdo en

cuania heramienias esiadidticas

<. Los conceplos financienos se efaboran con bage en el

conocimienle genersl de |8 sdrdnisiraciin fmenciera

4
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MINISTERID DE DEFENSA FORM 3]
ATO 154 qiz 37
MACIONAL Fagns B4
FINDD ROTATORIO DE L MAKUAL ESPECIFICO DE FUMCIONES | Cidin:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS e A i
[ pabiica

S vidoniee 3 Ovsompafo: Cbhgersacion Dlrecta
. g5 Bctvi o] ca i i
= o8 cantiol financiens se cealizan de | o v dos de fos erteris: 5a 10

auende con los procedimisntos establacidos en g
depentenda.

Conoglmienlo ¥ formacld;

8. Apoye &l 'ET Los mowirmentos fnanciares 56 verfcan O BOMETHO | oo o sistemas y Gastian

seguiralento con fos alusies teniande an cuenta las modiicaciones |

Mnarciero
aprabadiasg, . .
P % Maneja de técnlcas socratarialee.

Canceplos de crédilo v cartara

7. La informacldh  Rnanciers regisieda feciia el
BEgUiIMienly & [ gjecucian e 105 racursos.

G Las hemramienlas infomatlis sa wiilizan parg ol

meane g 2 informecitn Mnowsara Bualuaclin: oral § nscrila

14 Intarmaricg | 2 Los repsrss finencieros 5¢ elaboren y presentan

técnlca fianciara ulllzzndo Ios sislemas Inforrnatices esteblacldes

10, Gl softwere finangsers sa ulilize teniends en cucnta
las nommag e segemidad infomadicn,

1. EN QUE PROCESO PARTICIEA Misiona-Créditos

— Subdiiurion Operativa— Sngn Crédiles ¥ Carters

I¥, PROPSSITG FRING [PAL DEL EMPLED

Analizar, vetificar y registrar las sollciludas de crédito, constalanda que cumplan cén ks requisiics exigidos en la resaluciin de

cradios.

Y. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Criantar 3 loa usuanas tants fefelinika come personalmenle de igual fonma sumimisiar infomacdén sobre anelisis v
werificacijn de capacidad conforme & Ioa progediinicnbos wstablacidos, st mismo organizer y cesificar 12 decomeniaon
de tes anligilwides de crdditos da scuerds A 1g (abla de retenckn doonmmendal.

2, Elaboras les documentos para e aprobacldn do les cradiios presendades en comité valigends |a Informaclén mpresa e

l0g docurmcnios de crédito con fa Infgemaclon del sistarma Linix, asi mismo Ingresar la infamecitn de la solicliud de crédlo

al Sislema Integrado Infarmacldn Flinanclera (SHF).

Elabarar [nfofmes sermanalas, menzueles y iimestalea de 13 gesiida, resollddns ¥ estadisticas ool proceso,

Liewar y manienar aclualzados 105 reglsires ¥ archives dal grups teniendo en cuenis |e ey de relencidn documend 2.

Respander (05 reqeeriniiontos de los dierles que comespondan on el proceso de créditn,

Bosampedar las funciones asignedas por fa autordad compelente ¢e acuerds can ¢l nivel, la naleraleza v e area e

desemperic ded carga,

S b g

Vi. COMPETENCIAS LABORALES

—_E e AP

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUGES: Resersa de L |niemacica ¢ Idenlfidad con la orgamizacion jerrquica de la Fuerza Priblica y con les valoios

indilitucsonales dal Sactor Delense.
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FONDO ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUHCIONES Cddiyo:
POLICTA, T COMPETEMGIAS —

| Vigerds apady da;

DELMIVEL:  Apayo y asistencla al abjata mislonal de semiclos

"COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familfa

5%, APOYD ADBMINISTRATIVO

Compotancias

Criterles de dosempeha

Evidenslas

i

Loa documentos ae proyeslan pare dar respusstas a
situeciones  admindelrativas e  tamdes  de
dependencla

la

5% Elaboracion de
corUnicaciones
Csonlas

Las comunlcacines EE  redaclan de | manerq
coOmprensitde can [as reglas 42 qramsfica ¥ ortograila
Comunes, para prevectar ditumaenios solicilados.,

Lo documentos ¥ camunicaciones se registan an
tus apficativos Informatices uilizades para ol manei
de [a comaspondrncia.

Fﬂl

La informiaclan, las ideas y agliiydes 5 transmien en
forma predisa con el fin oe dar schecidn a los
requednielas dal ususrio.

Los sequenmianios v slenclones prestadas se
reqlsiran con ol fin de llevar e control de f2s msmes

164
porsonalizada

Adarncidin

Loz sesvicios de la dependencla ¢ informan gl
usuane de acuerdo gon SU redqueerimiento pare
arisniade ¥ asesorado

La afenclém al usuaro se brinda con respela y
cardallia para safsfacer sus requerlpentas

El seguimiemo a las necesididas de dos cliantes ag
rializa an farma confined pard dar tespuasla a los

riquirnmientos.

oa.
ErECiEKN

Deseza vy
en

Bl cquipn  injormetico e ubllEa con destroza y
precision para une aproplada reseastacion de Ios

documenioa elaborados

0. Laz t2enicas on digitacitn se aplicen para la

elatsaracion de Yos documaentos

digitagdn

11.

El soflware v bo= programas =8 ulilizen para elaborar
documentos, presaniecionea y bese de delos parae el

desarolla de las actividedes de dependencia

|||||| [ F RPN

i

a5 inzlrectionas de ks manuales de wso.

13,

Log conceptas Mreandieros 62 proyecian confomme a

Producto v J o sepyvicio

Atenclan personalizada prasiads
Cerificaclones pag y salvos emitidasz
Pagos anticipados v dedaraglones e

renly verificadas

v om peiio: Obzervaclda Uiracda
Hesulizdos oo los cafedes:d, o & & 11
aid r4ai1r

Conacitmignls ¥ formacion:
Mahefa e sisbemas y Geatdn
dacurmerdal,

Mang|o de tecnicas secratariales

Evaluackin: cral & eaerila
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POLICTA ¥ COMPETENCIAS Ve A B o,

la narmalividad y bos procedimientos eslablocidoe

104,
ontephoe

In&n&ems

Proyeccion

T4,

Los congeMas financierog 5€ proyecien confonme a
la normatlyedad y Ios procediniendos esteblec]los

13,

Los concaplos ¢ proyecian lefiende en cuents las
peulificas finaneleras dol Secior Defensa

Los conceplos findusdoroe 6e elabaran lenipnds en
cutnta herramlentas nsladiskzae

17

Los concephas Rnancierns se elabaran con bese en &
conaglimlente ganeral de [a adminislracion finanelera
Rtz

110, Proyecddn oo

1A

las aclividadas e conlbrol fmancern ae realizan de
acuerdn con 103 piocedimientes esiablecidos en la
dependerdia,

19,

Los mavimlenios linanciarcs ae verlfican de aoerda
con ke alustes keniondo an cuente g medifcaciongs

informacidn aprmbedas.
financiera
20. La informiacldn Ffinanciere  regisiradny  facilila o
cequimlenls 4 la ejaoucidn de los recursos,
21, Las herramientss informdlcas se utilizan para g §
maneja de |3 infgrmacicn Ananciara
25" Lon reportes finanderos =8 elEboran § presenizn
111, Infommalica ulilizanda o4 sistamas informélicos establesdos
le-xiiezs financiesa
23. El fietvare financiers se ulillze laniende on cuanda

lag narmas de seguridad infarmatiea.

TCOMPETERCIAS FUNGIDONALES,

Famillin

44, BESTIDN DOCUMENTAL

1. Lag normas de archivo s= implementan parg ef
Ctrdade ¥ ulilizacion de foa documentea de e emldad
2, Los donbenlss =e clasiican para facilitar e
13, Admirdsiracidn ulsiericin y ulifizacinn da [oe mismas.
e Ly infgrmacion
documendal 3, Leos sistomas de dnformacian se uliizan para el
rianefa y corrd da |la documendacion.
| (4. Coe archivos docurnentales e organirgey pasa ol
e

Eroducto i ) o servlela

Fegislis en el siglema SIF realizadeds
Irfearpes renlizados
Cantrol dogumental pregenlado

Cheaempefio:
Obzervacion Blrecla Rasindos s os
crfaras: 3, 7, 8 13y 77

Conocimiento ¥ farmacign:
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FIMISTERID DE DEFEMSA i
FORMATD R 25T
NACIONAL agina 257 do 17T
FaNDO ROTATORID DE LA MANLAL ESPECIFICE OE FUNCKINES | Cacing:
POLICER ¥ COMPETENGIAS et a pare e
cuiclade v cusladin di I3 memeoie inglilesional. Manejo de  Elstemas v Geatldn

docummenal, manele  Jde  Igcnicas

. lag. ;
3, Las r!1&1|:|ﬂ'l::u nhias de ge&th.&n deiumantal EE ofisnlan aslgles,
y aplican parg hacar seguimlenta 3 las documentas Manejo de Dffice
o |3 entidad.

Evaliracsin: oal & escrite

€. Los repores = informes sobre el movimienlg do
132, Sequlmicrio ¥ dotumenlss se implementan y reslizan de acuerdn
canfrl documemal con los pretediminlos asiableldos,

7. Los procedmlenies de geslidn documandal se
warHicen para proponar aceiones de ngjoramiento

% Los sisiomas de Infpemacion se wliffean pasa @l
mAnefa y cordral de |3 dogpumesiacion.

& Las normas dol Archive GGenerd] de 38 Becian ze
conqcet y aplican para o xminisirecion de log
docunenbos.

H). Las tecnicas y proceEmienins de archivg 2o yfeanan

134, Aplicaciones ¥ tranzmllen para la edminismecdéa de dacumentos

archivlsticas £n laz distintas dapendencles.

1. Le acluasizacian taonolégica y normativa sa raslize
para aplicar los cambigs requerldas an al mansjo
de-tzrmandal.

It EM GUE PROCESD PARTICIPA Misionz Credios

— Gubdireccidn Qperativa « Grupo Créditos v Cartera

"W, PROPLISITO PRINGIPAL BEL EMPLEC

Rextarparar 1a cartera venenda de dific] cobro medianie fas facullados confaridas a la ofidna de Cobro Coaclivo par madin del
cchro persyasiva 4 juridica

W, FUNCIDONES ESENCIALES OEL EMFLED

1. Colaborar en la coordinagion ¢ |as aclividades para cuatedlar loz tiulos valores gue respaldan 108 obligacicans s
como el orden del archive y la correspondiente actuslizecén de loa libros del despacho ¥ 1 follaclon de cada uni de 1os
BapBdientes Desempefiar a5 lunciones asignedas por le sulordad competente de acuerdn con el nived, kY naluialess ¥
€l grea de desenmperis del cargo.

& Llevar a cabo acciones de seguimianto mensual a las ndmings de |3 Pohcia Maclonal, CASUR v CAGEN, reponandn
mensualmante los incremenias, disminucldn, cambio de chdigas a 1as nominas der os clionles quo s cocucniran n
Cebro Coaclivo.

2. Cooperary annmpéﬁa.r fag agdiones ne<usanrias para adalandar las diligancias preliminares de cobwa porsuasivo con ol [in
iz chiener € paye da 1as obfigadones esl mismo sustengar [93 propesgs ejeculivos de Jursdiccidn Coactiva velando
perue (0% leaninos procesales =8 cumplan en debide fomma.
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MINISTERID DE DEFEMNSA -
FORMATE
PACIOLAL Plgna 458 i 374
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POLICI ¥ COMPETENGCIAS Ve 7 B e

4. Apowar en le elaboracidn de Aeuerdos de Pagos, olicios, requerimientos y demas frdmiles piotesales, de igual mancra
pasar cporunamenls al Funcletario Ejecutor 1oz memoneles o sofstudas de laz parles y fos asuntos que deban
resolverse por pare del Funclanars.

4. Adelanter aclvidades operallvas, auxiligres ¥ de senicio, elgborando &l Informe mensual sobre 3 gestldn o Ios
ProCEs0s, acuerdns e pago ¥ obligaclones gue se encuentran an efepa persuasiva v coactiva que hayan eursada en o
despachn, asi misno manener 21 dl 1a relacisn de ks obligaciones existentes en la ofidna de Cobro Coackivg,

B, Ceeamsliar los demss funclones asignades por | auioddad compienie e acuarde con el nlvel, 13 paturaleza v el drea
de desempeno del cargo para lograr loa objetlvos misionales del FORPD

VI, COMPETENCIAS LABDRALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserva de la Informecian e |dentidad con la eeganlzacian jerdrmuica de |2 Fuerza Pubfica y can los valores

instiucionsles el Soolor Defensa,
| DEL MIVEL:  Apoyo y aslstencia al objsto mislonal da senicios

COMPETENCIAS FLINGIDNALES
Familia 5. APOYD ADMINISTRATIVO

Compatencias Ctilvrios de desempefo Evidencias

1. Los  documenlss =e  proyectan  para  dar
respuesias & silwadionee edminlsiralvas e
tremites de I dependencia. Pradutta y f o servicio

Procesos coaclives realizados

93.  Elsboracion  d0 [37 (g comunicaciones 3¢ redaclan de manera
comunlzaciones escritas comprenslble con las reglas de gremdlica y
orogralia ¢omunea, pErA proyeclr Socmrimiios
soficiledoa.

Piocesos persuasivos realizados
Propeaca de recupermclin de cafdera
[nfares présonlados

hesempono:
Dbsarvacion Diracta Raswfadoz de oz
cilemos X 4.0 8 112713 1437

4 Los dooumendas y camunigaciones se regisiran
an los aplicetivas infermdtleas Ltilizzdos para al

mangje de |3 cormespondencla.

4. La mfoepadidn, las ideas y  Bcliludes ze o i
Conagittients y fom agion:

Manajo I8 sistenas y Gasblidan

documandal,

rangmilien oh f'ma pracisa con el {in de dar

LU & s requenimienioe ded usuaro,

164 Alzncidn h§aneje de I&cnicas sacreaniales.

3. La% roguerimientes y Blenciones prestedas op

perscnalizada regieiran con el fin e llevar un conltl de las | COMUNICAHGS escrics,
mismss Aplicacldn ded pracadimlents de Geafidn
Doatrmenizy,

B. Log senvicios do la depandancia =8 mfoaman al | Mangjo de Qi
Wsano de acuerds cbn S0 fequorminopio para F[ncemﬁyprﬂmmmmﬂlm de
arieyiladk vy asesorario remaperaclda de canera, cobro
FRrELAS DG ¥ COAactivas

7. La fbencidh al usdarie so brinda con rospote ¥
coedlalldad para satisfacer Sus requarirmicnios
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FORMATO Pagina 5% de X1
MACITNAL #na i
FONDD ROTATORIO DE LA MANGAL ESFECIFICO DE FUNCIONES | Gide:
POLICIA ¥ COMPETENCIAS Ve 3 i e
B sequinsente a las necesidados de loe cllentes | Evaluacion: oral & escrlta
$e realiza en forma continUa para dar respuesla a
05 fequanimienios
80. Deslreza y precisién |9 El Bguipe  Infortndlice ee uiilize con destrera y
e digltacin PrECIESN para INA apropizda presenlacion oo |os
domwmenios elabocdos
10, Las lécnices en digilacion se aplicen para o
elakSrackin de los documen|os
T €l sollware y los programas se obilizan pars
elaborar documentos, presenacionss y hase do
dalos pare a8l dessrrolle de las actvidades da
dapendencla
12. Loz equlpos informaticos 52 amplean de acuands
com las instrugclones ok [os manuales de uza.
13. Los conceploa finangleres s¢ proyactan conforme
2 la nometided y s piecedimientos
vstableacidos
14. Los conceptos financeros: se proyecian confoma
& M nomalivided v Ilos  procedimienos
esjablacidas
108, Frovess|dn
concepios nanciergs 15, Las tdmoeplos se proyectan [Eniengn en cuenla
las polilicaz inanderas del Sector Defonsa
167 Loa conceplog fnancisres $o olaboran lemends
an cuents kermmlentas esladizlicns
17, Log coneeplés Minanciarcs =a alaboran con baee
en 2l conddirmicnio general da fa edministracin
financierg poiblica
1o, Proyecoidn e
informaclan finangless
' 18, Las sollvidades de connd financoia S¢ reaizan
de acuertfa con ks procedirmichibbs oslidecrdas
o la dependoncia.
19, Los movimcntes {inanciores so  worificam  dee
110, Proyeccldn  de . .
) ) . fcuerde con los gjustes tenicnde cn ceenla 2GS
infonnacan financiora . .
mAlifrzciones apmbadas.
20. Le infarmedion fingaciesa reqlirada faclite el
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133, Seguimianto ¥

varifican para proponer aeclonds do mejoramienta

Cantral documentsl &,

La% sl5lemas de infomecidn e= ulllzzn para &
rrfievzj ¥ conlrel de la documentacicn.

Las normas ol Archivo General ds 13 Mecen se
conceen v aplican para la admimisiecion de o
deurmendos,

10,

L% idenicas ¥ prrcadimienios de erchive =B informen
¥ lranzmilan para [z sdminiabrecidn de decumenlos

2n 136 diskintas dependenciss.

Evaluaclin: aral 4 gaonia

PAINISTER O GE DEFENSA ;
FLORMATO ]
NASIONAL Paijina 2601d= :.i-‘.l't
FONDOD HE;E‘II;?RID DE LA MANIAL Especim:n OE FUNCIONES | Codi:
il
GOMPETENCIAS Vigenlz 2 parlir et
$equiinianio 8 18 elecitn de |os recursos,
2%. Las hcramientas inforrmalicas se ulilizan para el
manaje de |8 infermaclin financiers
22. 105 reporles Anencieras 3o claboran y presenian
111, Informatica féenica ulilizante los sistemas informalicos eztatiecidns
fimanclera
23, El solware finenciend 5e utiliza beniendo en
Cuentd 4 nomes de sequrdad informeatica.
| COMPETENGIAS FUNCIDHALES,
Famillin 44, GESTIGN DOCUMENTAL
1. Les nommas da archive se mplemenizn pare el T
Quildade y wilizecion de s documentos de le entidad
2 "Tos documentos e casiican para faciliar a
ubleacldn v ulifzacion de o rlgmos,
132.  Administraciin
ge la informackn |3, Los cistemas do informacidn se utilizan para al
doumental mAngje ¥ canlral de le docermantaclan,
Producic y ) o BEvisio
Infarmacldn archivada
4. Los archlvos documentalee se arganizan para of | Documentacldn ngresada al sislema
culdado ¥ estodia de le memarda Inzbiucional.
%, Las meioddeglas de gestion decumantal sa crentan | Besempeda:
¥ Etp|il;Ell'I para hacer EEEuimlen:u a los documanios Obzervacldn Directs RAesuludos do fos
de {8 enlidail, iMoo 307, & 13y AL
6. Los reparies & infonnes sobre Bl movimeenin de | Senocimisnio ¥ formacidn:
decumendoa ae Invplementan v vealizan de acuerdo | Mancio da Eislemss
con ok procedimien|os establecidos. Manajo de Gestion documenial,
Ténicas eecretariales.
7. Los prosedimicnles Jde geslidn documental se
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11, [a aclualizaclin toonoltgica v nopmaliva se reatien
para aplicar 195 cambioz requetidos en el mang)n

dacumentel.
Faunilia 20. GESTION JURIDICA
Compelehtias Criterins de desempoin Evidenciag

1. Eloobro persuasivo v coactive, 2o adelania conforme
a |3z narmas infemas ¥ legates vigenlas

2. La despesicion conciliatore se propone como pane | T e0UGHe ¥ T o servicio

del procesn dal cobre parsyasive, Procesns de eobro reatizado

Cartera recuperaila
4. Elcpbro coactivo s2 realiza una vez sgriada g efaga | Informesz
de cobro persuasivo bajo driferios da conclllaglén

Dagempefio! Qbsenasdn Direcla
5. Seslidn do cobro [ E segeimieals esladislicn de los cobros coactives e | Rasulados de fns crilavios: 4, 5y 6
perELBsiva ¥ taacivo veeliza para ¢l control de la isformacion de

recuparacldn (e sadera.

Conoclmlents ¥ fermacion:

3. Las aoreenclas do las concilipglones v sendancies en | Cobio persuasivo

contra da |z enlided, s& bardan y liguiden de | Cobro Coactivg

acuerde con I earmalividad vigente, Frocesos de la entidad an recuperacian de
6. £l seguimienio a la ejecciin del rubro de senfenclas | canera

¥ condfiaceones s ofachla pars llevar gonel dad
mismao. Evaluacgdn: oral & escrita

lll. EN QUE FROCESD PARTICIPA Apoye— Admrisiracion Logfsica

~ Gubdiraccitn Adminisirativa y Financiera — Grupe Logislica y Archive

IV, PROPDSITG PRINCIPAL DEL EMPLED

Ligwar ¢l segistro ¥ control de Jog decumanioa y archives del Grupe

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMFLED

1. Realizar el pocaio do amhivistica pere la apedury @ ingroso da la carpeda de historia faboral con los documantos de
personal vinculade 3 [a enfidad.

2. Recibir decumenles intornes o extamos que allegreen peraganlmenle o por otra inslancia y manderer aclualizeda |a hisioria
laboral e 03 sorvidores pablicoe
Archlvar y redlslear por madio de e Hoja de Coninal de Histoias Labosaes Ios dommenlos incorparados
Reqlsiear Lis nevodades documentales e el istema de informacan Liniz.
Erpodir Certificaciones o a avés del Sislema Linix de scuerdo el raquarimiema soliciiado y llevar regisiro eobre entregas
Aplicar las dizposiciones para gestion documontal consignadas en las {aklag de refencion docementsl esiahlecidas para
proceso y fraslader la Oocumertacldn despuds da cumplide el pleza de 2 afes &n &l archive Cendral
¥. Dasarmrcliar IBe demas lunciomnes asignadas por fa awarided competente de acuerdo con el nivel. ks naluraleza y 81 drea de

@ omoa e
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d25empanc del cango para lograr [os abjativos roslongles dal FORPO,

V. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
CUMUNES: Reserva do la Informacldn = Identidad con Ta orgenizeckdn |erdrquica de la Fueza Poblica v con los valores
instifucionales del Seclar Dafensa.

DEL NIWEL: Apoye y asistancia adminlzivaliva

| GOMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

55, APOYC A LA GESTION DEL TALEMTO HUMAND

Competettias

Crilarios de desempthio

Evidenslas

164,
Perzondllzada

AlenEon

FT

. La Inforrmacion, las ifers y aclitudes se iensmilen
en foma procisa con el Nin 4o dar ecluglin 2 a3
requernlentss del usuarg,

Froducho v/ o senvicoo ;

documendal
islonas laborales
umentecdsn

archivadas
gclualizade

Los regueritniandos ¥ alencionos  presiadas se
reqldran con el fin de levar un contrab en las

Mmismas.

- Los serviging de la dependencig e inloman al

usuBng de acuerdo con SU requeirmiento  pare
erlentarlo v esesorarg.

(C=rificaciones gxpedidaz

Cezermperg; Obsarvacion Directa

Pplicacids 3 crteries 1 al  §

t3aelicn doumental

La atenclon al usuaro s€ brinda con respete y
cordialidad para eatisfacer sus roquanmiendaa.

L encicn al phblicn
Homatividad del Archive Genoral de la
Mecitn

El seguimianto & Les necesidades de los cllenles se
e2dliza an forma conlorus e dar respuesla & los

requermlenios,

Fualtncking ool o escrila

Farmilia

HS— APDYO A LA GESTION OOCUMENTAL

Lompetenc|es

Criterlog de desempenio

Evidencias

148, Mengja  do
Infarmacitn decumandal

Ia

1

. Loa pragedimlenios de archivo ee tmplemendan paca
gl cuidade y wlifzacion de los decumentos de |2
antidad

Frroducla v f 0 Sined
reho docurmehilal
nformecddn acluabzads en slslemas o=

aclualizado

El idmile de documentos se efectia & los licmpes
esiablecidos para dar respuesta a Ios requedmienios
presentados

niomacion

Cumentaciin digilzlizada

[t patin:

Lei documenica = archiven para  fecdiiar Ly
ubicacion v ulilizectn de fes mismns,

bzendaciin directs splicacion de los

riterioa 11 al 16
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4, Los Eislernag doe miormaclin se utilizen para ol

fmanafo de la declmontacién. ongoimiento y (ermaciin;
Ar e i da aocumentacion

fi. Log efdmanlos de hlgiens y segundad Industnal se
viizan para proteger ¥ minimlzar les  rieagos

rosos  intemas  Je  archivistica
gngjec de  sistenas  mlernos  de
Friformacidin
iElemas

ooupationales

5. Loz documiontos sB organiran de acuerdn con ks
ststemas de archive ¢stablecikdos para sir cuidado ¥

AL CTacion

rehlva

labaracion de informee vy documonlos
142 Ceddode y Dragrafia

CONEENBETAN ge |7+ Lo decumanios =& rmanticnon an adeceado estads [rganizacion decumental y de archivns

Documerios pafa grelongar eu vlda (il F ahaoralas

A Loz elemenios de higiene y sequndad indusknal =2
ulitzan para proteger ¥ minlmlzar lee  riesgos
cHIpacionalas

Bvaluacldn: orar o ezerila

4, oS equipos lecnaldgieos so wifzan de acusrdn con
los manurles corespondientes

A.La  microfimacien  y 105 procedimientos  de
consurvacion digial y tecnofagica de Yos decumentas

150 Manejo de equipos | on gfectien de acuesds con fos Enstrucciones
Incnofépicoe de andivg racibidas

11, Los elemenlos de higiene y sequnidad industrial 5=
ubllzan para prateger y mimiclzar los MeE0os

oupacionalas

lir EN QUE PROCESC PARTICIPA Apoyo— Adrministmcien Loglstca Apoyo

— Subduweccion Administrativa y Finanglera ~ Grupa Logistica v Archivo

I¥. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEC

Preslar los serviciod oomsd secretania para al desemollo normal de 13 oficina

Y. FUNGIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Elaborar documenios en procesadores da besto, cuadros en hojas de cdloulo, presamacianes en eoftware relacionado,
oficios ¥ comeos electrdnicas v manejar aplicatives de Intemet para aer més gfectivo su trabajo.

£, Heclbir, radicar, radaclar y organizar 1a comespondencin, docunsenlos, ekemenlas  daos para |2 firms del [elfe y disiribalrla
thi Aduerde con sus insbucciones para dade gn ramlle adecyadn,

2. Alender peraonel ¥ telefdnlcamente al pablice, srienlar a los uswaros ¥ suminkstrar la inkarmacion quae ke sea solicilada de
acuerda & 109 pracedimicnios establacidos.

4, Llgvar  maniener la comespondencie de la oficing actupllzads para facilltar el narmal funcionamienio del grupo y dar el
respectiva iramifle, manejando con diecrecicn la Infarmpeida ¢ la gomespondencis gel jefe de Iz dependencie

8. Elabarar cuadre ¢on onvios realizados por dependenciaz v cenificacitn oorreq Sendcios Poglales Nadanales y Rewiaar
depurar el Sofwar: d¢ Radicecion an cadse une de tas dependzancag que lo apllean.

e

E}:.r"“
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6. Dezamclipr las demas fundenes asignadae par ka auleddad competente de acusrdo con el nivel, la nafalosa ¥ = area de
dasEMpeno del carge para leorar 1ns objelivozs mislonales del EQRPO.

[ wi. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Rezerva de Iy Infcemacion e [dentwiad son la organizacldn |erdrquica de la Fuerze Pabllca v con los vatoras
inslituclongles del Sector Defens:a,

DEL MIVEL: Apovo v asistencia sdminisirative

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

32— APLYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Competentlas

Crilerios de desempefo

Evidencias

en Administracion

91.Elermrmios  Basicos

1. La nommatividad del Sectar Defensa, s ¢mptea para

el desarreflo de log procesos del Area

- Los proceeos basicos de Iy adminisiracion piblica ze

dplican de  aeceedio oo los  procedimiendos

eslableaidon

Producie ¥ o sosyicio -

3. La adquigicldn de pofzas do saguros se reellze para

cubrir posibles resges ¥ siniestros de scererdo con
la5 fmstrucciones reclbidas

. Los slstemas de control ublzades en & Sector

Delensa, %8 aplicen en I3 reallzaddn do las
acltividades asignedas

Infgymas realizados
Aranclin al pliblico
Deqcumedn|os reglizado:
Corresnandansia aclralizada
Cesempefo:

Manejx y Eenlrege oporuna  de

L Geatitn
docrmenios

CRMLNICAR | prwes

ile
¥

. koS docurmontos y [a2 comunichcones se casitican ¥

disldbuyen =epun les inslrycgiones metbidas v las
11ormas de gestion documenial

documentacian de la enfldrd.
Aplicacitn de grikerios 3, G al 8, 14,

Conocimienio v formarcidn:

. El contral ¥ la asignacion de los documenios y

comunicaglengs geslionadas, 58 camgigna en lae
planillas y heraitiendas informdlices establecidas
paca & sefquimianio respeclivo

Atancidn Al public,
Maneje do smstemas  y archivo
Maroje do [a decomentacion,
Goskn documonial

Archiwo

. Los procadimienles astablecdos &n la dependencla

58 conocan ¥ aplican pera agllizar 1z disidbuelin de
18 comespondensia,

Sielemes
Elsbmacidn de documeniecidn

. Log dosumenas prioritardos se identifican ¢y s

Irarmitan de acwardo con inatruceionea recibidas

Evaluacih. oral & #s0rila

. Lei doowmanles s8  clesificen ¥y conzersen de

Aclerda can [a%s némmas da gesdion documental
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10. L3 documentos e proyeclan para dar sespupsa a
Siluaciones  admmisirativas  de  Irunite de e

denendenda

11.las comunicaclones ss redaglan e rmanerz
93. Efaboracdédn  de comprensible con fas reglas e gramafice ¥
oronralla comune=  para préyectsr  documenios
saksitades

comunicaglongs ascritas

12. Le dotumenles y comunicaclonos se regietran en oa
Bplicalivas informatices ulfizados parg ol manejo de
I8 covreapandersia

[l EN QUE PROCEZ0 PARTICIPA Apoyo= Adininistracion Loglatica

- Subdireccién Adminlstraliva y Financera - Srpo Loglstica ¥ Archivo

T ¥, PROPGSITO PRINCIFAL DEL EMPLED

Efactuer laz aclividades de apoyo requeridas para La labor de conduccian paca @ transpode de pasajeros y elementoe, cumplir
las normas de Wansilo, ¥ velar por ef cuidads y ravision esencial dal vehloule

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEC
1, Adminislrar v organizar los Archivos Contral 8 Hislatcoa de fa entidad Tenlendo en cuentd [2 vormatividad da 13 ey 504,
acuardos ¥ nomas de archlya
2. Atend=r Requeriniontos, da IBs dependenciz de doturmcnhtos en cusiodf, Recibir y erchivar o= oficios recibidos

onviados por la dependency ¥ demas documentos

3. Atlvalizar v Aplicar log ingiructivas de duidado y menejo de documeres, tamblén de las  Vablas de Relencion
Documental, Mantenar Organizedo el Archlve Central & Mislarico da la enlidad

. Custpdlar ¢ invandario de kos Documentes del Archlve Cenlial ¢ Historco ¥ Praparar documantos a3 liminer.

tnformar @ | Coordinadora |2z novedades de los archlves cenlal @ Hislde | Genbolar mediante fegislio 13 dovolecian

de leog dacurmeioes

6. DesemeUsr [as demas funciones asignadae por b awardad competente de acuerds con el nivel, [a naluralezs y &1 drea da
desempahn el carge para lograr Ios obfelivos misionales del FORPO,

ta

Y. COMPETENCIAS LARQRALES

COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserva de la Infarmaclén & [denlidad con la argacazacin Jesdroulea de Iy Fuerza Pabllea y con los valoras

Imstltuctanales del Seclor Dafersa.

DEL MIVEL: Aprwer v asislenca adminisirativa.

"COMPETERGIAS FUNGIONALES
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Compatencias Critorlos de desempedia Evidancias
) 1. Los procedimlenos se archive s implemendan pare
gl culdade vy ulfizacion de los documentos de ta
erileac Products v ! ¢ sorvicin
Archlvas actualizados
2. El ramide de documenlos se afeciia en bog tempos | Oocumentacion Archivadns
eelablecidng para dar respwesta a los raquenmientos | Aperturas ar;hivas [anoratas
prezentados. Archiro custodéeda
148.  Maneje do 138 57 gz documentos B I
Intarrritian dédnonlal uhicaién y umizaciﬂ:ede Iniznt:am N
Obaaruacldda dlracta
criterlos B S Y a.

Los slstemas de informacion ee utilizan para el
rmarezo de 13 decumeniacitn

Los elementos de higlens ¥ sequridad edustda se
wilizan para proleger ¥y o minlnizar o5 rlesgos
geupadicnales,

148. Cuidado W
conseracidn de
dommenlos

Les documenioe e organizam d= acuerdo ©on los
sielemes de srchiva eslsblecidoz pera su cuidedo ¥

CONEEMECKSM.

Laa documentos se orgamizan de acussdo con boa
sigtermnas Je archivo establocldas para su culdado v

LAnEenracon

Los alemenlza de higiene y eegurdad indirstriel s=
ulilizan pe\@ profeger y  mininizer o= fesgos

oCupecionales

Canocimienio ¥ fomacion:

Archivo de documendacidn
Procesos  inlemgs  de  archivistica
Mangje e slaisthee  alermoz de
Informecitn

sis[EMAEE

Archivo

Eleboraciin de informes ¥ dotumento:s
Dirtograila
Organizacidn documendal ¥ de archivoe
Laborales

Evaluscion: oral 4 escria

M. EN QUE PROCESD PARTICIPA Apoyo= Adminisiraclon Logistica

— Subdirgwtion Adminisirativa ¥ Financiors = Grups Logislica v Archluo

1. PROBOSI TS PRINCIEAL DEL EMPLED

Ulevar el ragistro v control de oz documanios y arclfmes del Grupo

—_
1

ok e b

V. FUNGIOHES ESENCIALES DEL EMFLED

Raealizar la ondrega ¥ recepoldn de documentas de 13 entided y extamos
Eniregar y distribuir corrispendencia

Insdrtar 13 infarnacin al slstema de comespondenda

Eniregar la correspandencia inlerna levandg el regieiro.
Desarmdlar [a2 demas funclones aslgnadas por la aworfdad compalanta de acuerde con el nival, [a naluraleza ¥ el ara do

dasampeio dol cargo pasx [eaedr o2 objeilvos misionalea dal FORPO.

Sl
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VI COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de fa Informacidn e |denlidad con 1a arganizacidn jesdrqulea de 1a Fusrza Piblica y con los vatores

instituctonalas del Seclyr Dafansa.

DEL MIVEL: Apoyo ¥ BIiElenca admenisirativa.

COMPETEMCIAS FUNCIONALES

Farmilia

49- APOYD A LA GESTION DRCUMENTAL

Lompetenclax

Crilarion de desempefa

Evidenclas

148, Mangjo ds |
Infarmacion decumental

1.

Las procedanionios s archive 6B implemenian paa
& culdade vy ulfizacian de los documentos de [a
crdidad

El wénig de decurmenlos se afeciia en kbos Bempos
eglablecides para dar respuesia a loa raqeerimeentas
prezenlados,

=t

Loz documentos se arthivan para facilar 13 |
uhicecidn y UGlzacldn des (a2 mitmns

Los eiglemas 2 Infornacidn s obilisn paa el
manejn g fa decurnentacin

Law &lementos de higiene y =egutded indusirat a=
utilizen para preleger ¥ minimizar los  desgos

ocupacionales.

1. Ciodado
e ey LTI T )]

documentos

¥

Loz documentos s organizan de aduordo con fas
sislcmas de archive astablecidoe pare au culdado

CrMLSEaRICion.,

Lo datwtienlos Si organizan de acucrds con los
slslemas do archivo eslableddos pama su cuidado y
CAnNSArvaLian

Los elementoe de kigiene ¥ segurided induslrizl e
ulilizen para probeger ¥ minimizar lca  riezgos

acupreinnles

Piotlucto ar f o Sonsico :
Comirspondencia
Docurmerniacidn

Rutas enlragadas

onimgada
Ieiamnitada

Desempefo:
Dhzgrvacldn deeclz en |os oxilerlos
1 2| -3| ﬁ. E

Cenocimientn y fermecion:
Dacumendacldn

Flencidn al clleee
Correipondency Y dacunsentacidn e
Seciar Ciefansa

Dimccinnas ¥ realzes

Evaluacion: oral & esherila

Ill. EM QUE PROCESD PARTICIFA  Apoyo-AdminisHacan Financlers

- Subdirecerin Adminlstralne i Financiera — Gripa Tesoraris

¥, PROPOSITOD PRINCIPAL DEL EMPLEQ
Realizar la condliacion de la crenta comienle de la antidad en LINEK ¢ S1F.

.

Q;x




Cofllniuseion Aivan Prspyiomn Humeie DDIAE ded 05 e Enane o 7011

MINISTER I BE BEFENSA :
FORMATE P4
HaclonaL ginz 268 i 371
FOMDO RATATARIO DE LA MANLAL ESPECIFICE OE FUNCIDNES | Chdin:
POl ¥ COMPETEHCIAS Viaanle 3 g e

¥. FUNCIDONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Apoyar en |2 realizackin de pagos alactrénicos, respussia 8 dereghos de polician y saliciudes ge cosantias da girades par
la SUBYI.

2, Ejeowlar [a adecuscion de procedimiontos para ie Valotizacén del portafole e inversiones en Iidos TES al ciame
mgnsuak

4. Realizer Ia ecnciliacitn bencaria de la cuenta comenie banso popular LIMIE - SIF

4. Apoyar en |a ravisian diaria de los rechezos de los gires anviados par ACH para dar aporiune ayise a 1o bonaficierfos.

5. Bolicilar oporiungmenie bos privilegios para ol manejo de 135 cuentas conlebles necesarlas para oz regizhmos resnechvosg v
avizar de a5 inconsisliencias del sisterra Linkx &l grupe sestemas.
Conglliacién del cuatre pes mil {4x1000) exiracty Bancario SIF y LINIX,
Lhesarralfar dee demas funciones esignadas par la autoridad competents de acuerdo con el nivel, | naluralsza y al drea de
desompaflo del cano para lograr lea bjetivis msionales det FORPO,

W, COMPETENCIAS LABDRALES ASOCIADAS,

COMPETENCIAS COMPGRTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Reserva de 1a Informacién £ Idenflgad con la organizatién jerdiquica o6 I FUcrza Pblica y con o= velores
inelituclongles d&l Scolor Defenca.
HIVEL: fpoyo ¥ asistancia at ohjcto misicnal de RENUGE

COMPETENCIAS FUNCIOMALES.
Familia 37. APCFFC A LA GESTION OE POLITICAS FINANCIERAS

Compatenclas Crtarles de desem pedo Evidencl|aa

1. Las achvidades de control financlers 5e | Pradosla y [ SErYICID
redlizen de Beuerdo con |05 procedimicntos | Saldes canciliados

ecslablecides &n la dependencla, Informacidn ingresada al  sislema
2. Las movimientos financiergs se verifican de | Conciltadones bancerias
109. Apove al segulmicnio acusrdn con |9s gjusles tenlenda en cucnla | Conceplos inveraiones
Tmanclero laz modlfczaclanes aprabadas.
2. La informecién financlera reqostrada faclila < | Desempena:  Ohservaclen  Directs
eeguimienio & la elecueclan de s recursos, Mesultades de fos ofedas 2 ol

4, La mlommacion financiera 8 elaboreda de

fcverde con les mguenmientos e

110, Proyocoiin de insfruceionos recibidas. Conocimlentn ¥ fommacién:
informacicn financisra 8 Loa Informes Gnancleros se congelidan para | T eenico auxillar coniakle.
zer presenfades de acuerdo oon 1as tgcnlcag | Regimen Conlable
conlables & fxs inslancias que o requieran. SIEF NAGICN Il
5. El sofwere esteblecido ne wiiiza pare |3
f__..-r""'



Sorlioenoan Foeoo Resc] i 2gmees Q005G dal 15 da Engra de: 2013,

BAIMISTERID DE BEFEMNSA FORMATD Parina 269 de 31
MNACIONAL
FONDO ROTATOAID D LY MAHUAL ESPECIFICO NE FURCIONES | Cédingo
FOLICH ' COMPETERLIAS Wicenle 3 pair da:
) clabovacitan de Inlonnes financieros Evaluacidn: oral & escrita
T. Laz hemamlentes infoomalicas s ulillzan para
£| manejo de le informecion finardicfa
111.  Informeética  bécnica | 8. Los repores finanglerps 98 elsbo@n y
Tirmnclera presentan wilizande ks zislemes informalicos
astablacidos
4. El sofwere financioro a2 llllza leniendo an
cuanla las normas de sequndad infarmalica.
Familla - 49, APOYD A LA GESTION DOCUMENTAL

Los  procedimeenoe de grehive G
implamentan para el culdado y vlilizecian de

lo= documenios da 4 antldad

148. banejo de 1a mformacian
dacyrenal

El idmile do decumentos se efechra en los
tiempoe establacidaos para dar respieesta a los

requerimientozs prasanladas

Los dacunen|os se archiven para facilitar a
uliciktica Y wlllizaglén de b miamos.

Log alzbemas de informecion se utiligdn para

=| manejo de |a documentacida,

Los clemenios
indushial sa wlilizan pasm proteger y minimizar

gfe  higiene y saguridad

loe riesgos oorpadonales

144,
Cyldado y consardacion de

et LIentos

Los documicias S arganizan de acuardd <o
los siztemas de archive eslablegldos pere =u

culdads ¥ consensacicm

Los documanios &¢ teanbienen en edecuado

estedo para prolangar S0 vida wtll

Los elermentos de  higieng ¥ $egurkdad
indusirial sa utilizan para polager ¥ minimizar
ls rigsgos oeupkICianaks

150

Loz couipos tecnolbgloos = wiilizan de
acaerdo o os mamngeles comaspondweiles:

de SOUipos
tecnolegicos de anchingg

Mangmja

10

La milerofimacion v loe procedimlentos de
conearvacian digital v tecrolbgica e 1o
documentos so edeciian de acuarde iy |03
Insucciones recbidas

11, Los eclementos de higiens ¥ Seguridad

indusirial %z utllzan para preiaget y minimizar
los riesgos acupaclanakes

Prodocto y f @ genvicio
Infoeasidn  financiera  documentada

Mangje de documentacidn financicra

Ingrezo  informacidn A Sistemes
Depempen;
CHneryacibn Dlrecls

Pasultadns de fos criling: 2 5, 6, 8,
10

lormacion:

bSsioos ile

Copgelmlznta ¥
Conocinlentas
contabilidad,
Prace=os administrilives

Mane|o de hemamienlas leongldgicas

Evalyacohn: aral & escrita

[l EN QUE FROCESD PARTICIPA Apoyo —Administragiin Finandie

— Subditeeein Administrativa y Flnanciers — Grapo Tesarerla




Camnresarenn Anged Resclegicn b JO0ES dal 15 da Ekero de 3113,

Ii MIN[STERIC DE DEFENSS FORMATO Pﬁaﬂ-ﬂ 270 de 371
" MALITAL .
FONDO RDTP.TI;JHID CE LA MAHUAL E£PECIFICO DE FUKCUINES Cidiger
FOLICE Y COMPETEHCIAS rEalE 8 par de

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Elaborar loz archivas para repllzar oz pages a proveedores y demds lercercs 8 fravés de ACH denra  de loa tiempos
eclablecidaz.

Y, FUNCIONES ESERGCIALES DEL EMPLED

1. Reahzar ba carga mensuahmenie del PAC un ks nubros corraspondiendas, asi mismo ajecular arckiues de giros pod ACH 2
proveedores y el glro correspondienls de fas cheques i By Ardenes de pago que 1o $ean girddos por ACH en LINIX
mensudimente y &n SE anual.

2. Verikcar v conlablliizar [as drdones d¢ pago d& aouerdo con la disponibilidad dal PAC, asi iz moansualmenle regisiran
los monlos asignedos pera €l PAC de vigenecia, reserva ¥ 2P pam el giop de Ips ordenez d= pago que ingresan 2
tesoreria de igual forma Ingresar [a Infonmaciin carrespandicnle e ol SHE Naclan,

3. RFealizar k5 giros al exdenor de scuerdo a fas srdenes de pego, lendendo en cuama los procadimiontos  lorenatidiedes, o
igeeal fomme reslizer loe gjustes qQue sean necesariod &n laz parides concilialonas, reflejadas en las conciliaciomes:s:
bamcaries.

4. Contebitizar fza drdenes de peoo que llegan al grupo tescderla teniends an cuente |e disponibilidad do PAC & LINES ¥
SlIF

5. Conciliacidn kancanas y contabilizedin de los rezpeclivoe gjustes de las cuanias bancarias SIF v LIMEK,

8. Infermar los recursas que 8 deben traslader entre cuanias bancarfas para los payos 3 provesdores

7. Decamcller las demgs fungiones aslgnadss por b awgridad campetente de aceerdo con al nivol, 1a naturabeza y el Area de
desempeno del carge para fograr los obyslivos mizlonales del FORRO.

-

Y. COMPETEMNCIAS LABORALES ASOCIADAS,

COMPETENCIAS COMFORTAMENT ALES GOMUNES
COMUMES: Resenra de |a Informacén & entidad con |2 organizacion |erdsquice de la Fusrza Pubfey y oga 1o valores
Insiltucionales de=d Seclar Defenza.
HWIVEL: Apoyo y asistondia al objols mislong g2 sendcdos

COMPETENGIAS FURGCIONALES.

“Femilia 37. APOYTHA L GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
_ﬂampatenl:.ias Criterlns de desampafo Evldencias

1. Lo® congepos  fnancieros =0 proyeclan | Preducte ¥y 4 e BerICio
coplorme # b nommalividad  y s | Pagos realizados
procedliehbas establecddos. Programacién del PAC realizedo

108, Proyecsidn compelencies |R. |05 concepios se proyedtan leniendo en ruemia | Giroa al  exlerled  peocecados

iaangleras 1as pollticzs financeras del Seclor Detenca. Regiziroe on 0] glalama SHF hochos

3. Los conceplos Rinancleros se elebogan benicnda
en cuwenta herramientas estadisticas. Desompefio:  Gbeensacion  Direcla

4. Los conecplos financiersa se elaboran con hase | Observacitn  direna Apova on ool

£n ¢ eenocmlenio general de la adminlsieadan | control ¥ saguimiente, Resutfades &
fos crfamns: @ of 1.3

Rnaneiera pibliga.




Contniccin Sogen Segodnzion Hirzen 0086 d=l 15 &+ Enean de 26013,

MINISTERIO DE BEFENSA FORMATD Pugna 271 de 311
MNACIHINAL
FOMDO EOTATORIO DE LA MENUAL ESPECEICE DE FUNCKNES | Cédigo:
POLLCEA ¥ COMPETERNCIAS Wiggzale & farilr de:

£, Lag aclividades de control fnancers 52 reallzan
de acuerdo can los prcadimichtos establecidaa

en la dapendancia. Conocimignla ¥ fomacion;
100, Apoyn 2l soguiwentd |G Los mowvanicsos fnangleroz 2 werfican de | Conodmienlos basicosz da
financiam acrerdo con 05 alusles teniendo en cuenta oy | condakdlidad,

medilieaizinnes pprobadas. Tacnice aLlallar contable.

7. La Infarmecitn finenciera registrada [aclllta ef | Régimen Conlable
gequimientn a |3 gjecuckin o 105 (ecUrsos. SlF Hacian
3. Le informacion (mancers es elaboreda de | Procesos de Tesoreria de la arlididl
acuerdo con los mdquetlimenlos & nslruccones

recihldas Eveluacian: tal d eserita
110. Proyeceitin de (9. Los informaos [eancieros se consolidan para swer
enfarmgcin finenciera preserfadoe de acuarde con les  Hecnicas

comabtes 7 Iag instancias que Kis redquieran

10, El =pfiwere establecidn &e tillza pars la
elaboragdn de informes financieras,
11. Les herramicntas Informdticae s8 uliizan pacd

al manajo da Ta @foonaglin fikancera.

i2, Lea repores fimancicros % elaboren Ty |
111, Informdtica béonics prazenian uilizende bos sislkernas Informéticos
financiara establecldas

13. El 9oftware financieto s willza teniendo an

cuania [as narmas de sequridad infarmadile.

. EN QUE PROGESD PARTICIFA Apoys — Adrrlnisleacidn Financiara

— Subdirecoldn Administrativa ¥ Financlera — Grupe Tazoraria

v, PROPOSITO PRINCIFAL DEYL EMPLED

Adminisirae ¥ guslediar la documenlacén inteme ¥ extorna de la dependencia reallzande ta deputacion de Ia infarmasian,
guando Bs mguarido dandn splicacidn a s procedimisnes pslablecdns, 133 tablas de relencidn deastentales ey oo
archuyves.

W_FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1.  Elaborar descumesios en procesadoies de lexto, cuadros &n hojas de Sk, presaniaciones &n sofware relacdonado,
oficios y corrugs £lectrnicoz y mandjar aplicativos de Inlemet para ser mas efactivo su Lrabajn.

2 Recibdr, radicar, redacter ¥ organidar |4 comeaspondencid, dogcumentos, glemenios y datos pera Ta firna del jofie
dAlgirbuira de acuérdd £on EuE inslruocdomes pare dartke un trimie edecuadd,

1. Alender peesonal y fefelénicaments al poblico, orienter a les usuarics y sumlaisirar la infarmacitn qua les gea solicilada
de acuerdn 3 tos procedimientas establecidos,

4. Llevar y maniener |z ecrrospondencia de la ofiting acluatzada para facilitar &l noanal funcionarnlento dal grupe y dar al

respeclivi leamile, manejando con discrecidn 3 inforrnacian y la conespendancia del [efe de la dependencia.

Raccpelonar las érdenes de pegu de los proveedsaas y Hereeros realfzando |3z respeclivas werficacionss de |os

[}

N




Cu-anazrn Anaed Resclucra Haminn CORES dal 15 de Erero de 213,

MINISTERIQ QE DEFENSM ;
FARMATQ
HACIONAL Fagng 272 da 311
FOMNDO ROTATORIO DE LA MAHUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES | Codigor
POLICTA ¥ COMPETENCIAS [ Vigerte = pome e

documen|os sopories que fomlengan oz nimanas de cuenta pars frasterencia. fache y hora e recibida y dar iﬁgresu ar
LIMIX. v Realizar sequiricnle a la comespondenicia distrbuida para comprobar eu frambe respoctivo, ende |3 instangly

Compeinte.

Clagificar, acuatizar y iransferir el archiva de la dependencla 21 archivo cendral de acuerds o las tablas de releneidn,
¥.  Desamoller les densas funciones Belgnadas por la autoridad eornpetento da acuerdo can et nilwal, I naduralaze y el Brea
de desempario ded carga para legrar los sbjelives misionalea del EORPO,

¥l COMPETENCIAS LABDRALES ASOCIADAS,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES

COMUNES: Resetva de la Informagddn & |dontidad con |e erganlzassn jerdrguica de la - Feecs Poblica Y can las vakares

inelitucionales del Seclor Defense.

MIVEL: Apoyo y asislends al objelr misional de semviclos

COMPETENGIAS FUNCIONALES,

Familia

44, GESTION DOSUMENTAL

Competoncias

Lriterios de decsempeios

Evldenclas

1.

Laz narmaz de archlvo s implémantan para
el cuidedn v elllzacion da los documenles de
fa endlefad

Producto vy f o  Bercie
Archive de la  dependeacia e

actualizada

Los dooumenios 5o clasilican para Fadliar la
Weezacldn ¢ ulilizacion de [os mismeos.

Cotresponduncia aclualizada

Atancion al usLegric

132, Adminlstragion ¢do la

Loa sistemas de laformacion s¢ uldizan para
el manelo v canla de o documentacion.

infarmaclin dagurmendal

Los amchivos decumenielez 22 orgamzan
fara el cuidade v custedia de |l memonia
engiltugzanal,

Dosompone: Obsorvacion  Dirscta
Apayn e el cantrol y seguimicnio,
Fesullados de fos elafdos 3 7 5

L3s metodoleglas de gesidn documenal se
crientan ¥ aplican para hacer sequlmlenio a
lza docurmenbes de Ly endidad,

AR

133. Soguimianto ¥ contol
todumendal

Los reportee B infoamea aobre el mevlmlento
de decumenios se implementan ¥ realizan de
scuerds gon s pracedimlentos establecllos,

Conocimionte Y formacion;

Los procedimizntes de gestian documental
5= wyorifican pera proponer accioneas de

mejoramlento.

escrila
dn

Evaluacicn: oral O

Conocimienios basicos

contahbilidad, spoyo administratne

Los sislomas de informacien 50 wiilizan para

«l manejo vy condrd de la documesnlacian.

Archivo General do la MasSon

Lee morme=s del Archivo Eenaral de la Macidn
=z conagen y aplican para le adminisiracidn

da les dogunuen|os.

Kansjo de |3 baso de dalas




Conleuzor Acend BEsdhgon Bulreno D066 del 15 e Enem de 2013,

MNACIOMNAL

FOLICIA

PAIMISTERIC DE DEFEMEA,

FONDD BELTATORIO DE LA

FORMATL

Pzoina 273 de 1M

WANUAL ESPECIFICD DE FUMCIONES | Cadige:

¥ COMPETENCIAS

[ MIgerte apad ga:

134, Apeaclenes archidslicas

Infartnan y lransaden poara @ adminfstracitn
de en a5 dislialas
dependenclas,

decumentos

11,

La aciualizacin lcenaldgica ¥ nommativa sa
resifza pary aplicar Ios cambios requendos

izn ¢l mancjo doomanandal.

F 1 Las 1éonicas v procedimicnlos da archivo s | Mormalividad archivisica

Conocimiants &M aclividades

sacratariales ¥ de comespondencia.

Faiflia

#£4. GESTICQN DOGUMENTAL

Competenclas

Criterios de dezempefin

Evldenclas

1.

Loa documenios S prowectan parn dar
respuesty 3 siluaciones admingstralvas oo
trémille de [a dependaencia,

a3, Elabaracldn
commnlcaclones caomilng

e

Les comunicagiongs 9e redactan de maneda
comprengble con 13s reglas de gramatica v
ortogralla comunes, Py proyectar
docurenlas solicifalos,

Los documenios ¥ COMURCACIONESs Ea
regislkan en fos  gplicativos  infoomalico:
ulilizados.

correspondengia.

gere el manso da  [a

-

Ua inlormesén, 1as ideas ¥ aciitudes 5=
iransmiten en farma peecize con ek fin de dar

sClucidn 4 los raquerimlentos det usuarg.

Los requerimientos ¥ Elenciones prezladas

ne regiziean oan el fin gde llevar un conlial de
164 Imlamas

184 Alenmdn personalizade

Los servicios do la dopondencia se informan
al usuere de scuamo com 500 EQUERTIRICLE

para ornaMare y asosorarls.

Lz afencldn Al e=suano se brinda con respele
y  Logdlalidag para
rogqueimidales.

salisfacar s5U5

Froduclz y f @  =ervicio

Oeeznmeenlag & [hlorrmes

Desompono:  Observacdn  Direda
Apoyo en Bl confml y seguimiondo,
FResullzdos de las cnlerios:d, 4y 7

Conocimiognto ¥ Formacidn:
Evaluacion: aral o
ConcEmientos bdsicos

conlabilldad, apeye adminisiretivo

BsCrita
da

Archivo Senaral do la Makiian

blanejo de s base de dains
Neemalividad archivistica

aclividades

Conpgimiento Ef

seorelanples y de comespondanca.

— Oficine Aeseora da Plaeation

iil, E¥ QUE PROCESC PARTICIPA Esiraigqico — Flansacidn

¥, FROPOSITL PRINCIFAL DEL EMFLED

Brindar apoyn edminicrative 8 1as funtionos de [ dependencis.

Y. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Cantralar la agenda dfaria ¥ programacidn g2 lgs diferentes compeamisos.,
2. Reclhlr, tadicar, redeclar y organizar M correspondencia, documenlos, elemenics y datos para |3 fitma dal jufo y

dizinhyits e aceerdo con sus inslructiongs para darde un ramite adeowads.

7

R




Centunacion fuers Resandor, Flimec D306 def 1S d=Encro de 2211,

N MNACIONAL
,E FONDO ROFAFORIO DE LA MAMLAL ESPECIFICG DE FUMEIOKES | Cadigo
1Py COLICTA ¥ COMPETENGIAS e B e

2. Sfvedor perscnal ¥ beletanicamenta al |:'-:|.‘i|:|lin|:|. orieniar & kas LEUBMOS ¥ SKEmiEListrar I8 informacian gue fes 583 =olicitada

da atuardo 8 |os procedimienioa eslablecidea.

4. Uevar y meniensr ke comeapandencla de 13 aficing acieatizada para Tacllitar el romal funticnamienio del grupo y dar el

réspeclve Lramile, manajanda con discrecion 1a infamacion ¥ la comespondancia dal jolo Qo ia depeadencia,

5, Healizar =cguimiande a 13 comespondancie disibuide perm comprobar su tramite rospeclve, ande Ly inskmeiz

crmpelanla.

5. Ravisar el =oftware d= radxacion en cade une de las dependencias que o aplican.

T. Desarrollar las demas fundones asignades por |2 suioidad compatante de acuesdo con ¢ mved, [a naiuraleza v el arga

oe dasampaa del cango para lograr los abjstives misionales del FRRPOD,

¥ COMPETENCIAS LABODRALES ASDCIADAS.
COMPETEHCIAS COMBORTAMENTALES COMLUINER

COMUKNES; Reserya de la Informaciin £ |dentdad con la grganizecisn ieréquui-:a'T:IE la Fuerza PObR= Y ool los valores
inslilvsicnales del Sectar Oefonsa.
NIVEL: Apoyo v asislercia al objele mizwnal do samwvitios

COMPETENCIAS FLINCIOMNALES.

Familia

44. GESTICON DOCUMENTAL

Cannpitensing

Criter| o de dessmpeio

Evidaricas

132, Administracion de Ia

indemacidn dacurmentsl

1. Las neqamas de achive 58 implementan garn &l
culdado v utilizacién de los documenles de la
enlidad

Producta v [ ¢ serdclo

Agenda diarie

2. Log dogumentos se dasifican para lacililar |2
wblencldin y uiilizacion de bos mismos.

Correspandencha Radicad®
Birndidan al pibfic
Informas reglizedo:

3. Lng slslemas de informacidn sa tilizan para el
mane|o ¥ conral de [a documesdacian,

Ingrese a Ios sislamas informativos
Radwacldn de  documeniacldn

4. Los archives dacurentales 2 grganizan pars el
cuidads ¥ cusiadia de la memaria instucional.

Comunicadas Bs5crtos

procedimicris de Gesllén Dacumenla |

133 Segulmlenig

control documantal

¥

5. Lag metodaologles de pgastidn docurmental se
arlertan v eplican para hacer segerotiens 3 ios
documentos da la enlidad.

6. Los repares e Infpmees ackss 8l movimienla O
documontes S& Implementan v reelizan ¢
aguerds con kos procadienlcnlos esteblecidos.

Desampoiio: Dbservacién  Dirccl,
Fesulisdos o fos crileiloz: £ 7 p &
14, 91,

7. Los prcadanigsos de geatiin decumahkal ae
verifican  para  proponer  fcdonas e
Mejoramienlo,

8. Los sielamas do infarmacldn se otilizan pard el
manejo ¥ conlred de: 13 docurmeacian.

Conocimionls ¥ formac [&n:
tlanejop de Olkce de sistermas ¥
pnliddy documental

. Lasz mormas del Archivo General do [ Nodlén a2
conocen y aplican para 13 sdminisiraclin de kos

Tecnleas sacrelariples.




Conlapsicn spag Ryt Moo K036 ded 15 d& Enes de 2011,

MINISTERID [;-E_BEFEHEA EORMATO Pglna 275 d= 371
MACICINA], S
FONDD ROTATIRG OF LA MANUAL ESPECIFIE0 BE FUNCIONES | Codign:
) POLICIA Y COMPETENCIAS VB 3 pantT o
i Apticadiones dOCUMEntas. " [ Evaluacian: oral & escrita
archidlaticas 10. Las {4cnices y procedimientos de erchivo se
informan ¥ imnsmiten para fa edministracién de
documentos en |3s distinlas fdependancas.
11. La aclualizacén 1ecnulni-gic;5-_].'-‘-ﬁ‘al:rﬁ-é'l'i';é_-se_
regliza para aplicar kas cambioa requerdea en el :
mane|e docurmental, |
Famllla B6. AFDYD A LA GESTION DEL TALENTO HUMAND i
Compuiencias Critorios de dessmpaiie Evidencias
1. Los documentos &2 proyedan para dar | Producle v /0 o eervicia
respuesta a Eiluacices sdminieleatives  de | Alencén al publleg, 'i
Infrale de la dependsngda, documentos y oficics solicitados
£, Las comunicaciones se redacten de maenera
892,  Elgborecién  de campronsibla can s reglas de gramatice
COHTIURICACLINAS e5Crilas ortografia comwmaes, para peovaclar docurmentos
alicitados. Desempafo:
- Dbservacitin Chrecta, Aesuliades du
3. Los documdales v ealmnicslones ge ragisiran o
L \ \ Ios criiermos: 3,4, 8
on los aplicativas intormdlicos utllzados para )
Ao de 13 conespondenela.
4. Le miomnacion, las ideas y aclitudes se
ranemilen en forma precdsa con el fin do dar
aalucitn & los requermiendas del wsuana. Conoclmlento ¥ Tarmacidn:
£ Loa requerimientes y alenciones presladas 52 [ Manpjo e sislemas
164, Alancicn regestran ¢on el fin de Uevar un comrd de 183 | Gestign docurnemniat,
personalizada MiEnas Mangjo de [Bcnices sacrHanalns,
3. Los sericios de 13 dependoncla ee infarman Sl
usyado de acuerds com Eu requerimiento pata | EvBluacion: ord o eseilta
arienfaro v sesmanio.
7. La adomciden 3l wzgarlo ae brinda can respaio ¥
cordintidad para sailsfacer sus requesimienloes.
& Eleeguimienis a las nacesidades de 103 clemes
se realiza en fomae contlinua para dar respeesta
A los requerimlanios.
Farmiblla ST, AP0 AO2ALNIST AT Wk B
Coampelenciag Crilorins do Qesempeio Evidencias B
1. [l equpn nforméicn sa uliliza con desreza y | Products vy f o senvicle
pracisin para und spropiada presenlaclon de | Alencion al publice.
Tos détumenins elaborades Comonicados oserilag,
2. Laz tégnlcas de digiacion e apllcan pera la
plabaracshn de bea documenlos. Desampefio: Dbservacidn  [uects,
3. El soRware v 105 programas se ulfizan para | Resuftsdes de fns ciaras: Ty 3
elaborer domendos, presentackones y bascs
de detos pera ol desarollo de actividades de la | Gonecimignte  y  Formasidn:
dependenaia. Meneje do gislemas y Goulion
"
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MACIONAL —.
FONDO ROTATORIO DE LA MAHUAL ESPECIFISO DE FUNCIONES | Codimo:
pOLILIA f COMPETEHCIAT Vigaile 2 it i

ED. Destreza y preclslin | 4. Los equipss Informdbons  sc ermplean de | documenlal,

en digilacldn Jousrdn con 2% insructiones de os manuahes | Teenicas SECrElaniales.
3 LGy, Mplicacean del  procedimlenio do
5. Los equipos infommBlicos 58 emplean de | Gestldn Oooemental,

acuerdo con |es inefruccionee de los manueles | Maneg de Ofice

de uso.

Evaluaciin; cral 4 esoria

Il EN QUE PROGESO PARTICIPA Apoyn— Adminisiracidn dal T2lenks huomasd

= Subdireccldn Adminisirallva y Financlera = Grupo Talento Hurmano

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Ejecular |as \arepa propies de Bienestar y Capediacin  del Talento Humans de la entkdad optimizando |05 recwisos
disnonibtes,

W_FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLED

1. Conoparar y acompanar [4% actionss oecesaias para (demifsar v consofider 185 necesidades de capaciiaclin, formecion ¥
hienestar an ta antidad, consignandolas an ol croncgrama de aclividades de |oe planes especificos, réalizando encu2atas
de medicién del impecis de |85 adividades. ¥ prosontar mlonmes perladigaments.

2. Fealizar ks respedivos procedimientos presupueclalas para deskirollar los alenes de capacitackn y bhenestar ¥ crganizar
actividades v ealrea de £3limios de scuerds 8 [oe plamwes.

3. Elaborar los estudios de conveniencia ¥ oporunided qua se requieran para desamoller los planes especilicos de
capacilacidn y bienastar, tonicteds on cuenta el Plan de Compraa.

4, |nscribir v llevar el regisko del personal de |2 enkdad que participa en |es acbvidados de capacitRcion, focmadlan y

goelahzaclén, reportando informacitn de boneslar y capacliacién en la hizloda laboral (eerlificaclones y conslanciaz},

Presenlar a nival do [a Enlidad, e persenal nuevo sin imporlar ol ipe de vingulecén v Solicitar « Grugs Telematica, 13

asignacion de heella ¥ tarleta de proximidad al personal que ingres 3in impartar o tipo de vineulaelin.

f. Desarrollar las demas Funcionas asighadas por 3 autaridad compelanit de acuerdo con €] nivel, [ Aaluraleza y &l Brea do

[
h

Jdesempera del cargo pera lograr los objolivas mislenales dal FORPO.

VI, COMPETENCIAS LABORALES

COMPETERCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES! [feserss de |3 informacian o [desldad con le organizacion jerarquca de |a Fuerza Pabllga y con Tos valores

insfitucinnates del Sector Defansa.

DEL MIVEL: Apoyo v asistenda admindatrativa

COMPETENCIAS FURCICNALES

Femilia EE— APOYD A LA GESTION DEL TALENTED HUMARND

Competencias Critarins da desempeflo Evidencias

16— Apoye  en el {Il. La nomeafividad relecicneda con la administraciin do Boodusto y f o seiwlei

deeamlle de pragramas e programas del talenle humano d#l Seclor | Flanes Insfitucionales de Gﬂpadiﬂdﬁn?_

-
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MIMISTERD DE DEFEM 54

FORMATO Pagina 277 o 31
MACICNAL
FONDO ROTATORID BE LA MAHUAL ESPELIFICG OB FURGIONES | Cadigo:
FOLICER, ¥ COMPETENCIAS

Wicele & parlir de:

dr Talemlo Hurmang

Defensa, se cumple para cl desercla de o=
procesos del area.

. Los proceens bésicas de la adminietcacldn del alenlo

lwumana &8s  aplicsn de ecuerds  con fos

pracedimiantoe establec|dos.

. [as achvidades do los planes de expaciacion,

desangllo mdividuslizeds ¥ blenestar s8 =jeculan
para ol cumplimienty de fs progremes de I
dependancie.

. Las estadisticas  sabre ol

dezarmollc de |as
dctividades de los planes do capadiacion desarrodls
Indnfduslizedo v kienesiar =8 acfuslizan para el
seQuimierio ¥ loma do decisiones sobre ks
programes reahzZados.

- Los sftemps de oowndml ofilizedos &0 el Sedor

Defensa. &0 apfcam en la reakzacion de |es
acllvidades asignades.

. Los micmes sobve |05 progrunas y actividadee de

bioweslar eocdel y copacilacion =8 elsboren v
prasentan de acwerdo con las instaucclanes reclbldas
¥ IoE pracedlinésnlss aslablecidon.

bienastar presentadoa
fgenda diaria
Correzpgndencia radleada
Saoftware alimeslzedn

Dezampetio:

Dhzervacldn direeta sobre el desamalia
de capacilaciones, aplicandg onlerlos 3
r4

Conocimiendo ¥ farmaeion:

Flanes ¥ analisis de necosldades para
falknla  humano.
Medicifn de Impadts de aclividades.
Comitenleacian
Areas relaconadas con maneje de

el hienesiar el

asertiva.

peraanal.

Sulumon  de  conffidoz Iaborales

liderazgo.

Bvaluarcian; aral & eserila

. EM QUE PROCESO PARTICIPA Apoyo— Admindstrec3én del Taleals burmano

- Subdircccion Adminisicatlva ¥ Financiera —Gmpo Taleno Humane

IV. PROPOSITQ PRINCIPAL DEL EMPLED

Realizar las aclividedes proplas de salud ocupacional en |3 enkidad, para prevenir fesgas on 0s funcicnanics.

o

@

V. FUNCIOHES ESENCIALES DEL EMPLED

frauas de brigedas, simulacras, soAalizaciones.
Raalizar lee aclividades progsmadas con el fin da pravenir enfarmedadea profesionalea & bos funcianarlos.
Llevar conbrol de susentlsme ¥ demas riosgos de novadades que 6= presamden con €l personal
Corwoear a reunlongs imensuales al comité paritario
Colaborar en fas  aclividades operativas, swxjliares ¥ de servicio, para el cumplinients del reglemento de higiene y
seguridad indueinal eate eciualeads
7. Desamcllar las demgds funcignes asignadas por l aularidad compealanta da acuards con al nivel, 13 najuraleza y el drea de
deaempetio del cargo pacs legEar bos objelivos misionales del FORPO.

1. Redlizar inspaceiones de segurldad en a5 insfalaciones de la f@brice de confegrones, dephmle aduaness,
2. Implementar lee soclones necesodias para debectar ieeqoa Maicoa y amblentales v recarrendar as medidas prenentivas, o

[_i-'ri. COMPETENGIAS LABORALES
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hd IMISTEREC DE DEFEMNSA, FORMATO Pagina 78 oz 471
FMaCIOMNAL
FOM oy ROTATORID OF LA WAMUAL, ESPECIFICG DE FUMCIONES | Codie
POLICIA, TCOMPETENCIAG .lil'-lgillrﬂ 2 parir o

COMBETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserra de la Informacidn e Idenlfdad eon 13 organdzacldn jerérguice de la FurZa Pablica y con los valoros

Insiltucionales del Sector Dafensa.

DEL MIWEL: Apoys v asislencla adminiatrative

COMPETEMNGIAS FUNCIOHALES
Familia APOY S A LA GESTION DE TALENTO HUMAND
Compelancias Criterios do desetmpemna Evidencias

1. Laa actividades dal plan de salud qcupacionsl se
raalzan de acwerdo con la normalividad vigenta y ke
riesgos delectades paca el mantenimianto y mejora

de los condicianes labaorales. .
Progiddo ¥ o 2ervicio :

> tas oclwdades del programa, higiene y segurigan | Flae de aahd uhlregado
indueitial ea implamentan de aceerdo con tos planes | Entega EPP.

de salud ecupecional v las insluceiones reclbidas. Suminisire fiedicameniaos,
Prestacign PriMmeErs auxilios,

H. Los ewentos realizados por la Administradors 42 | Capacilacifn Brigadisias ARE,
Riesgos Profasionakes ¥ oiras enhdedes, 58 apoyan | Campafias prevenclén en eslud.
de acuarda con las inslwsiones reclbides.

183, Apoyo &l propreme . Dezsmpado:
i 4. Los asvenios ¥y adlvidades que generan noesgpas o
da Salud Acupadonal Cheervacion diveets sobre loa procesos

i i Iz iome d
ocupacionalee 58 informan para 18 B 0& de salud ocupacional en 1a enkidad v of

decisi da las inslam £, , ,
gcisionea da las ins 25 cormpetent meneficin enlregada at  fancionario,

aplicando Lhlerlos 1 al ¥

E. La divulgacion de las aclividages e realiza 8 Imvas
da tos cenales de comunkcldn disponibles para

fomertar o padicipesén da acoerda oon e Conaglrleno y fammeciaa;
Salud ocupacional ¥ normatividad,

programecion oslablecida.
aniarmaria,

% Lac osladisicas ¥ 1os infommas de las adividedes
realizadas 3¢ achaallzan v presantan ¢ acuerdo con | Evaleacssn: oel & esarila
los procedinsentas eclablecidos y [as instmecclones
Tacibidas,

Ill. EM GUE PROCESD PARTICIFA Misional — [ndustrial
— Subdireccidn Opuraliva —~ Grupo Conelruccionos

| Tv. FROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLEC
fypoyar 1a misidn dol grups consiueciones y adiminletrar lo3 documenlos tanto inkernos comg exdenos de |3 depandancia, 02
asrerde A los procedimiendss ¥ [ normatividad viganle.

¥, FUNCIOMES ESENCIALES DEL EMPLED

— Llawar y maricaer adualizados los vigisiros ¥ Brohives, infemes ¥ exlemnos que ltegen 8 1a dopendencia.
2 Elabarar el levanlamlemo v in evaluacan del Plan de Accitn, Mapa de Fiesgos y Plen de Megaramlento.
3. Cooperar ¥ acompehar [3¢ acclones necesarias pare  apoyer 2l grups en ba elapa precontraclual elaborando cuenias

fizcalea, informes nenerales, cuadros esladislicos v auditorfas al Sistemna de Gaslidn J2 Calidad.

4, pdelentar sctividades operalvas, sudiaes y de serviglo, coordinandeo faglaticamanle Las accicnas que s& llevan a t‘"f”':'
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MINISTERIO DE DEFEMEA FORMA i
JLL 2
NACIONAL Paginz 249 by 371 B
FOMDO ROTATORIO DE L4, MAHUAL ESPECIFICD DE FUNCHONES | Cicipo:
POLICLA ¥ COMPETEHCIAS Venilc @ pariy o=
[T enel Qrupc.

9 Manajer Iy informecién de la misidn ded gruga al cllente inlemo y extarng,
5. Decamollyr las demés dunciones aslgnadas por la stwiaridad comp21ema de acuerdse con ol nivel, la naturatezs y el drea
ok desampena del cargo pera lograr Ios ohjetives misionates del FORPO,

ﬁu. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Rezernvd do la nformacid & Mdantidad con |a omenizacln |errquica de la Feerza Publica y con os walorcs
enslitucionales el Sacior Defensa,

DEL MIVEL: Apoyn y asielence a1 akjeto misianal ¥ da sequicing,

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Fatilia 6B. GESTION DEL MANTENIMTENTG DE INFRAESTRUC TURA,

Compotoncias Crlicrics da desempeno Evidencias
1. L2 nomalividad del Sector Defensa, so

wnplea para el desarmflo de b eocesas
de] ares.

Froduscto ¥ ! = gerviclo

0 Elemenios  Bésknos  en Archivaz  rpdicados v archivadaos

Adminestraciare Planes formuladoe

Alenckin ar plblico

2. Las proceses bislcos do fa adminigfracldn
piblica se aplls de acuerds con s

4. La adquisicion de pdllzas o¢ tegums es

regllza para cubrir poslblos nesgos g Desampefia:  Cbsenasdn  Directa,
sinigslres de acuerdo con las instrucciones | geculinans e jog critenios: 3, 58 8.

recibidaa.
Conggimionlo ¥ formacldén:
4. Los ElMemas de control wilizedos en €] Mangjc e slomas
Sector Defensa, sa aplican en I8 reallzacién | masian documental,
de las adividedes aslgnadgs, Thotsg secreignales.
Comunicados esgritos,
% Los docimentos ¥ las cofuficacionas S |, iosen  del  procedimiants  de
claglflcan vy digidbayan segin las Gestidn Bocumentat,
fnslrucoaanes regibidas y las normas de Manejo de Cfice

gestion docuraenkal,

Evaluacitn: oral & eacrte

6. El control y 18 Beignaclin de los docurmenbos
¥ camuniceciones gestlianadas, s& conslgna
an fas plenillaz y herramienlas infurmaticas

esiablecdas para el seguircnle respactino.
92 Geslicn de documenios v

COMUREACiCnEs 7. Los procvdimienlos asigblecidcs en s
dipondenda s= conacen y epligan pem
agilizar la distibucksn de la carrespondencs,

& Los doecumemios priocilaros se [dendlflgen v
=8 lramilen de acuerda com instrucciones

racibidas.

8 Los Jotwmenos =e clasifican y consansan

de acuerds ©on |3z noamaz de gesbbn
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MINISTERID DE DEFEMSA, ;
I OAL FORMATE Paglnz 260 da 1
FONDO ROTATORIO DE L MAHUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Cédigu
POLICIA ¥ COMPETENCIAS Venio 3 pani de
[' documental.

10. Los equipns infacmdticos se emplean de
aiierdy con lez  ingbucciones de  fos

mmanlales da uso

[Il. EN QUE PROCESOQ PARTISIEA Apgvo— Adviinistracen Loglslica

— Subdireceion Administralea ¥ Financiers — Grups Almacen General

¥ PROPOS|ITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Ceontralar ks inveantanios de actives fijoe y materlales y suminisms  de |3 enildad, organizando, clasificando ¥ conservandy
flslearmente aplicanda 1Ecnlcas de almacenamlents esfabietidos

¥, FUNCIQHES ESENCIALES DEL EMPLED

[l- Realizar funclones adminisiafivas de recepeldn, radicacitn y antrage de docursentas inlernos v exderios denleo y Fusra de
la Emictad,

L. [Mresreciar [as difirantas rezpuestas & 1os sequarimienios efectuados por kps distintas dependenclas o cuRlguier enfidad que
a8l Iz requiera.

. Pericipacion en la toma fizica de inventarios kanto de materlas gimas o insumos, activos fijos y producto lerminedo.

. Administraclén de las fareas asigradas a los funclonafos de la dependencia an le suile visibn,

. £27lenfar a Ios usuarca ¥ Eumdnlsirarn |3 |nlormiatian que fe sea solicitade medianta el sistema de coreo eleclidneen, Inga
lelednica o celufar de conforenldad con las precedimienios establecidas.

G, Dosarrellar las demee funclones aslgnadas por la awloidad compelands de scuerdo con €l nivel, ba natluczleze ¥ el Area de
desempario del carge pare kograr [0 oljelves misionales dal FORPO.

W, COMPETEHC|AS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserva de la Informacién e Idenlldad gon la eeganlzackn Jerdequicn de la Fueeza Pibhca v con ls valores
inatilegonales del Seclor Detensa,

DEE MNIVEL: Apcyo v aslstencia adrwnisirtiva

COMPETENGIAS FUNCIONALES
Farnilla S0- APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES ¥ BOTDEGAS

Competancias Criterlon de degempeio Evidenclas

1. Los hianes ¥ malamales a carge 52 organiza on o
almacdn vy =8 dislibwuyen de acuerdo con s Produclo ¥ { 6 sorvicks ;
151, Mang|e de procedimientos e insfrucciones racibidas

Cooreapondencie radicata

inventarios . lizad
[7. Las asignecones de beenes 9@ efectis de Bouerdo Trventancs realizatos
Dseries coniraledos

©an lrz  hglnuodopen,  requerimlendos w
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FONCW} ROTATORAD DE Loy MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Codon: ]
PLALECTA, ¥ COMPETENCLAS i B B
procedimicnlos &lmacengje suUpBrsisado
. Mplicalive  suibe  wisldn  agdirmisiradn
. Los hienes & [nsurmos &= alisian y despachan de
aouerdo oon B8 saraciarslices de | i
preservanos 4 sulraslado v entrega :Isur:::::j';nl.]alma Desempena:
T | Dhsensacian diraptan
4 Tas muestias de Ios  Invenaios selachives, Aplicande los  oiterios 2 a1 &
perfodicas ¥ esporadicas s efochian levaniando las
aclas para €] sequimienle de los bienes Conocimients y fanmacidn;
Almacenajs,
5. Los minimos ¥ widximos de existendps 52 revisan ¢ | Bodegas,
infgrman poriddicemends pera manienar |of nuebes | manienisenta  distribucion cangas,
requerldes on la endrega de laz blenes manajo aimaceses v birees poblicos.
SislemBE
;. Los métodos de almacenamients sa amplean dae Archivo

acusrde con laz caraler(sticas de a3 bianes para su
COnSSnacidn ¥ prolece N

Evaluacian: oral & escrita

Familly 31— APDYO A LA GESTION DE LA JUSTICIA PENAL MILITAR
Competenclas Criterics de desempeno Evidencias
1. El equipo informdtled 3¢ ulfiza con dasireza ¥ | Producto ¥ [ o sorvicio ; o
predzldn pard una apropiada presanfacion de los | Informes ¥ documentacibn
documentos elaboradas tnventarioa preseriadas
Biene: ingrezedes en loa sistamas
2. Las temnicas en digitadidn se aplican para 'a
elaboracian de ks documenlos Desompofis:
53 El sofwhre ¥ 198 pIoGranes 52 Ullizan paca ety | oo easion el
B3. Desireza y precislan documentos, presentaciones v base de dxos para e aplicando bas critefios 1y 3 al 3
en digacldn desarmlle de [as actividadas de depandancia o B
Canoeimienta y formaeion:
. Log equipss ifoomdlicds st emplean de acucihs con | Almacenaje,
las Inzinecclones de bos manuales de wsoe. Bodegas,
tlenlenimiento  distibuocion  cargas,
& Los equipds miommalicos se emplean do acuado Sor bdanejn atmacenee ¥ bienes piblicos.

[as insbucciones de ioe manueles de uso.

Evalusciin: oral & escrila

Ill. EN QUJE PEOCESQ PARTICIPA Apmro— Adminisiracion Logislica

— Subdireccidn Adminisirativa y Financiera— Grupae Almecén General

V. PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMFLEG

Raalizar el apoyn administrativg e fa ceferenle de seguimlentn de coniratoe FACOM y FORFD, semiimiento de reposicioncs

actualizacionns di procedimicntos, nsbudlves v actuallzacida de formedca

s

Y. FUNCIONES ESENCGIALES DEL EMPLED
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MAINISTERID BE DEFENSA FORMATO Piigina 282 de 374 |
MACIORAL
ECM B ROTATORIO GE LA MAMUAL ESPECIFIC DE FUKGLIKES | Cadigo:
POLICIA Y COMPETERCIAS WEE‘I‘IE‘EEEI‘"T o

| 1. Elsborar actas de recepelda de contratos de edquisickin de alemenios o materas primas pard € Fondg Raotatorie de |2
[olicke ¥ |e fabrica do confedationes

2. Realizar seguimienio y control & kFa gjeeucsdn de lgs contatos de adqulslcén de elementos o maloras primaz pare el
Fanda Rolatorlo de la Policie v le fabrica d& confectlones,

3. Realzar la elaboracion, radleaclén v seguimienio de bos estudlos previos para | adguisickin de elementos par ¢l Grupo
Almaan General, sagum lo aslablecide en €l Flan de Compras

4. Reallzar seguimienio ¥ control para la Reposizldn por pare del Proweedar de [sa meteres primas defaclucaas
Elaberar ac1as de recepaion de los caniratos [neradministralivoz, conlrelande Lempo ¥ plazos de ejecuciin
Resarrollar 1as dem&s funcionas asignadas por |3 auterldad competents de acuerdo con el nivel, 4 paluraleza y el drea de
desempefio del cargo para lagear ks oblellves misionelas del FORFD,

[, COMPETENCIAS LARDRAL ES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reseiva e la Informagion e ldenfidad con 1a organizagian jerdrquica de la Fuerza Poblica ¥ con |05 valores

ivzlitucianeles dal Saclor Dalensn,

OEL NIYVEL: Apoyoy 8elsiencia sdministraliva

COMPETENGIAS FUNCIDNALER
“Familia E0- APOYO & LA ADMIMISTRACION OE ALMAGENES ¥ BODEGAS
Compelencias Crlierios de dessmpaiio Evldancias

1. Los bienes ¥ maleriales a cargo e arganiza en o
glmacan y e dlairbuyen de asuesdo oon Ios Praductls ¥ f o senvicto :

procedimionlas e Ingirucciones mdibidas Canliatn supendeados
Contratos inleradiminisiralivos
2, |25 ssignaciones de blenss se efacled de gpuerdo |, 0.
eon  lae  instiucclones,  requeritlenloe ¥ | el o eonradne
procedimlentaa
no:
7, Loa bienes B insUrmos sSe Blislan y despachan de Dasempe | o |
. . o i 12} icande  |os
aciesdn can las caracteristicas de kos mMismos, para baarvacion  dlrects  apl
. filenos 2 al A
peoservarios 3 eu traslado y entrega al wswiio final.
141, M=nejo da
inverlarios . Las mieshas da fop  invemlanos  getedivas, | Gonocimlento y formaclén:
pertdicas v peporddicas E8 efactian tevaniando 24 Amacenale,
aclas para el seguirmnlents da los bicnes Bodegis,

Manlenimlemo  dislsbucidn cargas,
5. Los minlmas y maximos de existencias $¢ reviean o Mangjo alfiacenes ¥ bignes pubficos,

infonman pesddicemenle para mentencr ks nivalas Elaboracitn da T —
requesidns ¢a |3 entrega da 105 hienes Realizacion  de  ecludios  ldcnicos

. Loz matodos fe @lmecenamients se empdesn de
acuendo con las caraclerlcsticas di log bienas LAard g
cansernvacion y pradectidn

Evaluacldn: oral & escrita

Familia 7= APLYD ADMIMISTRATIVG
Competencias Grlerigs de dasempeilo Evidencles




Crtimanon Anees Reseluicn S, mzo 0006 Jel 15 do Eparp de 2013,

58, Desireza y precislén
=i digitacion

MINISTERID BF DEFERNSA -
F
MACONAL CRMATO Pigina 283 da I
FONOO ROTATORIO DE LA MAHUAL ESPECHFICO OE FUNCIINES | Chaiqor
] POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vigenta & parr ge:
1. El equips  inform&tico e ufiliza con desireza y

precisldn pata uma aproplada prosentacion de los
desumiemdos elaboradas

]

Lag Mecnicas en digltacon se aplican pare |3
elaboracion de foa documenlos

£1 soltware y oz programas se ulilizan para sleborar
doinnenios, presentaticass ¢ bass de daios para el
desaordlio de las eclividades de dependenca

hog &quipes informalicos 32 emplean de acucrda can
125 instrucciones de Ios manuates de usa.

Loe equipos infpmialicos 0 ¢mplean de aceerdo con
l23 inslowcelones da ks manuelea de ugo.

a3 de
comunlceclones esgrilas

Elaboracign

Los documendos se proveclan para Jar raspuastas a

silmadionee  edminlsralivag e wamie doc la

tepsrndoncia

Las comunicasionos redactan de maners
coMtfHensble con las reglas de gramdlica y
orcagralia comunas,

snliciladns

o

para proyecter docsmmenios

Los documenips ¥ comunicaciones se feglslean en
lez apllcabvos wfopmatlvas ulifzades para el manas
de a3 corrmspondencia

Praducte y ! o servlelo -
Informos ¥ documentecitn eniregados

dctas de e A
Planes elaborados
Desarmpetio;

Observackn dirscta sobre el Almecén
Génaral v su control ¥ mantenimiente,
apficardo Ios critenies 1 ¢ 3 8l &

Congclmlente ¥ formacian:
Almacenaje,

bodugas,

A erimee o

destrbugldn cargas, mang|s alinacenas
¥ bienes publlcog,

Evaluacltn: oral & escrits

e

V. FUNGIONES ESENGIALES DEL EMPLEC
1. Realizar mansja del sislema S1UF MAGIOMN 1.
Ingresar loda 3 informacion do ks Ingrass gqua parcibo ¢l FORPD al slsiema SIF NACION (L

Mantener actuslizade et sisiema presupueatsl de la enlided.

ill, EN GUE PROCESD PARTICIFA Apoyo — ddmilnistracan FInancieds

= Bubdirtccicn Administralive y Finenciera — Grupo Freaupisesio

T W PROPOSITO PRINCIFAE DEL EMPLED

Fealizar 13s actividades propias de salud ocupecional en la ealidad, para prevanic iesgos an ks lunclanarlos.

Llewar cantrol de |os datos que ee hen ingresedo B infonmar oporiunamesdc:

Reallzar Informes ¥ documentns eporunos
Colaberar on las aclvidades presupueslafes propas de ios procesos de e antided.

Dasamollar las damas funcionas asgnadas por la auterldad compelenia de acuerdo con el nivel, [ naluraleza y £l ares de
dezemperc del cargo para lograr Ios objotives migianales del FOREL,




Ciopleygason Arens Recahion Hymera 00046 el 15 de Epgro d= 2011,

MIMISTERIC DE DEFENSA FORMATO Fagqoa 284 ¢a 171
pACICMAL
FONDO ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Chdon:
paLicla, ¥ COMPETENCIAS VigERta 3 porti e: 7

. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Rezerva da la nformacitn e Identidad con la crganizackhn jerdrquica de |a Fuerza Pliblea y con los valores
Insticionelas dol Segles Defensa.

DEL MIVEL: Apoyo v asistencla edministraliva

COMPETENCIAS FUNCIONALES

108 Proyeccidn
concepios findngierss

la normatividad y los procatdanlentos estableeldos

Los conceplios g2 proyactan ienlendo 8n cugnts 18e
pollices finaneleras del Secior Defenza

Los concepdos finenciems $e elebarea beniende Bn
cugnta herramlenlas estadlsticas

Famila A7 APDYO & L& GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Comprtenclas Crterlos de dasgmpelia Evidenclas
. Lps tonceplea finencioros 52 proyectan conforme 8

Los conceplos financianas e elBboran oon besa en

£l conocimiento  genaral e 3 adwinstreciin

[enanciera pobileca,

10 al

seguimienta finangero

Apoyn

Las adividedas de contral Rnanclero E8 mealizan da
acunrde con Jos procedimientos establecidos en 13
depemdanela.

Producls y /0 Senicio :
Grindar apaye en los [NOCESOE ¥

procedimienies (el Grupe Tesoraria.
Ligvar al die el sisterna LINIK

Desempefip:  ObsenivacHin Direcia

Los movimierios inenciorgs Se varfican de scuardd
dos  @usiea  tenichdg
moedilicaclgnas aprotkdas.

can en  oiente  las

7. La inemecén tnanciera reglsieds  facillta el

sEQUIMiEnio B 13 ejocwddn de [0 FECUra0s.

Ohservacian Direcla sobve el dezarrlia
de lag aciividades tenicrde en cucnias
los mileslos & al 13.

Congglmiends ¥ [ormacic)

La infermacien Ananciera oo elaborada o acoerdo

car K8 requerimientas B insiriscones macibldaa.

Evalupclin: cral 4 esceila
Presupuesio publico
Contabllidad Baslca

I

110, Preyecclan  de B, Los infarmes financlerss se congolided pard Eer
infarmacicn finamsers presentados de acuerds con las taenlcas confables 2
lag inslancias que b requigran.
10,61 sofware eslablecido s& Ubza pard la elaboragitn
de Informes Anenciems.
11 Las haramlenies informilicas se ublizas pers ol
111, Informecidn inanejo do Y infarmacin inencierd
Técnica Flnanciera {9 Los teporee findatleros st elgboranm ¥ prasanian

ubilizande los sislamas infoomaticns eefablecidos.




Cenlaygnzon bress Pesau 4 Himens D036 ¢ 15 de Enpre oe 2013,

8AINISTERID DE DEFENSA FORMATD Paring 285 de M
s NACIONAL
" FONDO ROTATCRIC DE LA ' MANUAL ESPECERICO OE FUNCIONES | Cidino:
e POLICIA ¥ COMPETENCIAS “Yiganle a padit di -

13.El sofware finangiar ae Lilikza jeniends en cucnla

la= nosmas de sequrldad Infarmatica.

Ill. EN ZUE PROCESD PARTICIPA Misional- Contraciual

— Sublircosan Dperaliva — Grupo Adquisitfancs ¥ Gontrakos

IV FROPOSITO PRINGIPAL DEL EMPLED

Custodiar |8 dooumentation ded archlva Grupo Adquisiciones ¥ Gontaloa de acwerds a lo establecido a 1 gestion de calidad
& Las tahlas de retancidn decumnental y Slencglan al clienls.

W, FUNCIQNES ESEHCIALES DEL EMPLEQ

1. Brindar apeye adminlsmelive de funcinnes del dreg de desempeiio y elecutar las ectividades de procedimicnlos y area de
desempeafo

2. Realizor el eantinu diligenciamienla del Kardex de Proveaderes, con baze an los pedafolios gue lleguon 3 I ectidad

A, Colaborer con la organlzacién en la cleefficacion y actuallzacan de archiva pase realizar translerandias de acuecdo & 12
tabla de relencion docuinental,

4, Peepararinformes requendas cora informer an el sdlo YWeb pare cdmars de comercio [as multas ¥ sancones INeg A mes,
conzotidendo fa infonmacids willlzandes las hemamicntas Infaméticas.

5. Alender, ofentar log wsUAnos para suministar inforacldn y gjecular dinencioe adamas cuande les necesldades del
servlelo o requieran

&. Desarollat 1as demas funciones asignadas por 1a putoridad compelents de scusrdo con €] oive], |2 palurgleze y el ared de
desempefn del cargo para logear ks objetivos misionales del FORPO,

W, COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de |8 Informasion € ldentdad con [a organizaciin jerdrqulca de la Fuerga Piblica y &n loa walores
inslifuclonales del Seclor Delensa.

DEL MIVEL;, Apovo y asistencla Al objeto misianal y de senicios.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 7= APSYD ADMIMNISTRATIVO
Compelancias Critatins de deapmpeaa Evidencias

1. 102 documenlas ¥ Las comunicaclones ee clasifican y
dlstribuyen saguea 133 ingiruccicses recibidas v 189 | producto v/ ervicio

Nz Gestitn an | Nermas e geslidn documental. Cestisn doturneniel
Archivo
docunnenlos Y - " ; e
COMUMERCICNEs p- Bl conurel . asignas da los . ran d Cocurmentacion  Bchivada  s8g9n
comunleariones gesionpdas, s Condigna en (33 .
norrllvidad.
plandlips y herremicntas Informaties aalghlacidas
paca el Eeguimicrie respeclivo, .




Gomn;es en Gneen Sesalaon Hpmom G085 del 15 de Emean de k3.

MIMISTERIC DIE DEFENSA FORMATO Pagina 256 i 371
NATIGNAL
FONEHY ROTATQORIY DE LA MANUAL ESPECIFKCD OF FUNCIONES | Cidgu;
POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vigenia 3 pariir de-

. Laa procedimientos astablocidos €n |3 dependencia
ce conooen y aplican para agilizar 1a distribuclan de

la comezpondenda.

4, Loo docurmentos priorderdos se idendificin v se
trarnlten de acuendo oon les instrucsianes recibldas.

F. Lps documenlos sa clesiican y  congenan de
axserdo £on las nommee de gaslidn desucnental

Cbeervacsan direda en 18 Aplicacion do

crifancs 2 -] q,

Comodmiento v i ndcn:
Hemamientas mifcmmAlis=s.
Hormalividad viganlo en archlvlstica
Manelo de Teblas de rolendlde
dogumental,

MNarmatividad do wane|o del Archivo.
Mangjo de tiampos de archivo.
Gestion Dooseental

Evalvacn: oral & escrila

Familia

48— APOYO A LA GESTIOM DOCLIMENTAL

Lampetenclas

Criterions de degempafio

Evidenciag

48, Mangjo
alcraczdn docu

1. Los procedimienles de archlvo e implamentan para
g1 cuidado y ubfizacion de log documenios deé |3
enlidad

2 El framite de docomanios e efeclis en los fiampos
£3lahlecidoe para dar respuesta 3 I0s requarmitiios
preseniados

da  [a

3

. LoF documenlas =0 archlven peca facilitar la
ubicaséa y wilizacion do ks (Mismos.

menisl

4. Lot sisternas de informacion Se ublizan para o
manejo de la dotamentacian.

i Los elemenioa de higisie y segunded indusbaal s2
utilzen pere prdeges ¥y minimizar ek rlesgea

ocupacionalos

conseryacldn
documonkos

149, Cuidado y

E. Los documenios Se arganizan de aceerdo con bos
gistemas de archivo esiablecides para su candado ¥

comsanaciin

dt [F. Los documentss se manienen en adecuado astado
para prolongar su vida kil

It Los elermentos de hagicne ¥ seguidad [ngusinsl se
ulilizan pare proteger ¥ minimzar 05 [EEEDS
ocupaciohales

160. Manejo de equipos los manuales comrespondlenles
tecnoligices e archivo

. Los equipcs lecnoldgicos e willizen do asyerdn can

. Lz migolnaglan v los  procadimieniss  de
consorvacltn digfal y iacnofdgsca de fes dogumentos

se gfeedian de acuendy con les EEAmccionas

Froducto ¥/ ¢ Servicio :
Ceelidn documentsl

Desgmpefin:
Observacitn directa en la Aplleacitn de

critzrios 2, 3, G, B, 0.

Congirignio ¥ farmasian;
Menejn de hemamionlas informaticas,
asi corne de archivg, Canscimienla de
la Marmatividad vigenle £n achivisea
segin del archive gerersl da |3 nsin.
Mangjn de  Tablas d8  rofescdan
docamenlal, Momalividad d= mencjs
del Amchive. Manejo d¢ lempos do

Evatuscion: wral & escrla
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MINISTERIC) BHE DEFERGA FORMATD Paning 287 d2 371
HACIONAL
FONDD ROTATIIRID OF LA MANUAL ESPECIFICG DE FLUNCIONES | Cidige:
POLICIA ¥ COMPETENCIAS WigErda a parr de:
rocibidas

11. Les elomentos de hégiene ¥ segurided industrial se
Wilizen para proleger y mimimizar los  fesgos
poupaonales

1), EM QUE PROCESD PARTIGIPA Apwyo= Adminlztracién Financiara

— Subdirgecifn Adminlsiralive v Finenciera — Grupe Conlahilldad v Coslos

¥, PRAOPOSITO FRINCIPAL DEL EMPLED

Realizar taress conlables \eniend en cuoenla los procedimientas conablas inkormds,

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEDQ

1, Rendir informes que scan sollcliedos an fomar poriddica ¥ eventual, pod o6 diterentes emes e conired o por las dirgclivas
de |a Entidad, respondionda por la veracidad da |3 infsmagldn entregada.

7. Hacer cnkeea mensualas con las dependencies que afeclan 13 contebilidad del Fonde Ratalorlo de le Palicia, reatgando
los afugles y causacicnss a que hayan lugar en el siskenz de Informacién GGl y SlF Macicn [l

3. Dar respues!a a los requerimientos gue hagan bos entes de contral y dar cemplinlents a a3 observaclones qua lo han sldo
formuladlas & grupo.

4. Caousar las cuentas relacionades por 103 proveedores y conlraflsias, realizando los descuentos de ley en el sislema de
enformegitn local ¥ SIIF Wacldn 1l

£ Dar cumpbptiento a los requerimientas SHF Nacian 11

6. Cresarrolfar 1as gemds funciones asighadas pot 13 eudoridad cormpetente do acuerdo con 8l vivel, la neturaleza y el drea da
desstnpeno del carge para lograr bos abjetlvos migtonelas el FORPO.

V1. GCOMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPRDRTAMEHTALES
CrIMUNES: Reserva te |a Informackn & |deniidad com Ta grganizacidn jerirquica de la Fuerza Pablica ¥ con los valgres
insfitusionatas del Sector Defensa.

DEL MIVEL: Apovo y asistencla sdminisbrativa

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 7= APOYO A LA GESTION DE FOLITICAS FINANCIERAS
Competenclas Criterics de degampanio Evidencing
1, Los conoeplos inencieros se proyectan coafomme 212 | praducto y J o servlelo ©
normalividad y los procedimlentos astableckdos Condralos Intaradminlstratives
108, Praycoon .
concifados

iaras leni aerla s .
copceplos finencinras 2. Los conceplos B8 proyeclan leniends en cuena Tramiles g6 cuenta y preparacién de
polificas financierss del Saclor Defensa

Impunshoi

Informess ¥ documenies  reatizados

1. Los coneeplos Anancseroa &8 elaboran (eniando &n




(AN

Cantiusian Sieed meelulin Numen 208 3l 15 $&2 Enelo da 2813,

MIMISTERIC) DE DEFERSA FORMATO Paging 200 de 771
HACIONAL
FONGE AQTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Cidoo:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS e T g %

Cperld hirramicntas csladishcas

Los concopios financiarcs se alaboman con kase an sl
conocimiente general de |13 edminlsiracidn finenciera
pablica,

Desompaio: Cbhservackdn Directa
Aplicanda los criterica de &, 7, 3 al 13

04, Apaoyo Bl ¢

gequirnienio fvangiens

i ———-

. Loe movimientos finencierms se venfican de aceerdo

. Las aclvidades do conteal financiorm s realizan ¢e

acuerde con les procedimicntes cstablecldos en la
dependengia,

Conagm|enlo ¥ lormaclon:

Conlacuria Publlce basmica,  con

conoGmientos en Coslos por

con fos gjustes teniendo en cuenta Pas modifcaciones

Eprabedss.

Adlividades, Excel avanzado y manje
de BIIF MHATCICN ]

Ewaluaclin; aral & esoila

. La intorrackin  findnciera regisiiada  fecikla el

seqguimiento a la ejecucion da ko moursds.

113, Proyeccicn  de

informaeian financiora

. LA Infarnaclin ngngera €3 glaborede de scusrdo

£an B rgquetinnicalas @ indrcaores reclbldas.

. Los informezs limdngierps Se cansolldad pare ser

presoiiades dis dezrerdn son lag 12enless onlables a
las indanslas que b requleran.

10, El software egteblecido sa utiliza para la elabarscida

de Inforrnes financlergs.

111, Infommacian lEcnica

finenciera

t1.Las hemamianias infarmalcas se willizen pere el

rnanega de la informeciin finamdiar

12, Log reportes financiercs 58 elabesan ¢ presentan

ilizanda les alzstemas informalicos aslablecdins.

13, Bl sofwarg finameieio s¢ Uillze teniendo an cucnta

las normes de saguwidad infematica,




L=

Cocanannn Engey Bescligcn g Q00BS dal 15 de Exsro Je 2153,

MIMISTERID DF DEEEMS5A, FORMATE Péglnn 289 o 371 l

A MACIONAL
R FOMDO ROTATORI DE LA MANLAL ESPECIFEZO DE FUNGIONES | Chdoo: j
= FOLICTA ¥ COMPETENCIAS Vel 2 parin i T

. IDENTIFICACIGH DEL EMPLED

Entidag— Dependencls | FOMCO ROTATORIC DE LA POLICTH
Mivel - ASIGTENCIAL T
Denorminaglda ALXILIAR PaRA APOYD DE SEGURIDAD Y DEFEMSA -
Cibdigon: B=1
Lrade : 17
Ubfcacidn Geografica: CDNOE SE UBICUE EL CMPLED
Blumesa de Emplegs: Ceha (A)
. REQUISITOS
Eatudio Experlencla

Aprabacion de dos (2] anes de epducacion basica
sacundarie, o ko comlamplado en el Ardiculo 16 del
Cecrelo 1666 de maye de 2007

. EN QUE PROCESO PARTICIFA Miganal- Industr=l

= Subdirecelin operativa —~ G Fabrics de Confectlones

Tv. PROPOSITO FRINGIPAL DEL EMFLEG

Desarrcllar rabajes rmanuabes para o erminacan de v pros2so ¥ 8sl mismo cumplir con (08 estandanes de produccién.

Y. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Apoyar la recaprién de la malera prma, lavar regisine ¢on el contrl del medraje y en casa dado sfarmar 12 devolucion dal
mEetenial.

2. Paricipar en of axlendida g la bela y realizar [a apllcacion de moldas y corlas sogin Aofmna 1&enica.

3. Insbrurnentar 12 Efiquetadora para gpllcar en las prandas, emviar a las dreas de confeccion y palinar cen [a5 81eas de |3
Fabrica.

4. TConfeccicanar [a% preadas requeridas aplisando 13 normas tonicas para alistamenta en planchade si o5 dequeerlde o pera
bodegaje.

B Apeyar la suporlsidn de preduccidn, corte y de calidad beniandrs an cuenld AOIEES EonimEs, Tvisin de remales.

&, Panicipar en &l proceso de acoplanicale do prendas teminedas y distribuir para alnacenzje en bodoga y distribucion 2
Hlicnbos,

7. Decarroilar las demas funclones aslgnades por la endordad competente de acuerde con ol mivel. 12 naturaleza ¥ el dica de
desempeno del cargo pasa [&gear 105 objslvos misionelas del FORFO,

V], COMPETENCIAS LABORALES

COMFETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Rezerva da la Informaclén & |dentided con la erganlzackn jerérquica de la Fusma Poblica y con ks valores

inslilucionales del Sector Defensa.




Lannizzazn Snpen Sesaluson Hn—om OC0AL dal 15 de Encan de 2517,

MAIMISTERIL DE EFENSA FORMATO Pagina 200 d2 371 l
wACIOMAL L -
FONGO AOTATORID DE LAy MANDAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Codie
POLICTA ¥ COMPETENCIAG Wigenta a pailir do;
DEL KIVEL; Apoyn yw asiztencia sl abjeto misional y de =ervicios -
"COMPETEHGIAS FUNCIONALES
“Familia 95— ELABORALCION DE FRENDAS MILITARES
Campetenclas Crlterlos de desempafo Evidencias
1. Lzz prendas son disedadas an funcicn de las
wiedldas estindares esteblecidee pera Ios usLA0S
en las Fuerzes Armedes de Colombia y 10 Pollela
Macionel
2. Lo pranda mililar 5& iraza vy confecciona de acuerde
con los requarimicnlos del disefo eatablecidos an
lag marmes v los eslandares autorizados para kos
miormbras de las FFRM v 13 Policla Macional.
3Bl Vrazo o6 realiza ¢ acueide Con las madwas | LLdUC0 ¥ /0 SOMG
delerminades en el dissiy cslablecids para los Materia prima recibida
trlernbres de Ies Fuarzas &madas Medrape aenirolade
Prewian eonfeccionadas
4, © moldaa de |8 prenda es acorde & loa pelmones y | Prendas supandsadas
755, Dsaho y confeccion direcirices eateblacidns par & reglamento y las
norenEs Inemas definidas Resempefe:
Obsenvacan direcla an 13 aplicacidn da
A. Los cortes v I praparacin de le prenda se critefloe 2 = 4, © eo la confeccién ¥
gfeciian de aouerdn con las  especificaciones producclén
aslablncwias,
B. La corfeccion ¢ |4 prenda se agjusta al models Conocifients v formacioy
gstablecidn  para  ¢f  cumplimiento de o= Confeczidn
reglamentos de las FFMM y de T3 Policia Nacicnal, Procesos Industriales
Manuirneria Induslial
7. Las propuestas para |a confeccion se mfpoman pera | Calidad &n maiera prime
Iz disminuciGn & costos y  mejesmlano  dal
procedimiendn  de fabricarién de las prendse,
accesgitos comploreenlarips ¥ elemantas o8 wao
privative de las Fuerzas Amadee.
3. Lot estbndares do caldad £a cumplen en Ies |
prendas elaboradas para 2 abencidn en 12s Fuerzas
257. Teavinedo de la Armadas
pranda miliar & Los conlroles efectuadns en Bl procesa de
glaboracitn e |as prendes ¢ Implementan para o
cumplimiento de B& requenmimnles preeantados,
Familia S0~ CALIBRACION DE MAGUINARIA Y EQUIPDS
[ ;am petencias Gritarles d+ dasem pefic Evldancias
218, Cperaclen | de | 1. La magumnaria y #4ulpes 68 opardn de acusrdo con Productt v/ o EBrvicio |

4
e




T,

Congn;ican Anpep Sesolyzion Nu=aeng (5063 3l 15 d Bens de 2013,

MINISTERID DE DEFEMSA FORMATC Fagina X% da 1T
ML TIINAL
FOMDO ROTATORIO DE L& MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIDHNES | Codigo:
POALICHA, * COMPETENCLAS Wiganle a parlir de; _

equipaa, hedramlenlas y
el2manhos

0% manuabes: o inslrucdonps do mccnamicnba

para la mafeacion de  actividades de

mantanimienio.

2. Le meguinera y equipoE S c-]::ETrEn de aouerdo con

las nomas de aeguided induskial perm la

prevencitn fde Acgidernias

d. Le= heremientss ¥ EQuipos nECESArioE para |z
reglizacitin de lea trebajoa se, e 9ckcitan =egun los

procedimienios eslablecidos.

4. Los equpos ¥ kemamientes asignadns 58 controlan

perddicamenie para Informar aobre su eatedo de

acuerdo con ks procedimlentos esteblegidos

a220.

visomolore

Coordinadion
pata =l
manem de maguinas y

herramlentas

5. Los mowimienios de coordinacion visomiobora s
reallzan con dedlrezs ¥ pobencia pere fa 8jpoucian de

Lrabdios de Fpo operativo,

B, La coocdinacion wisgmolpra =B ewidencie an la
gjaediden de trabajos de lpo aperativo

Magquinaria Willizada en Ip elaboracian

do frexnilas
Maquinaria ulilizada om la resin e
mairajs da malenas primas
Desempenio:

Crhaensacitin directe en |3 aplicacicn de
crilerics 3 &l 6 en |8 conleccion ¥

produceiin

Conoomienbo y foTmacikin
Confeccion

Frapesos Industrieles

Magquinartg Indusinal

Famlla 32— APOYD EN LA FLANEACION DE PROGUCCILN
Compelencias Criterios de desempata Evidancias
1, Las drdenes fe prgducclin ee framitan pam La
febricacion ¥ ensamblaje da bienes y panss, de
acuerdn con les eepediicacionas  Lecnicas e
Instrucdones recibidag
Prodydto ¥ e sorvlclo
2 los materiales o Insumos necesarca en B | aaayar bEcnicamanis ¥

2765, Nzlslenmy en la

produccicn irdusiid

produccan e distribuyen a 103 operarics para
gjecuiar |8 producddn bemienda en cuerda les

especificaciones Leonicns requerdes

3 £l producio tarminade e verificn feaira el Befandar
tfe cakdad 2]
amperdo  oon laa especificasiones  LEonicas
refueidas ¥ fas Insiresciones recibidas

adminlstrativaments los progedoento
de |3 Fabrica de Confacownes

Rirzernpeto:
Obsenacidn direclz on [y apllcacian de

s ondgnios 3 8 5, 7, 8y 10. en la

Chd

Las basas de dalos y aofwem sa almenian ¥y
splicen para agayar €l preceso de producckin de
bienes y partos, ¢ aguerdo con los manwsles

HeCnicea de uso.

‘confoccan ¥ peaduecidn
Coocmehg ¥ fermecion
Confeccian

Procesos Indusifales
Maquinaria ndustrial

E. El ponbol del almacenamients, embalaje y envio
del prodeeelo £8 realiza confontie 3 la planeadon
ealanleclds teniendo an cuchta 2% especificaconos
teenicas para efaciear ¢f seguirmlento dal sistomad
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PAMMISTERIOD DE DEFENSA :
F
NACIOtA, QRMATD . Figna 25 d!a. I
FOMNOA ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Lodigs:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS Waenle 4 pardir de:
[ productive ¢ tos despachos
& Leosreporles B informes de preduccion ee presentan

para efecluar al seguimientd ¥ apoyar le loma ge
dacisiones de Iabricacion

. El #&rea de Irabafo so omanizz y mankcne
higicnizada para prevenir incidentee y accldenies
B. Las hermamiemlas dm irabajp se oeganizan v
maniienen para 12 realizeckin de (35 acividedes
asigradas
Z26. Segundad indusirlar
en actividades |2 Lo6 Blementos de dalacian, probeccian y senuridad
aperalives parscnal 92 wliizan do acserdo con g3 profocolos
8slablecidns para la prevencidén de Incidanias ¥
accidenes,
. Los rasges de sequrldad indeestrial sa identfican €
Infarman para milgdr su ocumemcia en &l
dessempefn de |2 lakor.
Familia B1- APDYO ENMEL MANTENIMIENTS DE MAQLINARIA ¥ EQUIPDS
Competencias Critetlos de desamperio Evldenclas
1. Elmanlenimiznta de maguinas ¥ equipoa se realize
de acuerdo con fa programatién asigeads v les
insbucciores reclbidas para al Rndonemientn y
opetacidn de [os misimos
Bratucto y f o senvicio -
2. Los requefrmlenios {dcnicos =B idendlfican  para | Mantenimierte  de 13 maguinarla
presenlar  infarmaclin e 3 plaboradidn de | realzado
contratos de mantenlmicnte da magquinas ¥ eqeripoE.
3. Los informes d2 sequimicnts y cumplimients de dos Desompeios
coniraics de manlekmiene de maquinaa y equipes | Lo Criterics 1 al 7 oen I
€24, Mantenimianic de gg presentan de ateerdo con fos procedimientos eonfacgEn y producsian
magquinara ¥ equipas eslablecldos ¥ las inslrucciones recibidas
4, Los caliloges, manuelea teonicos en egspahol y Lonacimignto y fomacidn
alfos idiomaes se utilizan para grenlar ek maneo ¥ Cenfeceian
fluncionamienio de las mAquinaa, matores y plankas Procesos Indusiizlee
Maguinaria Induzlral
3. El wie v ol control de lubricantas ¥ &lementos

redusridas en ¢l {uncionamianio ¥ mantenimiento se
reglizan de acuendo ©on las  condiciones de
cpamacion de les méguinas ¥ equlpos Y las
inatrucciones reclhldas.

Las fallee evidenciadaz en al funcEonamlento de laz

-
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MIMISTERIT DE DEFENSA s
FORMATC 3
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FONDO ROFAFORIO DE LA MAEHUAL ESPECIFICOOF FUNCMINES | Codigo:
POLICIE, ¥ COMPETENGMS ol 3 parii =

|_ MEqQUERdS ¥ EqUipRs &G  reporiEn para la

prezeniacldn de s infomes

requedos ¥ 10ma da dacisicnss eericas,

Las herramientes e prestan y conirglan para su
utllizacibn en |3 reparacion de maquinas y equipos
=
inelrugclongs recibidee.

aserdo  con fos  reguermlentas vy las

Familia

111- QFERAGION DE EQQIFGS ESPECIALIZADOS INDUSTRIALES

-Enmpetenclas

Criterlos do dosempeio

Evldentias

226. Sequridad Induyslial

EN

aporalivas

aclividades

Los invenlerica de By repuesios e inzumos 5e
solican,  conmalan pera gl
Tunsienamiznto de las maguinas ¥ equipoa.

¥ coordinan

Loz srstomas informélicosg de conlied de inventarios
$¢ Ublizan pare el conligl y seguimiante de los
Mpuesios B insumos feguonidos por 18e mAguinas ¥
aquipos para 51 funcinnamiendo.

Fiaducto v o EAMNIGID :

LUlilizacidn de  Ioe  elem=nbos  de
seguiidad inddustrial
lrnrenilarios reallzilog
Conlal de [os clemantos recibidos
Dasampeo:

Aplicedan Crlesos 1 v 2 om 3
confoesian ¥ preduccian

Conocimienio v fomacidn
LConferidn

FProceece Industrales

Magerinarra Indusirial

!

[, EN GUE PROCESD PARTICIFA Mimonal= Industnal

— Subdirecciin opefalwa — Grugs Fabrca de Confecciones

¥, FROPOSITC PRINGIFAL OEL EMPLED

Lievar el regiztro v control de 103 dotumeandos ¥ archives de Jos dilerenies proeesas de e Fabrica de Confecclones

V. FUNGIDNES ESERGIALES DEL EMPLED

1. Elabrar demumentos en procesedargs de texig, cuadros en holas de ciloulo, presentaciaones en software relacionado,
oftcios y comens alecirdnitss ¥ manejar apbeallves de Infdmed para ol manejo do costas de fa FARbe,
2. [Redbir, radiczar, redaclar y erganizer |8 comespondencia, decumentos, elementos y detos para 1a fimma del jefa y dislibuika

de amuerdo con EUE inatruccEones pars darle 40 iriciie adecmdo,
3. Alender pergonal v telefdnicamende al poblico, chpntar a los uzuarios ¥ suminisiar la inforrmacion que les seq sollalada de

acuerdo a lod pracedimienios eslablecidos.
4. Llevar y mamener ls camespondencla de By olicing actudlizada pora facilitar ¢l nesaogal funclonarsenta del qrupo y dar &l

respactivo iramite, manefandg con dlserasida B rndormacsn ¥ L carrespoicncia del jebe de by deperndencla.




Centunzscsn feae Pesaudo Minweo 00036 ded 15 de Enero d= 2011,

MINISTERID BE DEFENSA EDRMATS S
MNACIONAL
FONIHT ROTATORMT DE Lt MANUAL ESPECIFIGG DE FUNCIONES | Codiga:
POILICT ¥ COMBETENG &S T

%, RFealizar |a digitacion de plenillas, documentos 2e informe y demas que resulten de fa Fabricea de Confeccionee, ulilizardn
1| s¥iema infornae tonigndo &n cuents fos coslos ¥ S50 Mmanejo.

B. Desarralfar 132 cemds Jundiones asignadas pot ka avloddad compaolanto do acuordae con of nivel, [a natusales v 2l Siea de
desempenn del carge pacs logrer ls obelivos misionsles del FORPO. f

VI COMPETENGIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Fesenda de [a Informarcicn e |denkded con | organizacion jeremuica de | Fuerza Pablica y can ks walohes
insfitucionales del Saclar Dedehnsa,

DEL MiVEL: Apoyo y asisiencie Bl objeto misional y de saMvidos

COMPETENC|AS FUNCIDNALES

Famllia 32— APLITE & LA GESTICH DE ERESTACIGHNES SCOCIALES )
Lompetenclaz Zriter|loa de desempefio Evidenciat

1. La normalividad deol Sestor Defensa. se emplea
para = desamalio de les proceses del arca.

2. Loz procesoe basicos de la admmisdiaciin pablica
ge apllgen de scuerdo can los procadmicnlos
establecldos,

91 Elemenlo: Basloos

&n Adminisi@cian

La adquisicion de polizas & $eguros se reaize

para cubrir posiblos ricsnos v snlesirgs de soeerdo | 0 FEMNN0

=ora de gestion de la
con las insiruchones rocibidas, APOYa Il 105 RrOGREN H

fabrica

4. Los eislemes de control wlifzades ¢n < Seclar
Defenze, e& splican an la roa%zacldn de s | Desempedio:
artividadez esignades. Aplicecion Crlsioz 3 e elementos
Bascmd #h adminlsiracidn

Lo documantos ¥ s conuvicaclanes se clasifican
y distibuyan =egin las inslrucdones recibides ¥ | o e directa &0 b aplicacian de

!'..':

=3 nommaa de geslion documenl:l, ks criterins de desempefio del B a B
& El control v la esignacion de 103 decumentoe v 12.
comunicaciones gastionadas, se conglgne &n l8e _
planiips ¥ hememientas informsticas eslablecidas Ennun:in'.lianlu acibn
2 Gaatiin de par £l sequlrnlentn reapectiv, Renfeccidn )
documentoe ¥ Procesaa Indusiiales
COMMSRHonEs 7. Los peocedimenios  establecidos e 1e | Maouineria lndustrial

depeendehecla e conocen ¥ aplican para aglllzer e
dislnibucion de e comespendenca,

8. Los docowenlos paonfEncs se ienliican ¥ s
tramitan de acuerdn ¢an Insirecciones recibidas

9. Le= documentos sa clasiican ¥ consensan do

acuerdo con 185 nomas e gesiléa documantal.
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WACIONAL .
FANOO ROTATAORM DE L MANUAL ESPECIFICED DE FUNCIONES | Codia:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS aer a i e

%3  Elaboracidsy da
comunesaclones eseritas

10, Lo documentos so proyeclan para dar reepuesta a
sltuackanes  admmisirativas de  fEmite de la

dependencla.

11. Les comunicaclones se fedackan < manera
comprencible econ as raqglas de gramadica y
ortografla comunes para proyeclae decumanios
scliciiados

12. Lo documentos y comwnicationes sa mgistan en
[2 aplicatvos  infermalicoe  utilizedoe  pare el

menejo de la comespondancia

Famtlia

45— APLCYC A LA GESTION DOCLMENTAL

Competenclaz

Crilerigs do desempeno

Evldencias

148 Manajp e |a
Infarmacicn datumzntal

1. Lo% procedimientos de archive s= implementan
para gl cuidads y ulilizacksn do los documentos do
la enlidad

s, El tramile do docmmenios 58 afechia en los
liempos eslablecidos perm der ceapessla & Ios
requenneentas presentadas

3 Los docwwenlts s+ archivan para faciilar [a

ubicadén y ulilizacidn de los mismes.

4. Lok eiglemBee de informacidn o= uotilizen pars =t

mangjo de la documeaniaacitn.

5. Loe elementos de higiene ¥ saguridad indusinal se
uillizan parg probeger Y oochininizar e desgos
orupasioniles

142 Cugdade v

L LT e T )] the

clagLrnenbos

6 Los documentos se LiGahizan de aCodido G los
siclemes de archive eelableddos pera eu cuidado v

CONSEMAGIN

7. Loa decumenios se marliersen sn adewandolos
dacumenios = meniienen en adecuado cskdo

pare prolongar eu wida dtil

3. Log alemenios de higiene v seguridad industrial e
utillzan pera proleger ¥ minimizar os  Aesgos
BELUPACIONNes

150 Maznejo de equipos
foenolagicns da archivs

9. Lot equipos lecnoMglens =e ukilizan de aouerdo
can kg manuabes carrespandienies

10, La_mirolimaclon ¥ los  procedimierdos  do

consenatitn  digltal ¥ tecnoligice de  los

Producto ¥ o EBMYICIO :
Archive v Gaskan

aplicanda los crilerins 1 al 5

Diocumenlal

Desampgig:

Ohzenacdn directs aplicenda Critaros
Zy 3 B.10 en la conlfeccidn ¥
produccian

Conprmlenio y fommaciin
Archivo
Ley 545 del AGH
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FORMATS
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MANELS, ESPECIFIZO D FUNCIDNES

Cédiga:

Y COMPETENGIAS

| Vigente a pailir el

dacumentoe e efectldan de acuerds con los
insinucoionaa recihidas

. La microfilmacidn ¥ los  procedimlentas  da
dinital
documentns #3 efectian de acuerde con los

Consaracian tecnoldgles  de  les

insirugclones recfbides

Familia

55— AP A LA GESTICH DEL TALENTO HUMAND

Campetenclas

Critarlos de desemperio

Ewvidencins

164

FPersonglldad
Elakaracldn de

AbansEon

]

1. Lainfeemacidn, lag ideas v adilrdes sa ranamiten
&n forma precisa con ef fin do dar solucifn a os
reiuemientss del uswarlo,

2. k0% requanmieniod v atencones presladas se
regisiran con &l fin de llevar un condrad en laz

miEmas

Los gemvicios do la dependencza s Inlorman e
Wiudid de acuerde Con Wi requerimienle para
wivntarlo ¥ szesararg,

CotLN|CACEONe s escrilas

E o]

La atencién &l usuardge e brinda con mespeto y
cordialidad pera 9allsfacer sus requanimienios.

El seguimianto & las negessdades di [ oicnbes se
realize en formta conlinwg para dar respeesia a Ios
requearimisngs.

Loz docuimentos o prayecian para dar respuesta a
slucicnes  adminkstratives de  irdmite  de
depeandencla.

Produehs v ! o eervicio :

Documenios & infosntes

Dresenpefio:
Cbsorvacion directa en le aplicadén de
Criferzs 1 ¥ 6 en la elBborecin e

dJoumentos e informes

Conocimisnie ¥ formarcidn
Microsoft Ofice

Sislemas
Archiwo
Digitacidam

F Familia

&= AFOYD ARMIHISTRATTYO

de
¥

qH2 Gestion
dngurnentos

LN T Depe g et

Las comunicacionezs ag redacdan de  maners
comprarsibfe con laza reglas de gramdtica v
orlografie comunes, para proyeclae documenlos

=0licitadoe.

2. Los docemendos y comunicacones se reqislran en
Ios apliceliwvaoa infermaficps Willzedos para el

menejo de I3 orrespandencla,

3. La Ilnfermiacldn, ks ideas v aclijudes Se frangmilen
¢r Marma peecsa con el An de dar solucion a |os

riquermienies del usearno.

4, [ requanmienles ¥ slanciones preasladas &2

requibrain con ol fin do llovar un conirdd de las

Produdo ¥ / o sEMVICIo :
Realizar laboras do apoye en el

Comptejo Indusinal

Desernneds;
Qbsenekciln diredia  en i apllcacion
Critarivs 1 v 7 on 3 prastacion del

SEMICK

Conacimlenio ¥ lommacicn

Slstemas
Oiailacian
Redacdidn
Alencidn al clienle
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RAIMIZTERIO DE DEFENGS, . '
FORMATO
NACIONAL Pagina 247 di: 371 |
FONDO ROTATORIO DE L MANLUIAL ESPECTFIZD DE FUNCIONES Cidoa:
POLICIA ¥ COMPETENGIAS Yingeilez 4 pardir des i
mismas Archivo

& Los serviclog de la dependencly =0 infosman gl
UEUBMe de aruBrde Con 23U cequonimiento pere

orientans ¥ ascsorarte.

& La alenclén al vsuario a8 brinda ¢an respein ¥
cordialided para salisfacar sus requermiznlos.

7. El s@guimienio & a5 detasidades de loe clentes so
redliza en fome gontinua para dar respuests & los
reqUERTmiEnns,

M. EN QUE PROCESD PARTICIPA Misional- Induatra|

— Subdireccidn qperaliva — Grupe Fabroa de Canfecciones

I¥. PROPDEITO PRIMCIPAL DEL EMPLED

Dasamrcller rabajes ranuates para fa terminaciin de un proceso v esi mismo cumplir con los esidndares de preduccion.

Y. FUNC|ONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Ejecutar I3 tarea de recepeldn e matora prima, aplicer reglsiros ge  cantrol del rmelraje o informar las devoludones del
malarial.

2. Ejecutar acclgnes de exlendide de 1a tels, inspegckanaria fela v asignar Ins mofdes y realizar corfas sagin norma {aonien,

3. Impletnentar cliqualas en les prendass, asignarlas y realizar la confeccion sagin normas l4cnicas aslgnadas, roalizar
planthade 5 es requende o enviar para badegaja.

4. Disiribuir mateniel para cada uneg de las dreas y procezos de fehicacan,

& Ejegutar acclones do suparvision die produccitn, core ¥ do calldad fendando en cuenta nomas fionicas, y revisar
rematas,

§. Adsecuer laa prendes pera el acoplamicnie ¥ makeer el reepectivo aimacenale para bodeqga v disiribuclda a cllentes

7. Desaroller lea demas funciones asignadas por la autorded compatenie de acuerds can el nived, la naiwraleza v 2l 4rea de
desemperic del cerge pard kgrar (0% Sbjetvos misionales dal FORPO,

VI COMPETENCIAS LABORALES
COMPETEHCIAS COMPORTAMENTALES
CUOMUMNES: Resera de |a Informacidn e Iderdifad con le organizacian jerdmuice de ia Fuerze Piblica y con los valoras

—————— e = ke =k

instilucionelza del Secior Defenas.

DEL MIVEL: Apoyo ¥ esisbenca al chjeto misional v de sendaclos

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familla Of= ELABCDRACION DE FREMDAS MILITARES

Compelencias Grilerivs do dosompsno Evidencias

1. Las prendas soo disefiadas en funciin de fas | Producho w0 sépvicia |
medidas eztindares establecldas para loz usuarice | La  produccion  Gnal  conmléndra ks

2645 Disedn ¥ confaccidn
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FONOD ROTATORID DE LA MANLIAL ESPECIFIZG DE FUNCIDNES | Codipa:
POLICK, ¥ COMPETENCIAS Vicenle a paclir de: [

en I3 Fugrzas Amedas de Colombia y 18 Faolicla
Mecionat

La prende mdiar 50 ireza y confeceloma de vrerdo
con 0B requenmicnlos del disefo eslablecidos on
[a6 normas y 105 estandares Bubgrizades para Ios
migmbroes do das FRBAM y fa Policia Macional,

El fmzo s reeliza g2 acuerde com les medldas
determinadas en el diseio esabtecido parm log
mizmbros da las Fuerzas Annadas

El moldeo de 13 présda s acorde B loa pairpnes v
deciices eslabletidos por Bl reglementy ¥ Las
noamas Inkernas delinidas

Los cortes v |3 proparacian de la prenda se
efeciuen de aguerdoe con las espedficaciones
eslabtacidas,

La confeccidn de I8 prenda se ajusta ol rmodela
pare el cumplimienle  do
reglamentas de |az FRMM y oo la Policia Maciarnal.

astablacido o=

Lag propeea5ias para I3 confaccidn 58 informen par
la disminucion de costos ¥y mejoramients  del
Procedinlernda do fabncacion de las prendas,
BLCESOMQS Camplamaniaros y slemenios de ueo
privaliva da Tas Fusrzas Armedas.

251, Terminade de la
preada mililr

Los eslondares do <akdad s cumplen en las
prendas eleboradag paca o abencian ¢n ks Fucreas
Armardas

Los controles efecluados en el process de
plak-orackin de 36 prendas ee implementean para el
cumplimiente de lo= requerimlentps preseniades.

Hilerivs de deeempefio T ar 5

Deasmpeds:
Observaddn dinctla
de criterlos 2 a4 v 9 an la candaccidn y

producide

gn la aplicacidn

Conodmienbo y formeciin
Confaceion
Procagos Indueinales

Magquinarla Indusina|

Famllla

A0- CALIBRACION DE MAGUINARIA Y EQUIPDS

Cermpolencias

Criterios de desampano

Evidencias

219,  dperacion de
equipos, herramientas v

elemeantos

1.

La maguinana y equipos =8 oparan de acuardo con
[os manuales o insbwciones de funcicmamients
pam fa  mealizacin  de geclividedes de

rrelenaricn,

L maquinaria y couipis 56 opordn de acuerde can
la% wormas de  seguridad  iodusirlal para la
prevensan de acoidenles

Procicic ¥ ! o serdicic
Manlenlrmlenloc de maguines y uso

aplicands ks criterios 1 &l

DE‘-EE‘IF'IE“U.
Cbzeraciin diracla o [0 aplieaelda

de crilerdos 3 al G e 3 canfeccsin v
produccitn




Cavliviana Arcwd Beet Lz Mo Q0055 dal 15 Ji Enera de 2013,

M'”E‘TE:SE':‘:EEFE““ FORMATO Pugiis 283 de 371 ‘
FOMNDO ROTATORIO DE LA MANLAL ESPECIFICD OE FUNCIOHES | Cidnn:; !;
FOLICEA, ¥ COMPETEHCLAS YT p—r |
3. Las hememientas ¥ equipos NECeSannt para [
redlizacien de bos trebales se, se soliitan segin boa | Coapcimicnto ¥ formeclén
pracedynicmies establegidos, Canfeceion
4. Log eqlipes y hemamlenias asignados =& conirolan Priocesos Indusiiles
Maquiraria Industrial
perlddicaments pera informar sobre so selada da
acuerdo con lag procedimiantes aslebliecidos
F. Log mvnmigndos de coordinecién visormaloea sa
240, Coominacian reatlzan con desireza y polencla para la ojecucion
visomoora  parg el de abajas da lipe operativn,
MANEje de megquinds ¥
ficrramienlas B. La comlinacion visomolora B2 evidencla €n
gjecuridn d¢ Irabajos de lipo operativg
Familia 22— APOYO EM LA PLAMEAGION DE PROCGUSCIGN
Campetenclas Critarios de degemperia Evldenclag
1. Las érdenes de prodwcclén &e framilan para la o
fabricacidn v ¢nsamBlajg da bienes y parlez, de
diaerde con las especificaciones  18cnices o
tngirceiones setibidas
3 Los mpledales & nGumos nottsarios &n la
preduccidn e disidbuyen a 105 cporarios para
ejgcutar fa produccion lenianda en cuanla las Evadu ;
ezpeclicaclones Benicas moqueridas Appat LEEriEamant y
3, El preducio terminado 58 venhca contra el Seiandar admimisiralivamanta Ios procadimianta
da calidad da de la Fébrica de Confecoionea
acuerdos  com las egpecliicgslgnas  {ecnicas
295 Asistencla en la requandas y |23 inslrucciones reqibides m: _ o
Cbzervacidn directs en la splicacidn
producclan Indysiria 4 Las beses de daigs vy soffware 5& almentan v | de critedes 3 8 6 ¥, & y 10 en la
aplican para zpoyar &l procesa de produeciin de | confeccidn ¥ prodieccicm
bienee y pares, de ecueerdo cpn les manuales
técnicos de uso. Conoomiento y formacin
i Canfecoidn
& El conirel del sBimecensmiento, embalgje y envio Procesos | ndustriales
def producte se reselize conforme 8 |8 planescion Maguinaria Indusirial
eslehlecids tenlenda en cuents Ia3 espegificaciones
lemecas pard efectuar 81 seguimlento del sislema
producilve v 105 despachos
3. Los reporas o informes  de  producclon ze
presanian para ofestuar ¢l sequinlento ¥ apoar |3
tama de decisiones de fabricacion
P25 Seguridad indusiial |[7. El &ea de babaje se organiza y  manlieng
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MINISTERIDO DE DEFEWNSA FORMATO Faeyra 100 o 374
MACTNAL -
FONDO ROTATOAID BE LA MANUAL ESPECIFICO TE FUNGKNES | Cédine.
FOLICIA f COMFETEHGIS Vil 2 pardir da;
‘Bn actividadas higlenlzada par prevend incidemies y accldenies
Operativas
8. Las heramiemas oo lrabaje =8 ongenizen vy
mentiengn pard [ sealizacidn de les acividades
aslynadas
9. Los alemeniaa da dalaclan, proteccidn v saguridad
porsonal =g ufitizan de acuerda con los protooolos
esteblecidos parg 12 peevencion da incidendes y
gacidenies.
0. Los rieegos de sequrdasd hdestial o idondifcan =
informan  para  mitgar U ocurmacia en el
dezermpera de [a labar.
Famillia B1- APDYO EMEL MANTEMIMIENTZ DE MAQUINARIA Y EQUIFOS
Competenslas Gritarios de desempeia Evidencias

234, Mantenimienls de
rMAQUinama ¥ oquipos

El manleninvienlo de maquinae ¥ equipcd e= realize
do acwerdo con la progremacldn asignada v las
ingfruggiones resbidaz para ¢ funcionamienio y
eperaclén de los mismes

Les reqeearlimenlas eenicos sa idontifican
infesmiaclan e 1a  claboracion  do
contratas e aanlenoniendd  dg magemas oy
EQUIPDS,

para

pregeniar

Log Informes de soguimianio y cemplimiends da los
Comlsies do mantenimiento de maguines y equipos
50 presentan de ecuerde con laa procedimlenioe

eslablecidos v 185 instruccicnes recibidaa

Los catéloges, manusles iegnlgns an espafiol y
circa iiomea =e ulifizan para arlentar =l manegje ¥
funclonamiens de lag magquings, moleres ¥ planiaz

Ef uso v el conbel de lubricenles y elsmentos
roquaridess @n &l funcionamianio y mamiansicale
50 mabzam do acuerde con las condiciones do
operacdin de las mdguinas ¥ equipds ¥ (25

instruccione=s recibidas.

Las fallas evidenciadas en el foncionanlents s e
rHgyuinads ¥
Bquipos 52 reporian para 13 peosenlaciin de los
infarmoes

retuesdns y darma de dosslones leonloas,

L= harramlentRa se preslan y conirolsn pe|e =u

Brodusto ¥ f o senacio :
Mantenimignly g8 magquings vy uso
apdicando 163 cridcrias 1 0l A

Cresemperio:
Obsarvacion diracta en la aplicadidn

de criterins 2,3, 5, 79, 123 16. enla
confeccidn ¥y prodaccicn
Conooimiento y fiormecidn

Confecaidn

Frocesos Industrialis

Maquinania Ifcduirinl
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FORMATD

FPayina 20 d= 37

MANUAL ESRECIFISD DE FUNCIDNES

Gl

¥ COMPETENCIAS

"HTE:I[E‘E nozrir do

utilizacion en ta reparcion de mEQUIngs ¥ oguipos |

do acuerdo ¢on Ios  requenmlenlos ¥ [as

inslrreniones redbidas.

189, Comnal e
Inventarics de repuesios
e e
manleiimianto

insumoa

Los invenlaios de los repuesles ¢ insumos e
solicltan, Y el
funcionamienio de Las (wdilinas ¥ aquipes.

controlan coardinan pera

Log gigiermas informiticos de control de inventerios
a2 utlllzan para el conrgh v sequimianio da los
repueslas ¢ insumos requendes por las maguinas y
equlpas pare su uncEanamienta,

219, Operacion de
equlpgs, hefranfentas y
elemenlos

10

La maquénana y equlpes s oparan de aceerde con
lo= manuales o Insbwecciones de funcanamlenbo
pera la realizacion de actividedes de mantenimichto

11,

La maquinana ¥ equipos 5e ooeran de acuardo con
las nomaz de sequidad fmdusinal para la
prevanddn de acsdenes

12.

Las hermamientes y equipns necosarios parz |e
realizacion de ks Irabapos | 56 salicitan segin los
procedimienios establecidos

1.

Los equipas i hemarnlenlas asigrados se conkrolan
perlddicaments pare informar sobre sy estado de
acuerdo con o3 procedinuenlos eslabledsiidos

22

vizomatora

Coordinaclén

14,

Las mands 52 mueyen con facilidad y precision
para |3 realizacion da imbajos de tipo operative.

15,

Las taraas con 1 viata ¥ len manos s epechifan &n
foema simultdnea y cooeding oo aoilldad Y

Procisn.

L

En las l&cnicas de wisvalzacion especial go

demuesia mangjs y control.

Familia

111— OPERAGHIN DE EfiLIPQ5 ESFEC ALIZAONDS MOUSTRIALES

Competengias

Crilarios da_daaempaﬁu

Evidancias

226 Seqguridad induelral
en Aclividades

operalivas

El frea de trabale se ofanlza y  mdnleng
higienlzada para prevenlr inckienles ¥ accidenles

Lixg  Bedrrarmicntas de bao Se argasizan oy
rmanlieen para fa roalizacion do las actndades

isiguadas

Los elemenths do doladcn, prolecsion v seguridacd

Froducio ¥ £ o 9enicio -

Operacitn y uen de las mAaguinas y uso
Aplicardo los crilerios 1 al 4

[esgmprd:
Obzeraclin directa  &n la splicacian
de eriletinz 1, 2 y 4 gn la fonfecodn

- —
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NMIMISTERID DE DEFEMSA, FORMATD Pagin
oo s I do 3T _
FONDO ROTATORIG DE LA IWANUAL ESPECTFICO DE FUNCIONES | Chdipa:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS VirgnIe 2 perlir de;

parzonal 56 LZaN de acusrdo <on (oS profocolos | producasn
edteblecldos pare [a prevencldn de moidentes v
Bccidentes Conoamienta y fbrmaciin
Confaceiin

Pri<aos Indusinalas
Maquinaria [edusleal

4. Los icsgos da sequrldad Induslval 58 sdentfican e
informan pama  miligar su ooeoencia an el
desempeia do la labor

M. EN QUE PROCESO PARTICIFA Apoyo— Adminisliacion det 1alento humang

= Subadiracoion Admingsiratlva y Financiara — Grupo Tatznlg Humano

IV. PROPDZITO PRINCIPAL DEL EMFLEG

Reallzar [33 aelividades pare otargar s vacasianes a kos senidoree plbllcos que laborfn en el Fando Raladerio de [a Policia,

ed curmpdoticnle com la normatividad legml vlgenie.

Y. FUNCIONES ESENGIALES DEL EMFLED

1. Elsborar Actos Adrinlsteatlves - Resoluciones referentes 3 nombramlentos, promonas de Mernbrawmiento, do Vinculzdan
de Parsonal al sanvicio de los Procezos Produdivas, Encarges, vataciones, mismupcitn da vacaniones, reanudacifin de
vacaciones, Licancies, Agigraddn Funclones de Cédrdinacion, Prima tecnica, modificxlonas, sclersionies, Rewocatorias,
Aceptacion de renwingig, Dfiics gilovios de Traslados, notficando la novedad a nomdna, Ingresands la snfarmaclan en |
sizlema Linix

2. Motifcar & log (uncinarios do los Actos Admindatratives, Infeemar y reclba actas de endrega, Informar las nevedades de
noatins y [Lemilidas 2 2 Histora Laksoral,

3, Llevar a cabo J3 programacion de vacaciones y consolidacion para ser Ingresados 3 noming, dandole la diuslin
negesarky, Ingresande on ol sistema Linis

4. Resllzar sjusles a s echas do pregramacién de vacacionea de scusrdo 8 loa periodos cumplides ¥ no disfulados,

E' 1enlenda en cuenly A techa de ingraso,

3. Ingresar [as novedades vio kamiles de pegos a |93 sisiemas infeamativas intemos Linix ¥ Exlemas {SHF MACION 2]
Desarrollar [as demas funciones s=ignedas por 13 eupridad compelenie de acuerdn con &l nivel, |2 nalureleza y el Brea de
deeempeno del cargn para lograr [os objetives mosloneales del FORPO,

VI COMPETENCIAS LARORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserra de la Informacion e Idenfifad con ls organizacién jeranquica da fa Fuerza FPoblica y con log valores

instibucionales del Sector Defenes.

DEL BIWEL: Apeyo y faRistencla adminlsirsive

COMPETEMNCIAS FUNCIOMALES
Familia Bi— APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANS
Coan pestencias Crterins o desem pefio Evidencias

7




Conleangon Ansa0 Recchor ue fumerg ON0S6 del 15 e Snera de 2013

reclbidas

162- Apoye al process
de narminas

2, Los aplicatives de nomina se uillizan de aouerde con
lo8 paramclios 1dcnicos extablecides para al manejo,
cohlrol ¥ seguridad d2 108 pagos efecluados.

H. Los inlcamea ae elabodan y raperlan de scuerde ¢on
12 instrueciones y peocedinianios establecidas,

NINISTERIC EE DEFEMSA FORMATO Pagina 303 go 471 H
B CIOMAL
FONDO ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICD DE FUNGIGNES | Sidoa:
POLCA T COMPETENCIAS Vigenle a pertir tis
1. Lo: Fjustes y regldres de novededes se efeclyan da
acuesdo procedimlentas eslablecdos e Inginectiones | Producte y § 0 Seneo -

Plan de vacatisnes da lz endided

Deseppeho: Obsenvacifin Dirccla
actlvidades  para

vaceciones  Apliacidn  criterio n?

Planeacidgnn  «le

Cenocimniento ¥ {onhzudn, Evaloacdan:

oral & esonla enlre permalividad en
nomine ¥ vacaclgnes, isi como

construccidn de plaros.
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MINISTERID DE DEFENSA FORMATO Fagina 104 do 371
MACIDMAL
FOMET ROTATOHRIC DE L MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIONES | Gldfna:
POLICTA T COMPETENGIAS Vigenle A padir de

L IDENTIFICACIAN DEL EMPFLEG

Emlidad- Dopesadondia :
P

Cenoncnaclin

bdmero de Emplens:

PORGD ROTATORIO OE LA POLICTA

ASISTENCIAL

ALILIAR PARA APCYOD DE SEGURIDAD Y DEFENSA

G—-1
Codigo:

15 _
Grade

DONDE SE LUBIQUE EL CARGO
LUbicacion Goografica:

Clncuena ¥ Uno (51}

| Il. REQUISITOS

Exludio Experioncia

Aprobaciin e un {1} afe de educacidn basice
secundaria, o & onlemplade en el Artleulo 16 del
Dieririzley 1668 de mayn de 2007

Sais [8) mosos de ewperenda laboral rolacionada, o o
contempladn on ¢ Arleouda 16 del Dacralo 1668 do ways de 2007

If. EN QUE PROCESD PARTICIPA Mislanal — Crédibos

— Subdiraceiin Operaliva — Grupa Crédilos y Carlera

V. PROFOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEC

Feferenciar v aclualizar [a Base de Dates del slslerme Linic

V. FUNCIGNES ESENGIALES QEL EMPLED
1,

Actualizar la informacifn da ks conlratos ineradminisirativos, confratos con fercarcs, pagos y saldos pandientes por
cobrar v cancatar, asi mismo claborar [a faclura y realizar 1a ¢awsaclén, contabilizacitn con bage en los dudumenios
soperes recepcicnados do ks conliales Interadminisiratives ¥ sanwenlos de |a Endidad,

Hacer &1 9equimienta corespendicnie e k carera comerdial nolbificands & les depandencias para | cancalxeian de los
walores de iqual fomna respondar kos reguerimlientios de los proveddores, coniratislas y onidad en temas de 1o canlera
comarsial,

Realizar 105 crucos requerdes con las oficinas e contratos ¥ la directiGn administratne y financlera de la Policia
Naczanal enire otros, con &l fin de que 3% liquide el contrala y s& realicen devolugldn de valores.

Progealar Infpemes menzualas de gesilédn y el estado financicro de 108 contrates.

Varificar v conclliar las cugntas por cobrar o cUentas por peger, asl misme codficar o6 pagaa ¥ dinetos provenientes a
con 185 entidades que $& 1engen suscrites conléaios o convenios inleradmicisiativos.

DesempeRar 1as funsiones agignadas por la avleridad compelanis de aowerds con o Rivel, la naluralcea y el ares do

desempario dad cam,

Wi, COMPETENCIAS LAEDRALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Resena de la Informacién & Ideniidad con la cganizacian jedrquica de la Fusrza Poblica v con (05 valoree
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MNACIONAL
FOMDAO ROTATORIO DE LA MAHUAL ESPECIFIZG DE FUNCKIMES Cédigo:
FOLICLA k ¥ COMPETEMCIAS Vicenle a parir de
imafliuclonales ded Sector Defanse.
DEL NIVEL:  Apoyo v asislencia al obels misfonel de serviczos
COMPETEHCIAS FUNCIONALES
Famllin 57. AFOYO ADMINISTRATIVO o
Compatenclas Crllerfas de desemporio Evidenclas
1. Log docurmenios 58 proyactan pere dar respueatas 8
sluaddenes;  administrativas da  framites de la
- dependentl, Producta ¥ I a Servicio
92. Elaboracicn  de Informacidn  mensuel  del  esiado
COMUMLKCRIDNES 2. Las coenumitaciones ee  redeclan  de  maners | manclore v Informacléa actualizada de
escritas evmpeensible con lag reglas de gramdlca v oftografla | los  confraios  interedminizlrativos.,
COTUNES, parg proyectar documenlos seEstados, Contralrs Lon lefcerns, pagaos y safdos
pend:antea por cobrar y  camcedar,
3. Log documentos ¥ eomcmitaciones sa regisiran on os Resultados de fog criterins:
aplicalivas inforrmatices ulilizados para el mangjo de la
Comasretdoncia.
Desempofie:  Obsenscan  Oirecla
4,  La Informacian, [2% idoas y actiledes =6 transmidsn an Comunicadoe sechilos, Aplicacion def
forma preciea con el fin de dar =olucion 8 [os pracedimlenta de Gestign Documental
requerimientos del usuario. Manejo da CHice, Reswiados do los
164 Atencd S [ B,
TencHn % Loa requerimdzniea ¥ atenglones presdadas ae regeEtran criteogd, 4, 8 8, 11 a 13 14 a 17
Rersanalizada .
con €l n de llevar un contral de s msrmas
. Conusimiento ¥ larmacidn:
B. Loz seniclos de la dependencla s Informan &l wauwarlo
- Evaluacidn: oral & oscrita: Maaele de
de scuerdy <on Su redquelrimienla para oflentaro y
siglemaz ¥y Gesbdn documanial,
asezoraro
Imaneyq de lBcnlces secreiarnialas.
Y. Le alencén al uewsro se brinde c<om respebo y
cordlalided pere aallefacer sua requatimisrios
B. El Sinuirnicnbe a (a8 nocosidades de los clenles oe
reliz e Morma eonlEnus pach dar respeesia 2 |oe
w2 L ERiTS O
3% Destreza vy 9. El coguipo  informadicn e ulllza oon desatreza v
ish > I
T en precisisn para und apwoplada presentacsin de Ios
diggilsvgicn documenlos slabarados
1k les thonicas enm digitec¥n s8 aplican pars Lo
elaboracidn de log dogurentes
11. El gpfiware y loz progremas 58 ulilizan pam elaboaar
documentos, precendaciones ¥ baee do daios para 2l
degarmglia da lasz eclividedes de dependancla
12. Los equipes Informébiess se amplaan de acuado con

in% Instruccicnes de Ios menuvales d& L&,

e LA
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.

FORMATO

Prawgru 30 ale: 7Y

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIORES

Carliyoe

T COMPETENCIAS

Vigerifa & par ce:

{12, Los concepica inanoeros se proyectan conforme a 18

namalividad y [oa procedimientos eelablecidos

108,

conceplos

Proyeccidn

fihangiergs

14,

Los ¢oncapios financieros 52 pmyeclan conforma & la

nommalividad v Ins procediméenles azlablacides

15,

Los concepbes 58 proyectan faniendo on cucnla 25
prlilizs Tndnceras ded Sedhar Defensa

. Los oonceples linancenms se elaboran leniedo en

cienta berrarmlentas estadlsticas

17

Los coneepdos Mnandicres S0 claboras can base en €l
conoeimienty generpl de 1 adminishacidn financiera
PUkHED

11} Proycodon do
informacion

fihanclera

18.

Les eclividades de control feanciero so oroalizan de
acuarde con ks procodimienles oslablecido: en la
depeEndencia.

15,

Los meowvicnlenins inancerca se yverfican de acusrdo
«on k5 3ustes tenlends en cuenta las modificacioncs
aprobadas,

20.

Le infoemacidn  finandiara  segisirada  facilite &l

zequimlenio 3 la ajenicidn de loe recursos.

111, Infarmaiica

1&enica financieta

21

Laz Nerarmlentas Informébcaz se wlilizan parm ¢l
manaje de 3 internwciin finanglera

. Los reporles finangienss se elaboran y prasantan

utilizanele los slslemas infermalicos sslabictidos

. El software financier: sa wilizd tenlends en cuenle fas

normas de saguridad inforrmdleca,

COMPETENCIAS FUNCIONALES,

Familia

44, GESTION DOCUMENTAL

Aelminiziracda
infcrmiAsidn

133,
L [
dngumentsl

Les nomas de archive Se Implementan pam el
cuidedo ¥ utilizackn d¢ o5 documeandca da la andida:

03 documentes 58 taslfican pera facilitar o
ubleacitn v utilizacidm e s enlsmea.

Los slztemes de informacin se ulilizan par el
ntengjo y control de la dotdcnentacian.,

Produclo

Control ¥
documeriacida
Rasuilados e fas otasos: Ty 3

besempend:
Comunicados  Bsoriles, Aplicecion dol
pracedimlento de Geslioh Dacumenlal,

¥
Lequirnienio

serrcio
de

al

! q
In

Ingrazada Srapo

Cthmervecion  Direia
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NACICNAL
FOMDO EOTVATORID OE LA MAMLAL ESPECIEIGD DE FUMCIORES | Cldije:
FOLILIA ¥ COMPETENCIAS VieE apEne i
Mangjo do Ofice, Hesulftados Jo o8
eritenae: 3, /0 & 18 TT
4, Log archlvos documentales e organdzan para ¢
cuidade v cusiadia de la memesiy instilwcional. Fonosimiants v formacian:

123, Segulmlente v
corirol docunecntal

Las metadoleglas de goslidn dosumental sa oricnilan
y splican para hacor soguimlento 8 los docurmenias
de la entided.

Los reporles & infeesncs sobre el movimicnlo de
docurpentos se implemantan y realizan da acutido
con [os pracedimlenios establacidos,

Los procedimsentas de  pesficn documental se
yerifican para propener aegiones de mejoranlents

Loe sislamas e Infprmacidn s ulizan para el
manejo ¥ conbel & [ documentacicn.

134,
amhivisticas

Aplicecionas

Les nommas dol Archive General de la Mackn ze
conocen vy aplican gara la edminielracion de bos

documentos.

1d.

(a8 thcnicas ¥ procedmilenioa de archive $e mfcanan
y franamiten para la admiogatracibn e documentos
en g dislinias depencdences.

11.

L2 aclyalzacidn tecnolbgica v normativa so realiza
para aplicar Wa cambios requeridos en Bl manejo

documental.

Evaluacidn: orak ¢ egcrita : Manegja de
clsteman y Geslidn documental, mancjo
e 1éenicas sacrelaciales

Conocimiento Y Forma cldan:
Manejs de  sislomas y  Gastion
documental,  mansjo de  1dCnicas
geprelarialas.

Evaluacion oral ¢ escrila

III. EN QUE PROCESD PARTICIPA ppoye— Admeistraclin Lopistica

— Subdiraceedn Administralive v Financiera - (Saepn Amacan Genedal

IV, PROPQE|TS PRINCIPAL DEE EMPLED

Almacenar los maleriales, insumos tecibldos y apoyar [ enrega do maleria prima, INSUMOE dé v F abrica de Confeciones

1. Seleccionad 108 pedidos de matera prima & @sumos, de acue

V. FUNCIJIMES ESENCIALES DEL EMPLEU

rdo con la% érdenes do lrabajo que se genarén ¥ hacer

£
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. MINISTERID GF BFEFENSA FORMATD Paginz 308 du: 37
s, NACIONAL

R FOINOD ROFTATORID DE LA MAHUAL ESRECIFICD BE FUNCIONES | Codoa:
8 PaLICla ¥ COMPEEENGIAS Viania @ partr 4

entreg medianto ol requesimiente de slmacan.

2. Entregar la documenlacicn injfema y exierme que gensrg [a Bodega z| auxitipr coniablte parg que se realice laa salidas o
entredas comespondiemes

3. Realizar un giuca diano de e mévimienios de matera prima con @l auxifar cordabio ¥ ks planilla doees d2 cone
4. Cargar ¢l vohiculo para el kanzporte de malerias pimas, planilando para ser antrogadas 28 SUperdisar reaizando ef enme

sarmspomdisnio de enirega.
&,  Redibir ol refal de sorle, verificar que se encuenire debidamente picado ¥ armpacado vbleindets en el sitio destinado en la
bodedga v enlregar &l relal alikuandde on Coddinacion on [0 Ingenierd Armblecatal deslgnada
&, [Jesarroltar g demds unclonss agighadas poc o aulorldad competenie de acuardo £on el nivel, 1a naturaleza y ol aoea de
desermpadio del sargo para egear ks objelives misionales del FORPD,

W1, COMPETENCGIAS LABORALES

COMPETENC|AS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de 1a Informatdn ¢ ldentkiad con |2 grganizacidn jerdmuica de la Fuerza Pobllea y con los valores

inzlilucionales del Sector Defansa.

CEL MINEL: Apoyo v asislancia admirdstratne

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familla

L0 APOYD A LS ADMINISTRACION DE ALMACEMES ¥ BODEGAS

Compelencias

Crilerisa de desempeno

Evidencias

Z25. Asilencia en
produside [ndyaisl

la

1.

Les &rdenes de prkbuccion 32 lramitan pHrEl ]
fabricecidn ¥ eneamblajp de bienos y panes, de
lBcnicas o

acuerde  con las  espesificaciones

insbucciones recibidas,

iEumos  necesarios o A

e digtribupen a los oporrids para

Laz materlales e
preduceldo
gleculer k= produccion lonicesds en cuena les
especlicaciones teonicas requaridas.

El producio (erminedo sa verlica conlia & eatandar
de callded de ecverdo con las espedilceckones
taenicas requerldas v des inslmecciones wecibidag,

Lae basas de datos ¥ sottware se afimandan y pllcan
pare apoyar @l peeceso de produccidn do bignes y
partes, da souarde 4on |0 manuales 1Achioos d@
sa.

El conmol de elmacenarmi#nts, embalaje y anvid del
prodycla s raafiza conforme 3 18 plancacidan
eslablecids teniendo en cwenla g eapacificacicoass
leoicas para efeciuer el soguinlenta del sislama
presducilv y Ios despachos.

Producto y /o Serviclo -
Conirgl figico de los bicnes del almacén

genaral

Desompeno:
Obsarvacitn
lgwantamicnto  de Invendarios  fisiod.

direcia ney al

gplicandn 105 criterios 3.4.5,

Conocimmnte ¥ Formadidn:

Evaluacin: oral & escrita

Alrnagenais, bodegas, manenimienio
GEslrlbecldn cargas, msnele almecenos

y Llenes poblicos.




Conlaniezion dnean Brsniing s Momeno D036 el 15 de Engio g 2011,

MINISTERIO DE DEFEMSA, FORMATO Phaina 30% de 374
NACIOMAL .
FONDD ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICO BE FUNEIONES | Codigx
POLICTA ¥ COMPETENGIAS Vigunls a parir de-

. Lok repories & Infonmes do produccién e= presenta
para sfaciuar el wsquimicnts v apovar la toma de
decision=s de fabreacian,

Ifl. EN QUE PROCESD PARTICIPA Apoyo— Administraglin Logisilca

- Subdireccidn Adminlslealiva ¥ Finenciera — Grups Almacén General

1¥. PROPOSITO FRINGIFAL DEL EMPLED

Registrar ¢n of rédulo de inventerics les galidas y entradas da praducts femiinads, cauzando los movimientos de contabiltdad
y Costos, para realizar el aeguimlente y facturacion ¢n eoordimaciin con adividades oparalivas dal almacan y fa Fabrica da
Confecciones pard gl apoye en la elaboracin de medics magnabcos o ef respechivo derme de Cosioa e Invendarios.

¥. FUNCIDNES ESENCIALES DEL EMPLEC
1.

Realizer lag coordinaciones correspondienlas con al operador loglslico o raspordadors para la distribucian de imiformes a
las diztintag urwdades policlales, egdw ol cronograma de anrega de ks conlalos Inleradménisiralivos da prendas.
Feealizar ¢l 2eguimisnde con el producio terminedo en transie con |3 empresa kensporadora de prerdes, con el fin de dac
colesidad al wamile adminisimativo

Erwidr o dausacidn de Ingresoe de |8 fecherecién reafizada meneuslmente, retacionands la cantidad al Grupo de
Presupuasto

Coordinar ¥ cruzar con a3 Almacenlyia General DIRAF |3z enreqgns efzcluadas & fas dislinias unidades policiales de
Acuerdn &l cronpgrama establecldo en el Condralo do Pyendas.,

Prownactar las dilerendes respusstas a los requeriméznles efeciuades por lca slmecenistas de 1a= unidades policiabeos, ol
supervisor Jégnica y admirusirative del contrata, la cocrdinacsdn de fa fabnca de confectiones o cualguier entided que asi
la redquicra y Elabarar y criviar archives planes S1F

Proyadtar 8 informar semanalmends 8 le Coordinacian de la Fabrica da Gonfectiones de acverdn al ganagrama el
cumplimionie ded mismae, informande las unidades y las facheras realizadas v vorificar 1y elecuclda presupuesial de log
eontratas nteradminsirativas de prendas suserlkos oon ta Enfldad

Dezamoller laa demés funclones gelgnadas par I3 sutorided compeatenta da aoeerdo con al mivel, 12 naealeza y el area de

decsempefla dezl cargo para lograr lea objelivps misieneles del FORPL.

Y. COMPETERCIAS LABORALES

CAOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Reserra de la Infarmaclin e ldendidad can la orgenizacion jaratquicd de la Fuerze Poblica v con los valdies

instilucdionalas dol Scclor Debensa,

DOEL HIVEL: Apovye y msiaiencia adminisiraliva

COMPETENCIAS FUNC|ONALES

Faanl liy 50— ARDYD A LA ADMIMISTRACION DE ALMACEMES ¥ BODEGAS

Compatencias Criterlog de degempefeo Evidenclas

225, Asslencla en la
paadueglin Induzinal

1. Las ordenes ot produssidn ¢ Wamilan para la
fabriceciin y ensamblaje &¢ bitnes y partes, de | Produclo y /o 8anicio:
aguerdn con les  especificaciones  [gcnlcas e | Control fizico de 2% beenea del almactn

e




Chs,

Coinaacin Suusy Reschicicn Homom COOES dal 15 e Eresa e 200,

MIMISTERIC DE DEFEMNLS A FORMATO Pégina 310 da 171
MACICMAL -
FOMNDO ROTATORIO DE LA, MANUAL ESPECIFICG DE FUNCIONES | Cadigo:
POILICIS, Y COMPETEHCIAS Vinee 2 pan o -
inssciones recibidas, qenedal
2 Los Ialersles 8 iNEUmos  Recesanos  om 13

Deeempers:
produccion z8 disiibuyen 3 105 operarios para Obsarvaclin

cicrular 3 produccléa lenizndo ¢n cuenta las
eSpeificaciones Eonicas requerdas.

dircela = al
levanlamlenie e Inueslarios  fisioos,

gplicando ks oileripg 5,4,5

3. El peadutle fominade s verdice conlea o extandar
de calidad d¢ acuerdo con les egpecilicacicaes
1&0wis raquertdas v 1as insirucciones reclbldas .

Coppcimionto ¥ formaciam

Evaluacion: omal 0 g=cia

H. Las bazes de daigs v software se allmeenlzn y aplican | Almacenaje, bodegas, maslenimicndio
pera apgyar &l proceso da peeduccion de bianes y | deslribucicon ¢argas, manejo almacanss
parles, de acuerdo con los manuales Benleos de [y Bienes poblicos.

[ LT

(& El condrol de almacenamlenio, embstiaje v cawvid dal
preducle =& rmeelize conformie a0 [ planescdn
ostablacide teniendo en cuenta 1z ecpaecificeiones
lttnicas parm sfecluer £l aeguimlenio del slslema
produclivo ¥ los deapachoa.

5. Los reportes e inforpes de producclén se preserta
para efactuar el segurnlenta v apoyar la torma do
declseones de kbricacion.

[IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA Apoye= Administracén Loglstica

— Bubdimccion Adminisdretiva y Finenciera — Gupo Almectn Searral

:t Y. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Almecenar los meterialea, tnsumog regibldos v apoyar |z =nlrega de makerla pima, Inzumos de 3 Febrica d8 Confeccionos

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED
1.

Realizar el alislamiene de o les para las porebzs de galldad ¥ reelizer el asguimianto de las candidades gue Son
seleccionadas para el Iaboralgria ¥ s respeclivas prisbas,

Feportar a by CoorEnacion sermanafmands 1 produto lenaimado gee Ingeesa v se deapacha, especificando las unidadies
policialos v las cantidades, cargar ¥ dascargar al vahiculo para @1 ranspare de preducs terminado de aquellos elementos
gue ro esien contemplados en el conralo de ranspors y que deban sor antregados en Unidades, policiales.

IIna vez se reabes el deapacho del products terminado 8 Ies diterantas wnidadas cnviar oamupleade por correo alecirénico
al Comandante de hreccrdn, Camandante det Deparaments, Metropolitane o ascucla de Formacssn, al {efe sdministrativo
y alirleenista de ey naldad paliclal con copla 81 almacenlsta genaral GIRAF, aspecificande la cantidad ¥ 185 prandas
envladas,

Selacolona, reakzar € ahstarslento del producte lemiinado teniende en cuenda fo onogramasz esteblacido: an os
contrales suscrilos con [ DIFAF v demds conlratos Ineradministrativos suscritos con la Enlldad Envier 8 |8 DIRAF o
archlvi gue sontichens 105 codlyos de Baras e [as prendas que 2e envieron B B5 difarenles unidades poeciales.




Collledazient A Pozoboon Kumesd DEEC Al 19 de Eners de 2013,

REINISTERIC B DEFEMSA . ' !
F
HACIONEL DRMATO Phgina 311 dz 301 | |
FONDO ROTATORIE DE LA MANUAL ESPECIFICD DE FUNGIGHES | Codpn:
POLECIA ¥ COMPETENCLAS VoEE 2 el

4. Emdreger & [a Empreze Transporiadara el producis leminado, contado. verifcads oon 2u3 respoctives rotulos de acuerdo
dal contrato susciibo con la DIRAF

6.  Dosamollar las detnas funciones aslgnadas por |3 Butarldad compelente de acugrda con el nivel, ke neturales:s y of 3ma de
descmpano del cargo para lograr les abjedivos misionelez ded FORPO,

[ 1. COMPETENGIAS LABDRALES

| COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de Lo Informacion e Identidad con la organizacidn |erirquica de Ja Fuerza Prhlica Y oon los vakores
Inzlllusionales del Seckar Defonsa.

DEL NIVEL: Apoyo y asistendn adiminisiraliva

COMPETENCIAS FLINGIDNALES

Familia S0- AFDYQ A LA ADMINISTRACIDN DE ALMACEMES ¥ BEODEGAS
Competenclas Criterlas de dosam padio Evidenclas

1. Las Omdenss de produccida so fmmitan pera la
fabricackén y eneemblale de Eienos v pares, de
acuerde  con  las  espocificaciones  1écnicas e

ingirucsiongs fecbidac.

2, Lo mialadales & insumes necesares on la
producckén =g distlbuyen a ks operakos para
gjecutar I3 productian {aniendo en coema Iag

Produclo ¥ | o Sorvieio

Cenlrol de imeentarios eobre producio

especlizaciones bonicas requerdas. ssrminadn

4. El preducio erpundds s0 varffica condra el estindaer

. . D E
de calldgs de acusrdo con las especiRcaciones | oo RO

Obsenmcen diracta En ]|

1éenleas requeridas ¥ las mstrucciones racibides.
levaniamiamin de imventarios fizicos,

225 Asiclenme en I
produceidn induging|

4. Las bases de detos y soliware o2 glanestan ¥ apliccuy | aphcando les erijenns 34, 5
parg apoyer & procesn d2 prodecclon de béenos v .
pares, de aowerdo con K% manuales Bomicos de | Congclmiento ¥ Torm acidm;
=0, Evaluaciin: oral 0 escrila

3. Cl control de almacenemiento, embalaje y envit del Almacenaje, hodeges, mardenimiento
productn se reafiza conforme A A plAneAcion distibeeclésn cargas, mansjo slmecenes
ezlabladda teniende en cwenla las especificaclones v bignes publicos.

fthinicas para efechuar =] =eguimiente d=l =islema
productivg y bos despachos.

H. Loz repias e infemes de producdén ee presanta
pare electear &l eeguimiento ¥ apoyar |8 loma de

deslones de fabrlemedn,

. EN QUE PROCESO PARTICIPA Apayi— Sdminlstracidn Loglstica

- Subduecsdn Adminlslralvg ¥ FINondary = Grepo Smackn Genesal

amma

s



Jonlradien fme Reschc on Kuneno 00038 del 15 de Enoro de 2013

RAINISTER IO DE DEFENSS, ED i |
RMATO Pigina 32 de 371 :

MACIONAL = |
FONDO ROTATQRIG DE L MANUAL ESPECIFIS0 DE FUNCIDNES | Cidi: 1
POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vgl a i i =

[ Iv. FROPOSITO PRINGIPAL DEL EMPLED
Realizar of apoyo edminlstralive en lo referente o seguimienta de contratns Ineradminisiratives, sequimionlo y conimot 8 fas
Actividades de los mismos fantendo en ¢uenla of cronograma de entregas, ol presupLestg, K5 prazes y domas condiciones
ostablecldas en gl rmismo

V. FUNCIONES ESEHC|ALES DEL EMFLED
1. Elabaear docutiontos en procesadides de fexte, cuadros en hojas de calculo, presentacanes en soitwarg relacionado,
aficios y cutrans elecirdnloss ¥ manejar aplicelivos de Migwel para ser mas efective 21 frakajo.
Eladorar instruclivas de seguridad indusinal, formates ¥ prasenieciones.

Frepara y planear [ disiibuciin de aimacangle, hodega, y la forma an la cuel se dlspondrd ¢ luncenamiends indarno
fpoyar las fundiones de alinacanaje, embalaje, recenpeitn y bodagaje en el Almacén Gener,
Roalizar acias pera la calebracidn da contretes intaradiminisirativos.

Som s o

Desarrollar les demas fenciones asignades par la aulgadad coerpedants de acuerde con el nivel, la naluraless ¥ o drca de
desempefic del cargoe pasa lograr los objelivgs mislonales el FORPO.

VI. COMPETERCIAS LABDRALES Tt

COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informaclén & Idendidad con la orgenizecitn Jerirmulca de [a Fuerza Pablica y oo los valores
Ingtilwdonales del Eocler Defensa.

DEL NIVEL: Apgyg v aslslencia adminisirativa

“-t;k\\

COMPETENGIAS FUNCIOHALES
Farmilia 80— APDYC A LA ADMINISTRACION DE AL MACEMNES ¥ BODEGAS
Competenclas Crilories do desempeiio Evidenclas
1. Las drdengs de produccidn se amitan pasa
fabricacldn y ensamblaje do bianes y paras, de

Products v { 0 sarvicio :

Resllzar planes pare el funmonamisnlo

acuerdo n ifEnei i
1] las enpecilizdiones [Wenicas o el Almecén General.
R

Instrucclones recibidas. Realizar rias, informes ¥ documentos.

. Loz materales e lasumos  necesatios en 1D
. DezempenD:
produccldn  ze diginhuyen a3 103 operarios para P
Obs=rvacion diracta cn cl

ejecuter |3 produgcdon wenlendo en cuenta las _ ) o
398 Aelslencia en |3 esperificaciones 18cnicss requeridss, levanlamiande de Fventarios  fisices,
gplicande  Ios  crfoeas 3, 4, 3

producsion mdustrial L
2. El producto iemminagdp e verfica contra el esidneder
ge colldad oe acuerds con las espealicaclones | Conocimisnto ¥ fortnasldn:
lacnicas requeridas ¥ las instrucciones racibidas. Evaluacedn: aral & eacrite

4. Las bases de datos y software s almendan y aplican Almacenaie, bodegas, mamlenimiento

pare apoyar = proceso de produccion de bdenes y distribuclon cargas, maneje aimacenss
pares, da scuerds com los menuelas tBcnicos de v bienes plblicos.

UE0.




Carlimeinin Areceo Resed iz "o BOREG dal 1% Je Cnera de 2013,

MIBISTERID DE DEFEMEA FORMATC Pagina 31 de 1M
MACIDMNAL .
EONDD ROTATORIO GE LA MAHUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Cidiyer
POLICIA ¥ COMPETENCIAS ViEre a pant oo,

5. El ¢onlrol de elmagenamicnto, embalale y envie dal
producko e redliza tonforme & fa plaspacion
eslablecida fentendg &n cuanta les especicacionos
técnices pard cfecluar el geguimlenls dol sistema
produciivg y 195 despachoa.

. Los repones & infermas de producchsn 22 presenia
para aefecluer gl seguimionto ¥ apoyar la toma do
decisiones de fabrlessidn,

Itl. EN QUE PROCESD PARTICIPA Misional - [ndusirial

- Subdireccion Gperativa — Grupo Construgdgaes

I¥. PROPOSITO PRINCIPAL DEL ERFLECY
Apcyar la misssh del grupo conatrucelenes y adminiskar los documentas 1anis imomes como exlernoa de ba dependencia, e
acuerdo a loa pregedinientos v 12 nomatlvidad vigenbe,

V. FUNCIONES ESENCIALES OEL EMPLED
T. Llevar y mantener acledlizados fos regiztros y archlvos, inltmos y extemos que llegan 8 3 dependencia,

2. Alendes personal y lelefinicamena al poblico y suministrer by [aformaclén gue 10 sea soficiada da conformided con loa
procedimientos establecldas,

3. Cooperar y acormnpandar |as acciones neceserag pora  apoyar al grupo en la siepa precontraciual elaborando, informes
generaas,

4. Adelsnter sctvidades operallvas, auxiliares ¥ de servicio, coordinando loalsticamenle 2% acefiones qua e ilevan a cabo an
el grupo.

Manelar la Infenmasidn de fa mision del grupo el elienle Interno v exderna,

F..'i

§. Desamallar lag demas funtiones asignadas por I8 sutpridad compaiente de acuerda con e nivel, [a naturaleza y el drea de
desempers del cargo para boprar los objetivez mizionates del FORPQ,

V1. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETERGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Rezerva de |3 Informacldn € [demildad con 12 organizacian jeramuwéca da la Fuarza POblc v con los wlores

Inzlijuclonales el Goclor Dofonsa.
OEL NIWEL: Apoyo y Asistencia al objato misional y de sanicios.

arnm

COMPETENCIAS FUNCIONALES

“Familia 57— ARDYO ADMINISTRATIVC
Compelencias Criterios de desempofie Evldenclas

1. La nonmativided del Sector Dafensa, s& amplea | ooog) et y ¢ o servicio
para el desarrallo de los processs dael Area. Praziar los seovicios como awalar




Conlnunzon fga Resoliant Hymeno 00C36 el 15 de Enero g 2013,

=] |

Pedministracidn

publica sa apllcan de acuorde con loa

nroecdimianios eelablecldos.

Elemenioa Baslcoz: en

Le adquigitidn da pdlizaa da sequroz se realisa
pare Gulfif posibles fdeagoa vy ginlesios  de
acuesth ¢on las ingtruceignes resbldas,

Los eistemas de contsl wlilfsades en el Sector
Defenga, e apllean ©n fa malizacion de lag
aclivldades asignadas.

82 Gealldn d2 dotmmnenlos v
CoImUnicaciomss

Lot documontos y las  camunicaclones  se
clasikan v dismbuyen zegin las Inslciones
recitidas y las normes de geadldn dogumental,

El canlsl ¥ la asignacian de loa decumentos y
Lomunleacicnes gastionades, se consigna en lag
planifas y hewamientas Informnékcas eslablecdns
pare el seguird2nto respeclive,

Los  peoceditienlds  oslablecides Bn la

dependensia sa conocen ¥ aplican para agilizer la
distribucion de la comespandendie.

Lot dosumanios prioriaros sa idendifican y EE

Iramdan de acusrdo oon instrucciones recibidaa.

Los documentoa se glasihan ¥y consenan de
amerda con las nomnza de gesliddn dosimental.

a3

Comuniceciones exoailas

10

Los docomandas se proyectan pera dar Meepuseia
a Siludgiones administralivas da tramite de la

tupondancia.

Elaboracian de

11

Las cwomunicacionss s8 redeclen da manems
comprensible con les reglas de gremdlica y
orfografle comunes pard proyectar docshmenios
saliciadas.

12

Los documentes ¥ COMuNICacicnReEs =B TRQislEan
&n kos aplicatvoa infarmatices wilizedos pams el

mangje de |3 comespondencia

'

164 Slennzhn

parsanalizada

13.

La laa

Iransmiten en forma preciza con =l fin de dar

informecssn, ideas y aclitudes =i

galiaida a [0z pequenmlentos del usuario.

14,

R T WAL AL SR

Los requerdmilentas ¥ atenclnes prestades as

repisiran con &l fin de lewar un contral de las

WIMISTERIO DE DEFEMSA FORMATE M sing 314
R NACIONAL | cina 314 371
ﬁ FOMDG ROTATRIC OF LA MANUAL ESPECIFICO BE FUNCIONES | Cidiga:
e POLICIA ¥ COMPETENCIAS Tigante 3 parlt 4
2. Los procesos basicos do |3 admimaliacion | e archivo

Archive al dia con la normebvidsd

vigenle.

Alzncian ol putdce Resulfados e
s cratenns 15
Dessmpena: Obzervacidn Qlrecto
Comunicados cscrilos, ApFcacian
del  procedimients de  Cesiidn
Dezrmanlal, Mangjo de  OHiice,
Fesullados oe oz coterics: 5, 6. T,
872 13 97, 18y 2 a 22

Conecimiente y  formac|doe:
Evdluasiint: oeal 46 oscrda

s sislamas y Gestion dooumentsal,

Manajo

maneje de técnlogs secrefamales.




Catregoon hrecy Fenodicion Woaea GO0ES del 15 dg Enaro de A1,

> MINISTERIC DE DEFEMCA, FORMATO Pagina 315 dz 371
i MACIONAL
i FOINDO ROTATQRI DE Lt MANUAL ESPECIFICD DE FUNCIOHES | Cldgn:
e POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vigzale 3 pariir d%:
Mismas. -

15, Les semvicing de la dependencia & [nfarman al
UELSMC 4o acuerda con U requerimiento parg
orignlarle v aseeorarg

T8 La alention del Usuano se brinda can respels ¥
cordialkidad para satlzfaeer sus requerimlenios

17, El stguiméents a las nagusidades de los clienles
& realiza en lorma Loxvlingsy para dar reepuesia &
[ ragquenmientos

B9 Doslreza y precigidn en
digilacidn

18. £l ¢quipe informalico 82 yliliza con desireza y
precision para una aproplada peesendacian de los
documentos elaborados,

1. ies lechlcas do digiecion se aphcan para la
elaboracion de los decurmentos

20. El software ¥ los programas =& ulilizan para
alaborar documenios, presentacianes y bages de
datos pera & desarolle de actividadez de fa
dependensg,

#1. Los equipoa infamiadtless $a emplean de acuerdos
eon les instrues|onas da ks manuales de uso

22, Log equipos Infarmalicos s2 emplean de acuerda
onn 35 Insfrueeiones de loe manueles de uso

ifl. EN GLE PROCESO PARTICIEA KiIzlanal - Indusirial
~ Subdircccign Cperalive - Grups Sonstructones

I¥. FRGFOSITO PRINCIFAL DEL EMPLEQ
Apoyar 8 misign del rupo conslrucdionee ¥ adminkstrar [0 goowmemos Ll ramos come externos de |la dependencie, de

acuardo a los procedimientos v [a nomalivided vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES OEL EMPILED

1,

Lizwar y mantaner actualizades los regisros y arcdhdvos, inlemos v sxdamos que llegan a la dependencia.

Alender persandl ¥ iefeldnicamende al pubfico ¥ suminisirar iz Informpacetn que & sea sokcltada de conformldag con s
procedimiantios esiebleidon.

Cooperar ¥ aedinpanads las acciones necesanas para apoyar 8l grupo €n la etapa precontrectuel elaboranda, infomes

gerarales

Adctanlar aclividades opesalives, ausitieres ¥y de sercky, coordinando loglslcamente s acclones que se llewvan a caba

e 2l grupo.




ond mytzcen Aneed Fosanzen Hyvgie OO0EE gl 15 oo Enem da 2313,

BIALCIONAL

MIMISTERID BE OCEFENSA FORMATG Fagina 36 de 3T [

FONOC ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIDNES | Codna:

POILICTR ¥ COMPETENCIAS

Viganle a parilr de:

D Mangjas 1 informacidn de i mision del grupe al dhenle interno ¥ exiemno,

th dozompefe del carga para kagrer I0e chjelwos misionalas del FORPO.

&, Desarrollar Jes demias foncionas ezignadas por 1y autordad eampelente de aeuerdo con el nivel, |8 naturaleza v el S

|_1.i'1. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Resenva da la Informaglin & ldendidad con fa organizagldn Jerdrquica do la
Inslducionalos dal Sector Defensa

DEL NIVEL: Apoya y asestcneia al objeto mizional y de sonicios.

Fusrze Pubbica y con los walares

COMPETENCLIAS FUNCIONALES
Farmilla 57— APOYD ADMINISTRATIVO
C-om petanciag Crtarles de desempens Evldenciag

1. La nommatividad del Sedor Defensa, sa emplea
para &l desarredio Je los procesos del area.

2, Los procesos bSsicos de la adminisiracidm
pobica =e eplican de acuerdo com fos

1 Elenenles Basicos  en procedimientns: establecldos.

AlnEnisiracion - -
3. Le adquiglcldn de pdizas do seaguros se raaliza

para cubsir posiblas nesgos ¥ sinieeinca de

acuerds ¢on las instrucciones racibides.

4,  Los sisternas de control wlilfizedas en al Secier
Cefensa, 9 aplican en fa realizacldn de s

Bclividades asignadas.

5. Los documenbtos y |85 comunicaricaes e
clasifican v destribuyen seqdn las Insbuclones
recibldas y las normas de gaslidn docnmanial,

8. El conlbrol ¥ la asignacion de ke documentos y
cormunicaciones gestionadas, 58 consigRa en
las planillee ¥ herremientes  infermalicas

nstablacidas para al =eguimiento respectiva.

7. Los  procedimlenios  establecidos  en  la
dependencla se canacen ¥ aplican para agdoar
la disiribeden de la comespondoncia.

B2 Geslidn de dOumenos v
COUTILNEAGQES

H. Los documenles prionlanos s8 idendifican ¥ s=
framiten de &cuerdo con  instrucciones
recibides.

Frodusia v B senvicio

Archivo da la ofiéna al dia

Atencion al pdblipe Respiadeg o
s Crileries: 14

Desempeno: Obsenacion Direcis
Comunicadns  esailes,  Aplleacsan
del precedimlento Qe GGeslidn
Cocumental, hManegpn de {fhee,
Rezuftaiton de fog giterdos: 3, 6, 7,
OT2 13 17, 1w 2 a 22

Conoelmlenta vy formacidn:
Evaluacion: oral @ ascrita  Manaojo
de sistamas ¥ Geslicn documeanlal,

manejn de acnicas e=cretariales.
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Y COMPETENCIAS

2,

Les docunentos s¢ clasificen ¥ consendan do |
acuarde con a8 hogmas de gestiin documenizl,

10

Lo documentos e Woyedtan para  dar
rexpucsla a situaclones  admisisiativas  de
Irdrmibe de |z dependencia,

o3 Elaboracian de
COMUMERILionBEE eacritA%

11

Las comunlcacicssss s8 redactan de manedy
camprensible con lee reglas de gramatica v
artografia comeenes para proyeclar documentos
soficiledos.

1.

Los documendes ¥ comunicationes 62 registan
an loz aplicetvas Infarmilices utilizados para el
ranoje da s corespandencia

. La Informadon, les idess vy aciltudes so

Iransmiten en lome precisa con ¢l fn de dar
aahugidin 3 [03 requorimiantos del usuarig.

i,

Los roquenimiendos v alenclones presliadas so
ragistran can &l kn de Mense un control de les

MiEmaas.

184 Atencihin personatizada

. Loz =ervidos de fa depeadchcia sa informan sl

usuEna de sceerdo oo Su roguaerimeenlo para

orieniarla ¥ aseaararlo

16.

La atencian del usuady sa brinda con respeaio y
cordrilidad para salisfacar eus requenmiznica

17,

El segquimdnbe a les neceeldedez de los
dlentes s¢ vealiza an foma continue para dar
respUasls a los raquerimientos

18.

El cougpe informilico sa utiliza con desilreza
LiciSicn para wtma apropieda presentacitn de
Id: documenles plaborados.

4.

Lazs técnlcas de digilacion zc aplican pam L
elaboracion de los documeanles

849 Destreza ¥y procision an
digitacian

20,

El sodlvare v 103 programzs o uldizan paca
olabarar documentes, presenlaciomees y bazos
de dains para el desemoile de echividadee de 2
dependencis.

21.

acuerdo oo las Inginiconnes da lgs manuales

de uso

Vigqinla 8 partir de:
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22. Loe equips informmeticcs ze  ermplesn  do
acuerdn oo |33 inslrucDones de g manualas
e Lsi

lIl. EN QUE PROCESD PARTICIPA Mislona| = Induslial

- Subdireccidn Operdiva — Grupo Congirugganes

. PROPOSEITO FRINCIFAL DEL EMPLED

Apoyar e mizion del gripd cemsirucciones y adminlstrar los documentos tamta internos como extenocs de la dependancia, de
Bou=rdn @ W5 paocedimisnios y 18 romalvidad vigania.

Y. FUNGIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1.

2.

Llevar y manlener aclualizados loz reglsires ¥ archives, mlemes y exlemos que [tegen a la dependencia.

Alender personal ¥ lelokdnicaments al pibllen ¥ surnlnislar 13 informesidn que le aea solicitads da monfarmlilad con ks
procedimlenios eslablecidos.

Coggorar ¥ acompafer las acglones neotsadas pere Bpoyer al grupe en 1 elapa precordractunl elabarando, infornos
yerprfes.

Adelanter actividades operativas, ausdliares ¥ da servicio, cosrdinande banlsteamenle Lis aotidees que sa bevan a cabo
an el grupao.

Mangjar la infommacicn d2 fa mikon dil grupo al ciende intemo ¥ exems,

Dasarrollar 1ae demas funciones slgnadas por 1a autoridad competente de acuerdo con el nivel, 13 naluraleza v e drea

da dezempefle del cargn para kxgrar Ios cbjelivas misionelea del FORPO.

VI. COMPETENCIAS LABQRALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNIES: Resorva da la Informadbn e fdentidad con |3 organlzacon |errgulea de [ Fuensa Poblica y con 108 valoios

inslitudonales dal Seclar Defenaa.

DEL MIVEL: Apoyo y asistenca al gblele rmlsonal ¥ de servicios.

COMPETENGIAS FUNCIOMALES

Familia 57— APDY O ADMINISTRATIVG

Competencias Criterlos de dedem pens " I'Evidencias

|

pd

Elementoz: Basicos n

Adminiztracién

. La nomatividad dd Seclor Defensa, s¢ cmplea | Preducto ¥ f L= setvicio

para &l desamolio de kos pmeezos dal ama. Archwe de la aficine el die

2. Llos procesos basioos da la administracsin | alencldn personalidad a2 usuarkos oy
piblica s= aplican de ameerdo con  Ios | clioflas inlernos ¥ exlernss

procadimienica eateblecidoe.
Atencion 8l piblico FReselfados de Tes

3. Le adguisiciin de polizas da eeguros 58 realiza | chfedos: ]

peraz cubrr poeiblee resgos y siniesiios de
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acuerda con les Inskiucclenes recbidas.

4. Los alzstemas e conles) uilllzedgs & ¢ Sacior
Dafanas, se aplitan en |3 reslizacion do fas
actividades aslgnadas.

& Los documentos ¥ las cOMUNICRCEINES S
chasifican y alsfritiryen segin fas Instruccicnes
recibldas y 1as nomaz de gestidn dotumendal.

|

El contral ¥ 2 ezignagign de ks decumentos ¥
comuniceciones gastlonadas, 58 comkigne en
las planillas  y Rheramientas  informadicas
eciablecrins para al seguimiento respeclivg,

. Loz procedimlenlas establecidos en  la

82 Gastitin de datumentos y dependentta 5& Joavcan i aplican para aglllzar
oMU CR IO RS |z distribuclin de fa corraspondencia.

8. Loa dagumentos prioritarios 62 tdentdican y e
mgrilarn  de gouerdo con instrucclones
fizeibidas.

8. Lo documenlos se clasifican y conserven de
acuerdn oo [9% wdimikas da geslidn dacumental,

10. Loz doowemenios 58 proyeclan pera  der
respuesty @ Silwadome: sdminisEalives  de
ltamilz da |e dependencia.

11, Las domumicaciones &g redactan de ranera

cranpoenstble con las reglee de gramatlce
93 Elaboracion de orcgralla coatiunes para proyectar dooumendos
LLINUNIcCacionas Sectilas soheltados,

12, Los dotuinenlss y coMmunicaciones 62 (egisian
cn tos aplicabivos informélicos utilizedoa para el

maneje de |8 corespondencla

13. La informeddn, las idess y acliudes e
iransmitan en forme precisa cca el fion de dar

sifucicn a Io: requermlentoa det usparo.

164 HAlestion | 1<, Los raquermientes ¥ Blencones prestadas s\
perzonakizada regiziran con el {in de llever un comdral de las
Mism&as.

15, Leos senviclos de la dependencia e Infarrman al
Usdars de acusrds con su requermienio para

origndarc y asasorada

Bosamperio:  Obsenidn  Directe
Lomunicedos e=erling, Aplicacion ded
procedimiando de Gestion ocurnuslal,
Manejo e Dffice, Resufadee de fas
criernos: 3, & 7, 8,72, 13, 17, 1&y 20 a
22

Conacimisnlo ¥ formaclén:
Manejs de  sistemee vy Gaslicn
documanial, mensjp  de  l&Enicas
secrelanales.

Evaluscitn: eral & 5ariia
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Cixdigx

Y COMPETENCIAS

Wi i1 parir dea:

(16

"Le atenclon o] usuano e bAnda com respclo ¥
cordialidad para saiafacer sU3 requerimientos

17,

El seguimienta & las nacasidedes de los
clientes se reallza ¢n foma continua pera dar
respueats & [os requarimiantos

ES Deslieza v predsidn en

digilacion

14.

El equinn informatice 58 ubillze con (esier: ¥
preclaldn pary wna apropiada presenlaclan e
las dogumentas alaboados.

14,

Las tEcnices de digitacion &= aplcan para @3
glaboracitin ge ks decumentss

0.

El zaftware v los programas se wifzan para
elahoar dooumendas, preseniaclones y bases
da datoe para &l desarralle de adlividades de |e
dependenda,

. Loz eguipes informé&licoe 92 emplean de

acyerila ¢on las melrucciones de [oE manuales

e L3a

22,

Lo% couipos mfoomaticos se emplesn de
acmrde con 36 instmeccionea de ko mpnuales
e s

"Il EN QUE FROCESS PARTIGIPA Apoym — Adminisracldn Flnanclera

—Subdirmaccian Admirdgirativa y Flagneiers ~ Grupn Cordakbdided v Costos

it

SIIF Macion 1.

Mmook

I¥. PROPOSITO FRINCIPAL DEL EMPLED

Efecucifin de |3a lareas de cjecucion sobra el sistema SIF Nacian || y creecidn de infonmes

V. FUMC|GNES ESENGCIALES DEL EMPLEC

1. Revlslin y preparacidn de anpeesios de IVA, ICA v RETENECION en 2l sislema de infarmecian local v SHF Nacén |l
Erwidr copia de lo: documendos de pRgas ¢on carga & contealos inleradminlziratlvos 3 los grupoes gue o requieran.
Elabarasidn dal informe de austerided menaual parq el Minigierio de Defznsa Macional en el sislena de informacion local y

Elaborar los muadres pera la inversitn fozosa £n el sistema de infosmac|do [geal v SILF Macitn |

Car cumplimienta & ks requedmlentos SIE Maci 1
Cesamgller lag demas funclonses aslgnadas por i aoioridaxd cormpetente de ace2rdo con el nlvel, Ie neturateza v el area de

dezempedo del Care para logear kes objelivos misfonales del FORPO,

-
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VI, COMPETENCIAS LABDRALES

COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de fa Infornacion e Identidad con Ja organizacion jerérguice de ta Puerza Publica y con los vefores
Instllucionales del Sechor Defensa,

DEL MIVEL: Apoya v aisisiancie edminiztralua

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Farmilia

37= AFOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINAMGIERAS

Lompetenclax

Crilarios de desempefo

Evidenc|as

108, Prayeccion
canceptos finandwrns

1.

Lot condoplos finrancieras 28 preweclan coalonmc a
[ newmalivided v loz procadimlenios establocidos

Los conceples ee prayecian tenlenda ¢t cuenla las
poliieas financiamas dal Sacler Defensa

Los concieptos Fnancieroe ce efeboran jesendg on
cudnla hamamientas esiad laflgas

Log conceplos finandicires 58 elaboran can base an

el foncEmiends general de la edminleiracién

financlera publica,

104, Apiewi
gequimlents inansiers

al

Las achvidades de conlrel finzngern 92 reallzan de
acusrde con loa procedimienios eslablecidas en la
dependencla.

Ltis movimientos financienos se yerfican de ecuerdo

con Ins  @justes  feniendo en cuenta  las

maodificecionaz aprobadas.

La informacidn financlera registrada faclity &

sequirmlent 2 13 sqecreda de 92 recursns,

110, Proyacsidn
Inarrmacldn finandicra

e

[ I—

oon ks requerinmientos e insnicenmnes reclhldas.

Log informes financiaros e consolldad parny ser
presentados do acuards con 2% denicas contables a

a5 instancias gque o requieran.

10 El softwam eslatfecide s ulilim para la slaboracion

de irformes financeros.

111. lnfermadan tacnica

financiera

P

11.Las homamiamdas informakicas =0 otilimn para gl

manejo de bz infanmecion firancdera

LR TS R T T

12. Los reportes financiergz s= elaboren ¢ preesntan

ulilizanda loa giztemas infermalicos eslableddps.

Producto v/ o servicio

Presdmias vma informacion clara y veraz

on los plazos sslipulados por lB:
diterentes vulidades.
oAl inlesadminiiirativos

Conblindos preparacion de las drdcoes
de pagd eon todos o descuentos
ley,
prindems  SEMesie  de  conladurla,
concsimlenios en Exool, Woed, powor

eslipulados  por ezstudianle de

paint, abc.

Drosem panio: Obsorvacicn Oiretla
Tramdlas de cuamla ¥ praparasién do
impueston, splicanda fos criterica de &,
T.Aal1i

Conocimianta ¥ farmacicn;
Evalupclén: aral § eacia

Contaduria  Pobllca  basica,  caon
conoecimienios art o e H el

Actividades, Excel avanzado y monelo
de slE HALCT0RN 1l
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POLICIA ¥ COMPETENCIAS Vigoalt 2 ferilr de:

13.E] sofware financiero ea utiliza Enlends en cuania
185 nermas da segurldad Informétice.

[ 1. EW GUE PROCESS PARTICIPA Apgya ~Administracion Financleca

—Subdhirgecian Administratia y Finoedies — Grupo Contabilidad y Gostos

W. PROPOSITD PRINGIPAL DEL EMPLED

Realizar lereas sontables de obtencitn de informaida segun |os procedimidnles conables intames.,

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

Realizar ioma figica e imeentarios

3. Realizar concllaclanes can bas difarenias entidades en laa qua tione operacones reclprocas en el sistema da infoamansn
local vy SIEF Maclén Il

3. Realizar acciones para |a gbiencion da infermacidn para elaborar informes & enles de conbrol.

4. Genarar las frdenes de peoD pemE amile ¥ pago de |35 cuenias en 8l sistems de informaciin eal y SIF Mecidn 1

&, Elaborar y enviar informaclin para los planes de rcjoramlento y de accidr dé [a Entidad.

8. Desareollar laz demas fimcisnes aslgnadas por e avloidad competente de acuarda con el nivel, [a naluralezs ¥ el arca e

desemporic e carge pers Jogrer los chjolives migionales dal FORPO.

Y|, COMPETENCIAS LABORALES
COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Roserva de la Infermacion o [dentdad con |e organizaclén jerémuica de 13 Fuerza Pablica y oon los wlores

anstilucionales ded Sactor Defenas.

DEL MIWEL: Mpaya ¥ Asistencia adrinisirakva

COMPETEMCIAS FUNGIOMALES

Fanllia 7= AFCYD A LS GESTION OE POLITICAS FINANCIERAS
Competongiag Gritarias de desempe o Evitlenclas o
H_ Loe conceples financierns =¢ proyecian conforme 3 Producte ¥y f o servicia ©
la pormatiddad y 10s procedimienios establecidos Frogentar una inlomiacian dara ¥ veraz
cn los plezos eslipuledes per |Bs
. Los concepbos so provecian \eniseds €n cuents 1as diterentes enlidades.
108. Prayapoicn poilllcas Anencicras el Sedior Dafensa Contratoe intaradmonialeatives

ConGEpEos finacisras

i I onfiar in
3. Los concepbes fhnencieros so elaboran lanicndg &n concliiadps, obiencion de _HTEE'U"
veraz para los  procedimientos

coniablas.

cuenta herrarmichlaa estadislicas

1, Loa conceplas financieras s& ¢faboran con bage en
gl conocimienio  general de W@ Bdminisiraclin Pesempefa: Dhzervacits Lirecia
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POLICIA T COMPETENCIAS Viqanlo @ patl de: e -
financiera pablica. Tramiles de cuenla y preparacldn de

Impuesins, spicando los coleros de &,

8, Lag acilvldades de conlrol finandiare s makzan de 7 Bali2
adterdo con WG préendinionios establacidos en 1a

dependencia, Conecimiento ¥ formacion:
i0g. Apoyo al B Yos mwimientos TNanciercs 56 venhean gt aciorde | © oiladion: aral & ascrita
stguimiardo Ananciseo con ks &Ejustes  tenlends  en  coenly s

madiflcaciones aprobagas, Conladuria  Publica  basica, ©on

onocimientone en Coslos por

. La Informacidn  finoncicra rogistrada facilita of | Actividadesz, Excel svanzado y manegjo
sequimicnds a la ejerrcion de Ios recursos. e SIF RACIOH i

B. Lz informecitn finandera es alaborada de acuerds
con los requerhplentog @ Inglruceianes reclbidas.

. Loz Informees financieros se congolidad parm sor
M0.  Proyeceitn - de | pracentados de scuedo con [25 leenicas comaldes o
informacian firancier: 2% instancios que %o requicran.

10 El aoftware eztableckdo se ullllza para 13 elaboraclin
de Informes Mnaneleros,

11.Los hewauenlas mlommalicas 5o oilizan para ol

manajo de |3 infermacidn inanciera

3. 102" reponies Tinancieros se elabgran y presentan
ubllzando 1og slstermas Indormnalkaos establecidos,

111, Inforrnacldn 1gchlea
fnaneigasy

13 El 2oflware [nancem 2o utilza ealends 20 cuents
135 neamas de seguridad infannalica,

I, EN QUE FROSESD PARTIC| PA Apowo— dddministrackin Flnanclama

— Subdireccion Adminsirativa y Finenciera — Grupoe Contabilided ¥ Coslos

" IV, PRCPOSITO PRINGIPAL DEL EMPLED

Llavar el renlslee ¥ conirel de los dogumentos ¥ archivos dal Gnrpo.

V. FUNCIGNES ESENGIALES DEL EMPLEG

1. [esempefiar funciones de ofidna y asistencia adminisirativa encaminadas e facilifar of desamalls y ejBoucion de 3%

aclividades del srea de desempefio.
2. Redhbir, revisar, ckasiflear, eadlenar, distibuir ¥ conbrolar docemasdos, dakos, elemenioa ¥ corraspundencls, relacdonadas con

Ios asuedcs de campelencla de b Enlded,
3. Alender persenal y telnfonicarnemic Al piblies y sumintstrar b3 informacion que le see solidiada do antonnidad eon los
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MINISTERIC DE DEFENSA FORMATD
e B Fagng 124 do 3714
FONDOROFATORIOGELA | MAMUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES | gy
POLICIA Y COMPETENCIAS VUERiE B AT O

pracedimierlis ostablecidea.

Reallzar oficias v comens eledrdnioos para la Enlidad.
Suminiatrar & 0% hncionarios 12 informaclan requeida y auledzeda por el Jefe [nmedialo,

Desaroller fas demas funciones asignadaa por la aubaridad compelends de acuerdn con el nlval, 14 naluralezs v of drea da
desempafio del carga para Iograr los objatives mslanades del FORPO

COMPETEHCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:! Rezerva de la Informacldn e |denlidad con la organizacion jerérquica de 1y Puerza PODICA ¥ con Ies valeros
ingllitucionares del Soctor Defences.

w1 COMPETENGIAS LABURALES

DEL NIVEE: Apoyo v selsienca adminisirativa

‘COMPETENCIAS FUNCIONALES

toaliza en forma continua para dar respunsa a oS

raquenmientos.

Familia 37— APDYOD A LA GESTION DEL TALENTE HUMACC
Compelensias Criterios de dezempefin Evidancias
' 1. La informacicn, las ideas y actiludes aa wansmilen | Freducto y [ o serviela @
cn forma preciea com el i de dar soluclon a les | Aencldn al Pobllce vy maneje de
requerimientes del ugwarl, Arehive.

5 Los raquenmlentos y atenciones presladas so Desom peia: Observacion Dlrect
reglziran coh el fin d¢ llewar un condrol on las Atencien &l clienlz y manejo de
mismas, comespondencia intama Obsarvacion

3. Los seniclos O o dgperdonoia o nforman af | Qrocts sabee sjeoucidn da faboras
Wslania e Bucrdo <om sy roquonmiondo pare secretarialaz y eplecacidn del critarios 1
ariciilasdo y asesorario. ¥ &

164, Atencian
Fersanalidard H. Le atencéén al ysuarig se brinds con respeio v | Gonoglmlenia y farmacion;
cardlaliad para saflsfEacer sus requedmleaios, Evaluacion: oral 4 ¢z0mda
Prusba ol yo ascrla e atencion al
5. Bl sagulmients a s necesidades de 03 clentes se

piblico, menejo da sislomas ¥ archir,

Manaio bSskco an sisloriag

Infewmaticos Word, Excel, pomyar point ¥

COmeoa alacirarica,

M. EN QUE PROCESD PARTICIFA Apoye Administracsdn Financiera

- Subdireccldn Adminisirative y Finenciera — Grupo Contabilidad y Coslos
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T W, PROPOSITO PRINGIPAL DEL EMPLED

Liowar al ragistro v control de los documerigs ¥ archlvos del Grupo,

V. FUNCIONES ESENCIALCES DEL EMFLED

1. Raslizar tome fisica de Inveniarias.

Reslizar concircnnes con las diferentes enlidados ¢ 1a3s que lisnt operacidnes reciprosas an o sistema de infannacion
logal ¥ SIF MAGIIN 1,

Realizar ecciones pera la oblencidn de infarmacidn pany ebaborar Infames 3 entes de conbrol,

Generer las érdenes de paon para wamile ¥ paga de las cuentas en el asterna de Infommacldn toral v SIF RACION I,
Elaborar y enviarinfarmacstn para [os ptanes de mejararmionto y do 2e216n de la Enbidad.

Cecamolier les derngs funclones aslgnadas per 12 avioridad compaotento do screrdo con G tivel, 1 naturaleesa y ¢l i de
desempeho del cergo para lograr kg objalives missonales del FORPO.

b

T ot Roa

Vi COMPETENCIAS LABORALES

COMPETERCIAS COMPORTAMEMTALES
COMUKES: Reserva de la nfcamaclén e |denlidad eon la organizaciin jerarquica de la Pocrza Pablica y con los vakores |
inslitucionabes dal Sactor Defensa. i

DEL WIVEL: Apgyo y aslslencia admemisirativa

COMPETENCIAS FUHCIONALES
Famlifa 37— APDYO A LA GESTION DEL TALENTC HUBMAND

Competencias Criterios de deasmpafio Evidencias

1. La informacitn, lag ideas y adilkedes s Iranzmilen en
forma preglas oo &l fin de dar sehecldn & oa | Producto y £ o servicio -
requermientos del usuarno. Alencién al Pobfies ¥ sncpo e

Archivo.

B Log requenmienlcs y alenclones prestadas se
reglstian con &l fin de Rewar un contiol en las Desempefio: Chbeersacion Dirccta

mismas, Alencidin - al dlienle y mangje de
corregpandendia inberne  Chscreacion

direcia eobre ojpcugidn de  [ahores

3, Los servlesos de la dependencda 9e Informan el
usngrly de agperde con Su requerimiento parg

i taniabe aplicacidn - de o3
164 Alancian arlemiarie v azesorans. EE.-:rE! ariales vy aplicaci
Perscnalidad arilarins E| y ]
i, LA alencldm al usuwero se brinda con mspoflo v
cordlalldad para satisfager aus requermientos. Conocimionto y formaciom:

Evalyacitn: oral 4 escrila

&

El seguimiento a las nocesidades de ks clientes ze | Peucba oral wio escrita & atencion al
reglize en forma continue para dar respuesla & log piblico, manelo de sistemas ¥ archiv,
requarmiamos. Mangjo  béses  Bn sisltas
infomAdicas Word, Excel, power point ¥
Cornid Aleclroita.
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AT-APOVD A LA GESTION OE POUTICAS FINANGIERAS

Compelencias

Criterios de dezempoio

Evidencia=s

108, Proyeccldn
concepias financieros

1.

Log conceples financleres e proyecian conforme a
Ly ormealividad y fos procedimientos esiabieodos

Les congeptos S0 proyectan fentendo &n cuenta las
podltics; financieres del Sector Dafenza

Los conceptos financleros 0 waboren teniendo en
Cucrla hewamsentas esiadisiicas

=1

Les coneaplos financiercs ge elaboran con base en |

el congcimianic general d& la  adminishacidn

financlera publica

149 Apoo al

saguimiento firanciens

- Les aclvidades de condrgd financlers se realizan de

acudrtde con los protedimlayes asdablecidos en |3
dependencay,

Los movimiendos financierss sa varifican de scuerda
gusles  legiondn
rmrodificacicmes aprehadas,

con  lom en  orenla Isa

La informacidn financlera eegisiada faciia @l
soguimiento a B lecuciin da |08 remusos.

1140, de

informacidn financiera

Proyeccidn

LA informacion finenciers es elaboeds de acuardo
con los requerlinlentas o inslnceiones recibidas.

Loz informes fovancieros sa consolidad para mer
presentades de acuerdo con las teenicas conjabies a
135 [nstancias que Io requieran.

110

El zofware eslablecido se UGkze pars 13 elaboraczen
de Informes finanticos.

111. Informacion tEcnice

Fnanciera

1.

Laz harmamientas informalicas se ullzan pa@ o
riEne|c de la infarmaciéen inanciea

12 Loe Jepories Tinandems se elabeen y proscnian

ulilizandn kg sislemas informalicns establacidos.

14

El software finavciess 20 Utiliza leniondo on cuonia
fas normas de scgusdad infomatica.

Producle ¥ f o samvicio -
Alenciin al Pobfico ¥ maneps
Archivo,

rle

Degentpefo: Cbsenssidn Dirccla
Atencion el clignte v mangjo e
cormespandencia  ntora  Obsarvacidn
directa sobre djemwcién de labores
los

13

secrelariales vy aplicacion de
crlerios b al

Conecimiento ¥ fermac lédn:

Eveluaridm: oral & escrika

Prueba oal wo csdrila o alandén al
puoblicer, mangjo de sislemas y archivo.
Manejo Lazico an sielemas
informaticaz Word, Excel, power polnt v

caren electrdnoo.

I, EN QUE PROGESD FARTICIFA Apayo — Adninistraglan Firancoers

— Subdirectdn Adminlslraliva v Findekicra — Grupo Tasomara

e
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T COMPETENCIASG

Vigonta a |:"anirde:

[Re

alizar ed yiro en el SIIF de las érdenas de pago que ingrezan al Grupe Tescreria

. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

Cuadros gstadlsiions,

E..'|

2. Apoyo en la atencién gl poblico an la venianiita

1. Genersr ardencs ¢e pago, sdencs bancaries y gisa e ardenss bancarias en SIF
3. Covporar y acempanar |as Bcoones necesanas pare apayar @l grupo en fa elaberacion de informes generales y

4. Apoyar [as actwldades relacionadas ¢on la acluatizacidn de [a infanmacion reqisirada e la SUTE VISION

Apoyer la conclliacion bancaria de la cusnta comiente én cusnie a pagaa sealizados an SIF v LINIK

Desarrollar |95 domas funclones asignadas por ta awlorldad compatente de acuerds con o nivel, 3 naiureleza v ef
area de desempeic del cargoe pard lagrar los ohjetives mislonabes dal FORFOD.

¥l. COMPETENC|AS LABORALES ASQCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMERTALES COMUNES

CUMUNES: Reserva de 13 Informacddn ¢ ldonkdad con |3 organizacién joramuica de 13 Fuera FOblica ¥ con los valores
instilecinnales del Sodtor Defanaa.
MIVEL: Apoya v dsisioncia ef objels missanal do servicios

COMPETENCIAS FUNCIONALES,

induztrial w8 uldizao para profegee v minimizar
kg lesqas orpacEonales

Femllla 4%, APOYD GESTION DOCLMEMNTAL
‘Compelencias Criterlos de dosampeno Evidancias
1. Los prnnédimienlm de  amhivo & -
mplementan para el culdada ¥ ufilizacion de
los documenlos de L endidad
2, El ramile de docwmeninz zp efectia en los
tempos establecidos para dar respeesia a log
requenmianles prosentados
1. Los documantos 9= archhvan para facilitar 1a
140, Marejp de fa inforraclén whicacidn y wilizaclén de s mismos. Pratucla ¥ { ¢ $ervicio
documental 4. Los slslemas de informacién ee utiizan pera | Pages & provesdwes Bn el SlF
el manegje de la dotumendacion. AROYE ddiminigtiativg Fesllacdos oe
Mk erbniees 2
% Los elementzs de higlens vy  seguodnad
induztriel se utdizan para proeger v minirmizar
ioa rigsgos ocpasonalas Desempeno: Cbservecion Oirecta
149. Cuidade ¥ conservacién de | . Loe documentios ae argamzan de acuesdn eon | Apove en el confrd y seguliniendn,
docurmcnios los sislemes de archivg esfablecidns parg s | Resadisdns de loz chfedns: 2, 3, 5, 8
cuidado y consarvaclin 0
T Lexg ddbtumenles 50 manlionep on adocuado
t&kindo para prolongar su vida util
8. Loz elemenles e higiene ¢ sogueidad

Conecimiento ¥ Farmacion:
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iz

Y COMPETENGIAS

Miganle 8 pair iy

150, Mangle  de
tacnoldaicns de archiva

aquipas

Lo ¢quipos fecnoldgicns sa  otilzan  de
Mrerdo ooan las manwalos comespandiznlas

i

La micrafilmacion ¥ kbos procedimlentos de
conseryica digilal y fecnoldgica de loa
dacurehlos sa efactsan de acuesdo con loa
ineirucclones recibidas

11.

Los alemenios de higiena ¥  sequridad
indusirial se utillzan para proteger y micdmizar
Is Aesgos ozupaclonales

a5ernia
de

Ewvaluacitn:

Conocimlenigs

&
basicos
contabilidad, apayn administative

il

Famllla

6. QRIEMTAGION ¥ ATEMCIOMN CIUDADAME

Compelencias

Criterlos de dexompera

Ewvidenclaz

El kamile ¥ rezpuesla a Ios requerimlenios se
efactia confomme a 36 nomes e dereche
agministrative, racicnelizpcléa de tamies ¥
geligrmn an linea.

140, Grignlacian el usuars

Las guefas y reclamns %0 psocesan de
Atuerde con les progedlmiontas aslableddoa

El reparia e los requermientos se realiza de
acuerdo con las campetencleas  de  las
enlifades def Esladd y I dependencies de [a
endidad,

La de  tas  weedwla3 |
cuwdedanas s aplica da acuerdn con los

prosedirientos establecidos

reglamendaclin

Log apllcalivos informalicos e alibzart para o
condrol ¥ seguimiento de peticicaes, quejas ¥

rmaclamos Jormuladas

Produete y Savicio
Alendidn al usuaris
Apeaye adminisiealive Nesultados oo

o5 ohifanioss

o

Oesempena:  Observacion  Direcla
Mpows cn el control y seguimisnia,
Rusmlades oe fos cileros® Y p 5

Congclmlente y  fonmacidn:
20T

de

Evaluscion: aral v}

Conammening bshiices

coniehilidad, Bpoyo admimssiralivo

FantllEn 46, APOYVO A LA QRIENTACIGN ORIENTACIOH % ATENCION CIDDADAR
Compsetenclas Crilerlog de desem paiic Evidengias
1. La alencldn telefnica y parsonalizadz se

realiza Je acuorde con las instrucciones y
pracedimlantos astablacdos.

165. Asielentia a la arlenlaclan
al usuero v &l gludadang

El rémide ¥ respucsla a los requadmienios e
efectda conlorme con las iostrucciones v
pacedinienlis oslablecides.

Las quejas ¥ seckamos s lramitan do acuordo
con ios precedimlentos establecidos

Lag apficativos infoematicoa se ulilizan 'ﬁé.ra el
conbrcl y seguimiente de peilclones, queles
raclamos formulades

L3 alencun 3l wsuaiks s brinda con respalo y
tomdialidad

rogquerimientoe.

pEME saliefacar Eug

Produste y { o aprvicla
Apoyo adminiziralive Resuiados Jo

s erileros: 2

Pesempena:  Observacion  Lhirecia
fpoyo cnoel control ¥ scguimicnlo,
Resiladas de fos cmienos 2 & 5 T,
P12
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POLICH ¥ COMPETENCIAS Vienic a garly &=
6. Las comunicadionss =& glaboran con une | Congefmionto y  formacion: |
estruciura  gramaticel y fenguaje epreplado | Evaluacion: araf g |=Crila
para  proyectar laz aespueslaa  a | Conadmientos Bagicrg de
1G5. Apoyd en ba alaboraclén de requenmisiles de wauarias, contabilidad, apoyo edmiisirativo
respuests | 3 paticianes, [ T.  Lag hiramientss infndlicas s8 Onlizen par
seliciiudes, QUeas ¥ redamos. la etboracitn de respreeslasz
&, Las aclivldades realizadaz ae reqisitan para la
Blaboraczén de ostadisticas
% Los informes sa elaboren de @cuendo con les
msruesoneE ¥ pracedinimilss esteblecidos,
10, La nomativided del Soctor Defensa, se
emplea pera & dezarrolle de los procesos dal
Area.
11, Los processs Baslcas de la adminisieckdn
91. Elumendzs Bé=ziggs on poblica se aplican de &cuprde con los
Aadrrinistracian procedimienios exfablecidas.
12, La adqulslcion de polizas de sequins so

realiza para cubrr rlesgos ¥
siniegiras o acuerdo con las instrucclonns
recibidas.

paaibles

14

Lo slslemas da control wilizados en e scolor
Dcfensa, e aplican en B reafzacion do las
Bctividedes asignacas.

Famllia 63, APOYD A LS GESTION DEL TALENTO HUMAMND

Comprlancies Criterics de dezermpeis Evidenclaz

164, Alencion personelizeda 1. La informacior, ks ddeas y adtikedes se
Iransmiten e fomme precisa con el finde dar | Producla v T o Eervicio
safecion 8 [0s requerimlentos del Uswario. Usirarioe alendidos

2. Loorequerimiontos y atenciones prestades se | Informacida suministrada al publies
regiatran Lom el din do llevar un condrol da fag | Apoyo &k adeeddn al usuano.
MiHTAS Spoya adininislalive Resultades de

3 Los eaqvicios de |3 dependencla se inkarrman | 105 oiamos:2
al usuerio de acuerda e su raguerimiento
pera aenlarlo ¥ asesararls.

4. L3 alencidn al usuarg =e brinda con raspeto ¥ Desermpans: Casereacion  Chrocla
cordialided para sallsfacer a5 | Apoyo em el control y seqQuUmiEnto,
requUERMmIEntos, Resulfadng de fas crtenoss:

5 El Eaguimié'nm a las necesidadez de les

Hiantes sa realiza £n forma conlioue para dar

rezpuBsta 8 |oE requerimientos.

Conocimianto ¥ formacion:
Ewvaluramdn: c7al a =gchifa
Conacimiendos basicos dn

contehilidad, apoyo adminesiretivo

Farnllla

&7 APOY D ADMIMISTRATIAD
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Chdiga:

¥ COMPETENCIAS

Yiganle a parir el

1
o

Los docrrmendos v I3 comunicaciones se
Glasifican y dlisiribuyen
ingdnigcianas recibidas v s normas  de

=egun  las

geslldn documental.

92, Geskdn de documenios y
comunicaclmys

Er conirct v aslgracidn de Ins documentas
cOomunicaciones gestionedas, 28 ponsigna an
las plamillae ¥ hemamlentas  informatcas
oslablecidas para el sequimienlo mspechvo.

Loz procedimientos  establecldos on I3

depondencia g¢ conccen v aplican parcz

Froduste v /o aervicla
Apoyo admlaisiradive Resuliados do

los erttafos: 5

Desempefio. Obsevacdon  Direcla
Apoya an el contral ¥ seqgUimiclo,
Hesuiiaoos O os crilmipns: 2 4

Conoelmlenta y  fommacicn:

aral o EECIHA

basicos de

Evaluacidn:
Canagrimenlas
conlabikdad, apoyo adminisiraliva

agilizar la disiribucidn de |2 carrazpondancia.

Loz docurmenles pricriarca se igenbdcan ¢ ss

ranlan  de Ingfruccionas

recibidas.

8. Los documeentas so cfasificen y consenvan de
acuerdn
doctenental,

N

BoUErda  {on

con las normes de gesfidn

Tl EN QUE PROCESD PARTICIPA Migional— Indastna]

- Bubaditaccian opersliva — Gruga Fabrica de Cenfacclones

I¥. PROPCSETO FRINCIFAL DEL EMPLED

Hevar & feqlzlio y conlral de kos documentas y archivos de foa diferentes. procesos de |3 Fabrica de Confacconea

V. FUNCIDNES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Ejucutar |8 elpborecédn de documentzs en propesadores @@ Listo, coadros en hofas de chloule, presentaciones en
sOfwrare rElaclonads, oficios y comess elecirinicos y manajar aplicatives de Inlamel para |2 oficina det Jafe Inmedlato da
la Fabrica de Confecganes,

2. PRedbir, redicar, redaclar y arpanizer |3 correspondencla, dotumentos, slamentos y datos para Ba fimma del jefe y distribuiida
de aguerdd Con sus instrucciones para darle un iramito adooado.

d. Alender personal v lelafdnicamente al plbffens, crientar a los UEuBrios v swministrar 13 Informaclin geee les sea sohaada oo
fcerrde 3 los procedimiemos ssfabhegicas .

4. Ucvar y mantener s comespondencla de la oficing actuslizada para faciliter e nommal fungionamiznta del arapo y dar ¢l
respeclivo framile, manganda con disereson la informacién y la carreapondencie del jefe de ta dependencla.

&. Reslizar la digitacldn de planilas, decumentos de informe y demes que resulten de la FAboea de Confecciones, utilizandsa
gl sis1ema Inlema tenlendd h Cughla s costos ¥ 5U mane]o.

G. Dezarrolfar lee demes funclanes aslg'nadas pew [3 auloridad competente da aceerdo con al nivel, la naturaleza y af area de

desempadio del argo para logear los ohjelivos misfenales d2] FORPO.

| ¥l. COMPETENCIAS LAEDORALES

COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES: Reseryd de ia Informacién a Identided con la arganlzadén jerdrquica de la Fuerza Poblica y con boe valores

Ny ——

i




CEnl g Aneas Pasrnnan Humene DIOFE 4o 05 de Enen o 2011,

MIMISTERID DE DEFENSA
MACIAL
FONDO ROTATORIO DE LA

POLICIA

FORMATO

Pagng 331 oo 314

MAMUAL ESPECIEICD BE EUNCIONES
Y COMBETENGIAS

] Codigo:
| Vignrde a parir ga:

inslitucionalas gefl Sactor Defensa.

DEL MIVEL: Apoyo y asistencia &l ehjels mizional ¥ de sénvicios

| COMPETENCIAS FUNCIDNALES

comprenglble con las reglas da gramatica ¥
ortografia comunes pare proyactar dooumenlos
Sl Cs

Famillia 22— APOYD A LA GESTION DE FRESTACIONES SOCIALES
Coumpetenclag Crilerios de dessmpeo Evldenc|az
) 1. La nommabvidad dal Seclor Dofonsa, 6e emplea
para el dezamolle de 103 procasos del drea,
2. Loa peotosos bésicos de la adminisheddén
pabllica 52 gplican de  @oveido con  los
procadimlentas wstablecidog.
1 Elerentos Basicos en
Administracian Le edqulakita de pdlizas de sequros s toaliza
P Cubrir posibles riesgos v siniesiros de
Acanerdn con las inginiccionss recibidas.
4. Log sstemas de conirgl Wtilizados on &l Secior
Cefenza, s= aplican en |3 redlizacion de fas
aclividades e=lgnadas, Produclo y £ 0 genvicio -
Apowe en o5 procesos de gestidn de In
9, Loz documentas ¥ M domunicecones  se | Brbrles
clasifican ¥y diatrlbuyen $egan fae instruccones
mcibidas y la3 nommas de gaslidn dacumental. Cesempein;
Clseryacin divccla  en la eplicacion
4  El v:-un1.rul.yr le aglgnazdn de fs documentoa y de criterios 3. 6 2 & 12 en Ia
comunicacionss fesllonadas, sa consigna en las sonteccisn y RrodUoGE
plenilfas y hesramientas informaficas establecldas
82 Gesbdn de decumendcs Para ¢l sogumienta respeclve, CranE e —
¥ comualehtioncs 7. Loz protedimientos  esieblecldss  en |3 Aschivo
dependencla so conocen y Aplican para agllizar Digitacidn
i3 Jdigfribucidn de |8 correapondenca. Redacaidn
Sisbemas
a Loa dotdherdas prionfanos se identifican y 9= | Ley 540 del AGH
tramltan de Aduardo con inefrucciones recibidas
9. Loz dogumenles s¢ clasifican y commerven de
acuerde con ks normas de gestion documental,
10. Loz donnendos se proyaclan para dar respueata
A Liluaciones adminisiralives de IAmite de la
95 Elaboracidn e depandencia.
SOMUNXACGNES BI0NI3% (1 Las camunicaclones s rodacian do manar
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FOLICA ¥ COMPETENCLAS Yiganta a partr de:

12 Lo documnentos y comunicaciones ge regislzan en 1
fos aplicalivos Infoindlicos wilizades para el
thanefo de la correspondancia

Famklia 40— APGY D A L8 GESTION DOGUMENTAL

Compatenclas Crltetivs da desempenn Evidenclas

1. Los procedimlesas da erchive Se anplemendan
para el cuidade ¥ wlilizacion de log decumentos
i 13 endidad

2 £l tiamile de dooehesios ee efecis on Ios
tlempos eefablenidos para der respaesia 8 ko
requenmientos prasantados

143 Mangje de Ia [
3. Log tecumenioe se aichivan pere faclltar Ia

tthlgricin y wlilzeclan de ks mismos.

infarmacitn dagurmenial

4, Les sisbemas d2 |ntormacién es ulillzen paera ol
rieangjo de |3 docusenlacian.

Ereducio ¥ f o saqvicies -
9. Los elementas e higisne y eegurdad induskial | Archive ¥ Gestion | Docementsl

58 ulillzan para proleger y manimizar Ios rissgos | splicands ks critorios 1 al 14
OCURAsiGnalas

Desetmpgig;
G. Loz docutpentos s8 organizan de atwordo con Observocion direcls en la aplicomsn

los glstemas de archivo esteblecidos parm =
clldmdo ¥ consenvarian

de orilegos 1, 2, 6, B, 10 &n Ia
arqyfedtinn ¥ 4 FoTH [ A1

7. Los documentes se mantienen en adecundcios
documentos 32 |ablisnen en sdecuan estado

149 Cuidado ¥
COSCracon e

T Archiva
e para pralongar sir widy il
arumenios Diigitacidin

# [os slemendca de higlene ¥ seguridad indusiial | Redaccidn
%2 Ullizan para proteger ¥ inimizar Ios fmesgea | Sislomas
atupacionales. Ley B9 de] AGHN

B Loa equipos lecnoldgices ee wilzan de acucrdo
con [9$ manealos comaspondianes

1l Lo migrofimadén v s procedanioass de
conzervaciédn  digdal vy fechaldgica de  los

150 Mangjo de equipos documentpa e efecidan do acusrde con loa

lecnclogicas da archiva insirucglones recibidas

1. Lo pmirofimacion vy los  procedimeenios  da
conzer'aciin &gilal y  tecncdhplce de  Ipn
docurnentos ¢ ofpclian de acuerdo con log
Ingleecelones rochidas

Famlia &6 APOYG A LA GESTICN DEL TALENTO HUMAND

-
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N MACICNAL .
‘:f:._:“ FONDO ROTATURIO DE L4 MAKUAL ESPECIFICO DE FURCKONES | Cading
% o FOLICIA, ¥ COMPETENCIAS Vigere 3 pAre i
_Cﬂmp-elnnuias Griterles ¢ds dosempein Evidancias
1. L& informecién, [as ideas y aclilwdes =8
Iransmiten en forma precisa con el fin do dar
solucidn 3 0% requeriméentea del wstrario,
Pradyckn ¥ f o eendon
2. Les requermiznios ¥ stentiones prestadas se Dcumanins & informes
registran con ¢l fin do Devar un condrol an laa Usuarios atendidas
mismas
3 Lot sonicios 02 B dependencia B8 Infarman af | CEuumoedo:
usuario de acuerds con su requermienle para Cservackin direcltz  en [ aplicacion
164 Alencion Personalidad prieniatl ¥ asesorado. Critorios 1 y & €0 la prescniacion de
Elaboracidn de documervioa ywo Inlarmes
COMuNicacionea escnias 4. La alencida al usuario se binda con respeto y
cardislidad para salstacer sus requermesnlos. Conocimiento y farmaclin
Migrazaft Office
§.  El sequimlents a las necesidades e Ios clientes Simletmas
=& feallza en forme conlinug pasa dar respuesla Fa—
8 loa recueetirpiontbos. Digitagion
6. Los documenlgs So proyectan para dar respucsta
8 situeciones adrminisiralives de ramite da la
dapendencla.
!

[l EN QUE PROCESC PARTICIPA Musional- Industial

- Subdirecddn aperdliva — Grupo Fabrica do Sanfecdones

I¥. PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLEC

Llewar &f tagisim y conlrat de log documentos ¥ archivas de |95 diforanies procesas de ba Fabwic g Condecoiones

oA

=nfregadog,

Y. FLINCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Elecutar |2 elsboraclin de documentos en procesdorcs de tedo, cusdros en hejas de caflculs, proseniacionse en
software relacanade, oficios y comens eleclrénicos y manejer aplicallvos de Inlemet para ta oficina del Jefe Inmedialo de
la Fabwica d¢ Confaccionea.

Efaborar a3 planilla, quo eonlangan e carge labaral, slaarmatizartas v menteneras arghivedas,

Reealfzar conlroles individuwalee eobre [a produeclén roalizando los informes requeridns,

Realizar [as [arcas de archive y digitalizaclén requeridas por Ins procesea de Is Fakaea de Gonfeceiones.

Reallzar codigos de barres, tiguetes y rmancjas do manera apropiada la mageing ¥ realizando reportes sebra los preduclas

f. Desanollar (A3 demas funciones gsignadas por 13 auterdad compelente de socuerdo con el e, |a naivsalezo W] s e
desempano del carge pars logror 193 objotives misionales del FORPAO.

V]. EOMPETENCTAS LABGRALES

COMPETENCIAZ COMPORTAMENTALES

T
—
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FONDD BOTATORIO BE LA MAHUAL ESPECIFICO DE FURGIONES | Ciliyer
FOLICA ¥ COMPETEHCIAS Vigenie 2 parle 3.

LOMUNES: Reserva de [a Informprson o fdentided con 12 wrganizacion jerdrquica do la Fuerza Poblen ¥ ¢on los velores
iiitucionales ded Sesctor Defanaa.

DEL NIVEL: Apoye Y asistancia &l objeto misional v de sencins

| COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia | 33— AP0 A LA GESTION DE PREGTACIGHNES SOCIALES

Campetapclas Crilerios de desenmpefo Evidencias

1. Le nompabvidad del Sector Defensd, =e emplea
para £ desarrolle de los grecesos dol drea.

&, Los procezos basioos de 3 sdminisiracion poblica
&8 apligen fde Jarerdo con los eocedetienles
eatablecldos,

91 Elemeros Edsicos

en Adiminisliacian

3. Le adoulslean do pdlizas de aegueros e regliza Progwiie v o sarvicio :

‘ para cubdr posibles riosgos y siniestos de acuerdao Marquillzs Myfon pera uniformes
com |as insirueclones pecibidas. tdarqulllas auloadhesivas pera balea v
CaAj

4. Los eiglemzs de eonttol wilizedoa en el Secor
Defenza, se splican en g realizacion de las

Cre pefa:
atlividades asignadgs, 2EMEETD

Apheaeldn Griteria 3 on |l prodeccion

5 El equipn Inforwdles se utliza con destreza y | 98 eliquelas.

precisidn pard Lia aprepiada preseniecitn de kg

dacumenles claborados. Cpnodinianla y fommacion
| Archive
G. Las [écnlcas de dbiyilacion s eplican pare e Digitacion
elaboraclan e Jaz decurnentos Togueioo
_ Redacokin
7. El solware ¥ k& progromas 50 utilizan para
49 Dealreza reclsion i Slstamas
Yo I elaborar documenios, presenipciones y bases de Ley 548 dal AGN
en digitszien datos para el desamolin de aclvidades do fa |
dependencia,

B. Leos equipes Informatices sa amplaan da acoerdo
can 133 Instructiones dae los manuales de uso

8. Lo equipss informalicos 58 emplean da acuando
<an M insbaecziones de bos manueles de uso

IN. EN QLE PROCESDO FPARTICIES bilslona] = Canlacsual

- Subdirecoidn Cperallva = Grupg Opdiaconss de Comerdo Exlarior

"IV PROPOSITO PRINCIPAL GEL EMPLEG
Apayar [a abor de comercls exlerior ¢n o concernianda a fa recepckan almacenamianio dislribwcian ¥ procedimlenios, asl
MIsMo ApOYar 8n B comprensian ¥ 1 ¢jccutidn di Ios proceses audiarcs del 368 de desenperio.

e
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MACIDrmL
FOMNDO ROTATORIO OE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUMCIONES | Cidigo
BOLIC A T COMPETENCIAS e aparv o

V. FUNGCIONES ESENGIALES DEL EMPLEG

Rl

oo oL

nacionelizecidn

'ZEI:‘-J

adusrerao, ientendo en guenta I observaciones Jo embalaje y peso.
Coordinar y lderar 198 Inventirios B¢ mercancias.

1. Conlrolar ¢ ingreso de los medios de IEnzpofe al dapasile aduaned, apbeumis B normataidad wgenie.
2. repepcionar, descargar, posar ¥ verificar las maccanclas que ingreaan al depdzito aduanero

Realizar e gistematlzatan en &l sislena informatce MUISCA los documentos de fransporte que ingreean el deposito I

Elaborar ias planllas do tecepcion de las mercanciae ingresades al depésitn pdyanarn.
Enlregar opotvma y comeclemenie 8 documentaclin 2 los represenfanies adugaeros para @ cormespondienis

Elehorarlas actas de criraga del depbsio eduanero ¥ coordinar la enkeqa fisica de laz marcanciaz.
Cesarrcllar 135 demds funciones asignedes por la sutoidad competenie de acyerds oon el nivel, I naturaleza y al Area
da desempeiio dal carge para lograr ks gblelvos milsianales ded FORPO,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNEE: Reserra de fa Infarmeciin & tdentldad <on 12 orgaaizaclin Jerdigquicna de 2
instiucionales del Zeckor Refensa,

CEL HIWEL: Apoyo v aslsiendia al abjels misional de sarvicos

COMPETENCIAS LABORALES.

Fuerza Plbhica y con los valores

Famlila 57, APOY D ADMIMISTRA TG
_l!-.‘-um petancias Crterlos de desem peng Evldencias
T T Tponacion 02 emenios. Smepos ¥ Pmmmnﬂn“mm; ........................
neiriahes que (e
2. del exedor =6 framila para efectuar ol | Manejp ¥ cumplimiento del  sislems
procese de nacionafizecion de aoeerde | informatico MUISCA CHARM y anlregas de
con |es nomas eduaneras vigante malerial a satisfaccian, Festdlados o figs
3. LA onenlacien o aspreles  tecnicos | orienos dard
admmnisiralivos y operalvas o prestd para
157, Apcyg @ Tranules de ol aEesoramienie a las dependencias y | DESempens:
COMArcio axterion funclgnanigs  en maledas de  eomercla | Observacien direcla apoye e la panle
exlarlor Admimisiradiva, Resutados de doz oriterios:
4. Las plentilles y decumantos adwanoros 5o 3. 12aid, 18
rremitzn, clesifican y archivan de acretdo
con los procedimientas estableddos y la
Mormatividad fegal vigese
&, Leos dogumentas y las comunicacicnes 58
cloglcan  y  distebuyen  s=gin  las
Instiueclomes reclhldas w les nommas de
gesiidn documentg
5. El corral y asignackin di ks documenics
y comunicaciones  gpestionadas, =e
conzlgna en les plenillas y heoamisnlas Conacimianto ¥ formacion:
infondllcns  establecidas  para  of | COnetimienias  basicos  do - Narmas
soguimienlo respecliva. Aduaneras vigenes y normathidad legal
82 Geslion do doowmenlasy | 7. Los procedimlentos establacdos cn la vigende. Maneju del slstema informatico

COMURicaciones

depondendda s fonpozn ¢ Bplicen para
agflizsar la disiibucicn da Ia

myigca CHAM, operalwided del

moriacargas, normas 3¢ plmecenamiento

e




Ceulunazion Bnpan Bzso gyt Nimens DYOAG g 15 do Eneis de 2013,

comunleainnes fiorias

manera comprensitte con 13z reglas dae
gramslice y odogralfa comuncs, para
provectar dncmentos salicitados.

12,

Lo documentos v comunicRoones ge
registran en los aplicalives infprmgileos
utilizados mangje de
cormeepondancia.

pEE el

11

informalico =g tflliza <oo

El equipz
decireza y precisidn para una apropiada
presenlaon ds

clabarados.

los documenhos

14,

Las [nicas de digitacion s8 aplican para
la elabarackin e [of documenios,

B3, [hesreza y procisihn an
CliggilaGidn

El =oftwara v Ios programee 28 ublizan
para elaborar dacumentos, presentedones
v bases de datpe pera el desamollo de

gcilividades de |s dependencia.

168,

Los equipos infermilicos s8 amplean de

Jovordo con las instmicciones de ke

manuales de rso.

17

Las equipos evfoandlicas s¢ emplean de

acuéends oon las inslncoiones do [os

maneales de uso.
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FONDO ROTATORID DE LA MANUAL ESPECIFICT BE FUNCKINES | Cidin:
POLICLA  COMPRTENCIAS E‘genlea parlir de;
correpondensia. de mercenclaps pedigrosas ala.
€. Log documientes prontaros se Identifican
¥ 5= Iramltan e dtxrerdo con instruccicnes Conocimients die mansfo de mercanclee,
recibidas, canoomlenls en Jislribucidn  fisica
%, Lus documenios ee elaaifican y conscrean imeroagionl, - tagisica, acradiiacion
de acuerdo £om G nedmas de pgeston Hicencls} n mentacargas.
dacurmental,
10. Lo= ducUm&ntos 56 proyedian fara dar Evaluacicn: oral & escrita
recpuesta & slkmciones administrativas de
Tramile de Iz dependendia.
ba. Elabocacicn de | 11. Llas comunicaciones =se redacdan  de

. EN QUE PROCESO FARTICIPA pigeanal— Coanbrachual

= Subdireceion Operativy « Gruepo Adquisicionss ¥ Conalos

IV, PROPOSITO PRINCIFAL DEL EMPLES

Apovar en bas gestignes administrativas sl Grupg Adquisicionea y Condraios en foma opaduna y <onfable

-

V. FUNCICONES ESENCIALES DEL EMPLEC

1. Apovar Iz elaboraclén de log Indlcadores aal mapa de riesqes ¥ plan de mejoramienta dol Grupo ADCOM v realizar la
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FOM DG ROTATORIC OC LA MANUAL ESPECIFICS DE FUMGIONES | Cidigo:
POLICA, TCOMPETEMLIAS Vigerie & parly o

reedicion de [os mismed, de acuerds a su frearencia de cumplimsenls,

2. Apcyar | formulacidn de ks aglkvidados del plan de accédn del Gropg ADGON ¥ roalizar el saguimianto & la maleiz.

3. Revizarlog procodimiardas splicados a 13 subdirecsion oparalive y gestianar zu aghuallzacion, putdi=csn ¥ soccializacon,
&5l oomd conselidar la informecién para reallzr o continuo diligenciamiento de las Estadislicas del Praceso Cantractual.

4. Diligenclar |2 Cocnta Fiscal de scuerde 3 s wequorimiantos de ls Conlralorla Genaral de Wy Repoblica scgon 3
percdicrdad oslablecida.

5. Calshorar en el seguimicnto al Contral de Los Gerenles de Procase asi eomo realizer as respeciivas liquidaciones de los
diglinlos conlraies a kos gue haya lugar.

&, Desarrollar las demaz funcinnes aslgnadas por la auterided compeienie de acuerdn con e fivet, |3 natukleza y 2] droa do
desempeho del cargo prd kagrar Ios objelivaa misionales del FORPO.

VI, COMPETENGCIAS LABORALES
COMPETEHCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de (4 Infomacicn e |denlidad con |5 organdzacldn jesdrguica de B Fuorza Poblica ¥ con los vatores
insditucionales del Sector Debenza.
DEL MIVEL: Apovo y asistencie al objeto mizionat y de sendclos,
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Famllla ST=APCHO ADMINISTRATIVO
Compeloncias Criterios de desempefio Evldencias
bz Geskisn de [i. Los documenics Y a5 coRumiclclanes 20 clasifienn y
dacumenios y digtribnent 56400 las inskuccionas racibidas v las
conunicaclonas VRraS de gestion documendal. r £ Sienicics !
Producasdn do dacumento infarmes v
2, El confrol y asignaddn do fos dooumendos g su rospoclve mancis denbio de lps
cornunacionses gesfioniedis, S0 <edigay en [0 procesns del grupa.
planlllas v hemaméenlas Infarmadlcas establecidas
pata &l Seguemienlo respaciveo. 0 i
iar i [zteidy
2, Lo procedimientos establacidos an 2 dependéncia Obsarvacion diieela en [ Realzgeion _
, : |
50 conocen ¥ aplican para agilizar la disinbecon di da oz infarme lanzando gn Quenta 103
- crlenios 1 al &
la carrespondencia.
4. Los documentos prioeilercs se idendifican y se | Conocimiento y formacion
{ramilan de scuerda con 1ae insuccionas recbidas,
Becratariedo, mancj tla
.. Los documenios =@ clasflican y  consenan e documentacifn contraclual ¥ procesns
acuerde con las nonmas da geskidn docuimental de  adguisitiones para  entidades
publicas.
Eveluacion: oral & escriba
[Famiita 33 AFDYG A LA GESTION DE PROCESDS LEGALES
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FOMGO ADTATCRIG GF LA BMANUAL ESPECIFICG DE FUMEIOMES | Cidige:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS VIEntE A o
Cumpatencias Critorios de desempefo Evidenclag
i, Lo procescs contrBciuales, e sapartan conforme
nepalividad legal wigenle
B Los documentos relaclonades con los Procesas
conbracluales, g2 proyeclamn conforme & fas | Erdduchy v /o sensdico

98, Asislencia 8 la
neslién  de  procesoe
conlriuduales

instruciones fechidas y las disposiciones legafes
vigenles

L&y actvidad contreciual s= divulga ge acyerds can
[5 insbrucciones recibidaa pere dar curnplimlento &
I principics de publicidad v wanaparencla

El aviagrama establacide se yernfica € infomme para
g Ldinile oporiunc del proceso canimctaal

El  archive ¥ cusledia de [fes  documentos
conbraciuates, zg reqllze Confaane o @ Ley de

archlve v [as Instrueclanes racbidas

Lag TFocnefégias de la Informacén y e
Comumicacion (TIC) s ulilizan para el control ¥
saquUimienta dad procesn
comiractual.

fpoya  asislancial en &l gupo de

Adguisiciones ¥ Conlredos.

Decempefo;

Obzervarcidn directa sghre el apoya en
pracezos  de  Adgaulsiclonas oy
2 a 4, &

la=

Contretoa  Critenios

LConocimiento v formecitn. Eveluacidn:

oral 0 eecrile

Secretarlada, Friariejo e
docukentackin contiacheal ¥ procesos
de para
plblices.

adquizidonas enldades

Il EN QUE PROCESO PARTICIPA Mistanal- Cantrasiyal

— Subdiregglén Oparativa — Seepo Adiuisiciones v Coalraios

" IW. PROFOSITO PRINCIFAL DEL EMFLED

Apoyar en [ag gestlones adminlstralwas al Grupe Adquisiclones v Coniralos en lomma oportuna y condiable

V. FUMCIGNES ESENCIALES DEL EMPLED

desempefc del carge para begrar 105 ohjelivos mizlonates dal FORPC.

1. Apayar (@ clabarachin de 105 indicadores del mapy de resgos v plan de mejoremiento del Grupo ADCOM Yy reallzar 13
rnediadn de Ins mismps, de acuerdg 3 s feguends de curplimiento.
Apovar la foemalaclén de [ag activedades del plan de accitin del Grupo ADCON v realizar el socguilmiento & 1a maliz,
Fevisar os procedimeentog apllcados & 1s subdirecoidn opermtiva y gaslionar su actualizacion, publleactn y sodalizecion,
ast como consolldar L infemacldn parg realizar el camtinue diligendamiento di las Exfadisksas del Froceso Condraciual,
Diligerciar 13 Guenla Fiscal do acwerdn @ los requerimientos de la Conbaloda Sencral d2 la Repablice segun la
perindicidad eslabladda.

:planhorar en el seguimients &l Control de Los Gerendas da Proceso a3 comn realizar las respeclivas liquidaclings de los

destintos condratos 3 kas que haya lugar,
Daesamrollar l2% demas hencones aslgradas por | euterded compedanio de aguerda con &l nvel, |z naluralezs y ¢l drea de

//
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| CETe POLICA ¥ COMPETENGIAS PRI .

Y. COMPETENCIAS LABRORALES

"COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Resenva e la Informecitin e ldentidad con la organizacitn Jeruguica du fa Fuerza Poblice ¥ oon les walaros
insliucicrales gl Secior Dafensa.

[FEL MIVEL: Apoyn v aslsieadia al ohj=ie misional v de Servicios.

COMPETENCIAS FLNCIONALES

2= APCY 0 ADMINISTRATIV

acirerdo &on lag npmias de gesphn doasimental

Famllia
Compelenglas Criterics de degempoio Evidenglas
gt Gestlan de |I. Loz docurmentos y s comunicadones se dasificen ¥
deuntenles y | distibuyen segin lae instrucciones recbides ¥ 188 | products v/ o sernvio
comunleaciones nommas de gastidn documenlal, Produccitn de documenio Infammes
— EU rezpective manejo denire de los
2. El contral y asigracddin de los documenica y i :
__ , . procescs del grugio,
COMUNicacionas geelionades, se comsigng en las
Aanillas v hemeamienias |nformadlcas ostablacidas . .
. . Desemperio: Obzervaricn  directs
para & segunmlents respaclivo.
gobre le reellzaclin de 03 Infoons
. Los pocdimienlos establecidoe en |3 dependenda | 1ERlends en cuenta los crilerlos 1 a1 5
& congen y aplican para agilizer e disiibucion de
la correepondencia. Conociméento y formackhn:
Eecretariade, mangja de
f. Lo doumenlos |:Iri|:||'i!E||'i|:|E sB identifican ¥ =B :‘[ﬂwmema[::,ﬁn m"ﬁc‘lua]v [rOCESns
ramitan da acuerdo con las insfruccionee recitidas. | ga ageylzlciones pacn enbdades
_ publicas,
6. Loe documentos se dasifican ¢y coagenvan de

Evaluzcivm; aral o eserila

contractusles

La acilvldad craractual se divulga de acuerdo con
laiz inslrucsones reclbidas para dar complimienls a
Ios principios de publicidad ¥ I@nsparencs

. El cronegrama astablecido ¢ werifca & Infarma para

&l iramile oporiune dal pmcoze sontiaciuat

El archive y twsfodia do  los  dogarenios

Farnifla 33 APOYD A LA GESTION OE PROCESOS LEGALES
Compelenelas Critorios de desempano " T Evidencias
1. Lo proceaca contreciuales, se soportan conforme Profado ¢ ¢ o sarlolo -
Produdo i [ o servicl
nanmalivided legal wigenta Apove aslslencal en el grups de
). Los documentos malacionados con los pmcaeso: Augeisiclones y Coniralas.
contracluales, s  proyectan conforme a las
. . i . - - i0;
- . inshmizsiones recibidaz y les dizposicicmes |agales '
A&, Awistencia 2 a vigentes Ohservagitn direcla Eobee el apoyn ¢n
gestion  do proc2sos s proseson  de Adquisickones  y

Crnlralos 2 & -, G.
Conocimiantn y [armaciin

Sacratariada, rmarne|a de
dogumentaciin contraclual ¥ HOCEesns
e adquisiccones para  entidades




Conancicn Snpen eyl Novec BHI05 del 15 g Enpre da 2013.

M MIATERICZ DE DEFEDSA
FORMATO Finl
MACIONAL Aning 340 do 371
FONERY ROTATORMKD DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Loz
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contrackmlps, se realtza  confarme a la Ley de | poblicss,

archiva ¥ [a% instrucciones reclblgns Eveluaciden; gral & oscrita

5. Lee T.Er:nﬂc}gias da la Infarmacion v I3
Comumscicidn (TICY e ulillzen pasa el conlml ¥
seguimiento ded pracesn

conlrachual.

"IV PROFOSITO PRINGIFAL DEL EMPLED

Ill. EM QUE PROCESD PARTICIFA ApDya- Aufministrackn del Talenis humandg

- Suhdlreccldn Adminisiralive ¥ Financlers = Grupae Talenta Humang

Reslizer 13 ligukdaclin y pago do la segurided social de los empdeados di la entidad

ta

V. FUNCIONES ESEMCIALES DEL EMBLED
1.

Reslizar la afillacléa de [os ompleados vinculedos a la ARP, EPS, AFP y Cap d2 Compensacion, ¥ fa bguidacian caanda ol
ersge| saa relirado.

Programar la aulcfiquidacidan v varlizar 0% valoms de auboliquidacian da saquridad social y parafiscales, ingresando Las
novedades en el eislema Linlx, 12nlengy 2 cyenta 1a Lase da liquidacion

Ganerar & erchivo plenc de la planlliz anlea de aporbis de sequridad social para cargar an ol Sisicma Infograde Mallipls
Eleckénicos SIMPLE y vernficar inconslgienclas

Realizar Ios procesos presupuestales para llevar g cabo Ly respectiva ejecuclan y reatizar la afeclacsan presupuestal para
genetar la orden de pagn

Elaborar ie cerificagidn de & contabllizacldn de la nomina da aporos a seguckdad social v apore parafizcaies del peesonal
de pranla, ponsictiados v personal al servicios de loa procesos preduclivos de le enlidad induyendo informacion de
wisationes. prima do vacaciones ¥ bonificacion por senvicloe prestedoa cancelados

Ingrasar mlsmadan de reporte de confrol de aaldos presupuestales, de manera independiende de cade resclucion que 6o
penere al ingreso de supernumeranag, canirofandn ks saldos de los COP v reglstras peesupuestales

Cresarmlter I3 demas Junclonas aslgnadas pos 12 avioridad compatante Jde aceerde coh el nivel. Iz naturalezs y el area de
dezempedio del earge pacd legpar bs objelives missenales del FORPO,

V. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENC|AS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Rescrea do la Infonmacidn e |denlilad con 1a organizacldn [erfinquica de la Fuerze Pablica y con Bs w@lores

[ostltucianales del Sectar Defensa,

DEL KWEL: Apoya y asistancia adminislraliva

COMPETENCIAS FUMCIONALES

Familia 32 AFDYO A LA GESTIGN OE PRESTACICHNES SOCIALES
Compelancies Criterics de desampano Evidenclas

~

et
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Chfon

¥ COMPETENCIAS

Wigenba & pelir e

an, |

prostaciconas sociales

Ky

. Lt prlcicnos dp meconocimients se proyectan

segin & afden deo las

insirueciones ragdbadag,

radicade, alendisndo

. Le verficacdn de tllempoz de senviddo 2e efectin

para corllfer  los pansionales Yy
preclacignales confomme ©om le nomehvidad del

Sector Delensa y ol rdquiiea general

teiuisitos

. Las capodicnlos preslacionalas y  peensicsiales o

frarmitan de fceeeido Al procedinienle eslablecsio

. La ndmina d2 penglonades se revisa v tramila sagdn

lew pracedimlenigs y s Insloweclones reciksdas

. Los anlicipoz de cesanllas se gealionan de acuerdo

Can 6% pedcedinienles solabbeidos.

5. bos bonoa y cuotes pertes peneidbneles sa tramitan

de aouerdn com [as inatrucaicnes recibidas

o Leg resgnogimsenlas v pogos de auellios funerario=

s drarltan de acuerde con log progedimientoz

astablacidos.

. Las solicitudes v derechos de pellclon relacicnades

coh prestacones soclales, se proyecian de acuerdo
con las instruesianes reclbldas,

. Las cerfificeciones sa proyaclan d¢ acuerdo con los

requermienigs presenledos y  [as  inslfUCcHInes

reslbedng.

14, Log aislernza Infombticss de pestacanos S0Cidles

se ariuakizan segun los procedimianios catablecidos

y faa Instucciones recibides.

Broduclo v f o serlo :

Pago de aporios sociales del persanal
e Ly enlidzd
Pagos v liquidaclones prestacionales
realizzedns

Atencldn al usuano prestads

Cezempons: Dbservacids Oleeca

Wenficacion de pages mansualns do e
apories  soctples de [ enbidad,
apficznxdo 105 crlterlos 2 @l 4, 8 al 10 en
las liguidaciones vy procedimlenios.

Conocimjamie ¥ Earmacigo: Eyvalleacsin.
aral o esoila sobee normatividad de
Bporles socialos v mangjo ie slstermnas

da multimedia

J"ﬂf

IIl, EH QUE PROCESS PARTICIPA Apoyo— Adminisirocion del Talents hamano

— Subdireccian Adwnivisirallva y Fovanclera — Grupa Talanbo Humando

V. PROPGS & BRINCIFAE DEL EMPLED

Liewar el registro ¥ control de Ios dacwnenos v archives del Srupe Talento Humano

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMFLEOD
1. Reahzar el proceso e archivisbss para |3 apeducz e ngreso de 13 campets de histora lahosal con los docurmentos de

personsl winculede a la cnlidad,
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2. Reécibir documentos Inteings o extemcs gue alleguen persanalmants o per gira INSlancia y isantener actuslizada |3 histrl
laboral de laz servidores piblicos

& Archivar y regisicer por mcdio de la Hoja de Control @@ Historfas Leborales los documentos incarporados

4. Regisirar las novedados documentales en gl sistoma de informecitn Linix,

5. Expedir Cerlfiwionss o 8 revés det Slslema Linix de scuerdo al requenmignls solicitade ¥ llevar regisire 2abse entregas

6. Aplicar las dlspesiciones para gestlin docurmontal consignades en las 126 e reloncion documental establecidas para ol
procesa y easladar le Dooumenladds despudés da camplida et plaza de 2 255 cnoal archivo Central

7. Desarcllar las demds funczones asignadas por le sulgridad compelente de acuardo con o nived, la naluraleza w2 Ared de
desemperio del cargo para bograr los objetives mislanales dal FORPO.

[ I, COMPETENCIAS LABCORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Restrva de la Informachén & ldendidad con la orgenizaclin Jecargulea de fa Fuerza Pablica y con los valores
insilucioneles del Secior Diefensa.

CEL NIVEL: Apowa v agisluncia adminiatrative

"COMFETENCIAS FUNCIDNALES o
Familia 85, APQYD A, LA GESTIOM DEL TALEMTO HUBARD
Competencias Criterlos de dosompedio Bvidenglas

—

1, La informaeitn, laa idess v ecliludes se Iransmilen

¢n fonma pracisa con el n de dar soluclen 3 os
Errnduchn ¥ f 0 saenvicia

denclda al panlicn

regqeecrimientos del usuBnio.

2. Log sequodmicrlos v alencionea  prestades ze
réglsan ¢on al Ar de llevar un confol en las Desempeds: Dhservacion Directa
MiSMmaE. Aplicacdn & eriberies T oy B

3. Los senttins de la dependencla se Informan al

TE4. Alencidn Conooimento v formacion:
Perecnelizada usUERD g MCUSM0 oA U TEQUERTIETS PR ooy aninn: oral & escrit i
origniary y agescearo. Gestin docments|
M. L3 mfencsn @l suanie ¢ brinda con respeln v fencion al pblico
-
cordialidad para sallsfacer sus requerimicndos, ey D4@ el AGN
#. El seguimiento & B3 necesldades fde lpa cllentes se
reslize en fomas conhnua paep dae respuesia o les
requeniTieieg.
Familia 8= ARG A LA GESTION DOCUMENTAL )
Compatencias Criterlog de degempeia Evldancias

1. Los precedimienioa de archivo ae implementan para Braduca v | o 2ericio -
el cuidadn y utilizacicn de 93 docymenios da la Hextorias labeseles archivedas
145, dlanglo tde |a artidad

Infeimiaccn dacuental

Informes v dacumentos elaborados

i) El ramiis de documentea s afecius &n dos tempos

e=lablackdoe pere dar respaesie 8 los mauerimientoss

e
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presentaga; Liesempartio:

obeoreacibn directa en 7 organizacién

. d i ili -
3. Los documenias =e archivan para faciliter la fel archivo del talerts twmano  ded

ubicacin y utiizacion de lag risinos. FORPO, aplicacldey do los crilerinz 2, 3,
.8, 10

4. Los slsternas de infarmaclin se utiizen para el

maneid de la documentacsin,
Longoimiento y formacian:

3. Los elemenies de higiens y segurdad induslial 9s Procese  dntermo de anchivislica
ulifran  para proteger ¥ minimizar Ios  desgoa Mansjo documanial
ooupacanales normalivided pera mangjs do archivos
Elaboracitn de informes v dednenlos

. Los documenlog S¢ organizan de Bezerda con los
si5iamee de archiva establacidoz pera su Guidado y Evalvacion: ol & eserita
Conservacicn
145, Cuidado y
e B L LTl de

Documenios

7. Lo documenies 5¢ manliensn en adecuads astado
para pralongar su vida il

B, Los elementos de higicno y segurided ingusiial 5e
utilizan paray  predeger y minamlzar 93 riosgos
ooupAclonales

2. Los equipns tecraldgicos e utilizen de acuerds can
Izs manuales corespondionios

10.La miergflmaclén ¥  Ios  procedimienios | de

consengtidan digital v tecnologica de lgs documentos
150, Maneje de equipds | ge ofociian de souerdo eon Ios inslructiones
incnclogicos de &rchlva rectidas

11, Les elementos de higlene v sequndad indueinal se
utilizan para proleger ¥ menlmizar o riosgos

ocupacionates

[ 1 EN QUE FROCESC PARTICIPA Apoyn— Adminizhacian del Talento humans

— Subdirecosn Adrministrativa y Financiera — Grupa Talznlg Husking

[V, PROPOSTO PRINCIPAL DEL EMFLEQ

Realizar L= tiquidadddn de cesandias del persoral de |a entidad

V. FUNCIGNES ESENCIALES DEL EMPLEQ
1. Focibir y dar framile a les eallciledes de cesanfias parciales o definitivas, o traslades, verificands T nlonsacion dof
soryidos pablico.
2. Realizar fae afiliacionee &l Fendg Macianal del Aharte, vorificando empleado y dar archfve para consignacian ool hisleria

laboral & ingreso al sislema LIMRE, regarlanda novedadus ala nomina y al sistama

-

p
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3. Liquidar las cesanlias parcialos y definlbivas, tonisndo an cuents 1 Ursponibilidad prasupueslal

4. Realizar fos Irdmites prasupuestales para el frdmite de anlicpo, Iraalade de cxsonlias v preelaciones sociales definilivea,
¥ para efectuar apores meneuales A las doceaves panes de cezantise para perzonal de la entidad

3. Roalizar el process de provisldn de casantlaz ¥ preslaciones sociales en € sistoma Linux, revlsando los saldos de
provigiones e cosentlas y prestacionss son@les ingrasar a SIF HAGION obfegande y radicando los irasiados de
ceEEntlas del FNA, liguidationes de prestagones sodiales y page mensua! da aportes de cegantlas 31 FMa  y tramiter [
TUENLE Dard U respechive pags

B. Desariollar las demés funciones ssignades por la autoridad competente e acuendo con el nivel, fa maturaleza y el ares de
etesrrpana del cargh para lograr loa obletlvas misionales dal FORPO,

VI, COMPETENCIAS LABDRALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Infanmacion e Identidad ¢on 1a arganizagion jerdrqulca de 1a Fuarza Publice v con los vakores
Instilucionales del Secly Defenea.

DEL MIVEL: Apoyn ¥ azislonca administrativa

COMPETEHCIAS FUNCIOHALESR
Famillla 32- APCYO A LA GESTION DE FRESTAGIONES SOCILLES

Compotencias Crilerios do desemperio Evidencias

1. Las peliciones gde recongcimienls sa tramian da
acuerde al orden de radicade, atendiendo e
normalvldad vigenia

Produdio ¥ ! o EEMViCIC :

Liquidacsén de cesavias del personal
e M entidad,
proyeccitn presupussial por cada mubro

B, Los expodientes prestadonsles y pensionales se
alaboran, sustancipn ¥y lIquldan para chesuar al

rémile de sequridad social requarida. que comesponda A prestacianes

=ociales

3. La pesbon  presupuestal necasagn para la
prostaciones =g framilan de acuerds con los | Desemperio:

procedimientos establecidos DChsarvacion dirocla o simulada de la
liquidacksn ¥ page do [as cosaniias dol
falenle humane., Observacicn de s
Gofifueles ¢ conlestacldn en bas

lgmines cstablocidos, aplicandoe los

G, Asistoncia an H. La rfwmina de penskonedoz ee elators, revise y

prestasiones sadalos trarnita segim los procedimientos eslablecidos

5, Los  antidpos de cesaniias se gedtionan de

scuerdo con |os procedimienios eslablecldos citrios 2 al 4, B al 10

K. Los bonos v cuctas pares pensidnales se framitan [ Conecimlemo y fommarcidn:
de acuerds con las fnammas astablacidas Mormatlvidad en liquidacidn, treslados

e cesantlas, prestaclones socielea vy
T, Lo recanagimienbos v pagias de aualios fupderarnias ENA, Apbeallvos para repistro de |a

i lramitan anfe las dépendardizng Soarpslomes Informaclén conlabte pera su respeclivo
segun las noamas ¥ procedimientos eslablecidos: raArile:

B. Loz sollciledes, derechos do pelicidn, Sonceples ¥

. . . Evaluaclén: aral & escrila
tultslas rolacionadas con prestaciones sociales, so )
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rsuehven conlotma a [as dispoalclones vigentes

0. Las cordificaciones =2 ¢miten de scuerds oon fas
requesimientas precentadas

10. Las demandas =8 presentan ¥ contesten de
Bcuardo con Wy Wmminos perentaros, eslabdecdos
¥ log Intereses de la entided.

11. Los sistemas informaticos de preslationes sociales
¢  aclralizan  seaqin s procedimientos
establacidos y s [n#lrrcriones recibides.

12. Los actos admingstratms, se proyecian confarme o
loz procadirsicnbos. irlernog, chacdring,
junispructeénca y a lo sefelada en lag formas kegalos
wlganley

13 Los repursos of contra de Ios ecios edminlairaiivos
58 reseelven dendre de los [Bminoe  legales

vigeries a0olands la via qubarnativa

14, El szcguimisndo de oz aclng  admiosiratics
axpedides ze reallza para Mevar condmd da Ios

miamas.

Ifl. EN GHUE PROCESD PARTICIFA Apoyo— Admitlsiracian Logislica

— Subdireccion Adminigiraliva ¥ Financlora — Grupe Logistica y Archiva

I¥. PROFOSITO PRINCIFAL DEL EMPLED

Frestar log semicles do safeda a s endidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

1. Preparar y disbdbuir cafe, refrezpcos v Bromdlicas a las permocds & gulenes se bes indlgee, manlenleonds en perdags peeo
Ios ubenzilios v demas elementos

2. Recpander anle el supefior inmediato por les trabajos ancomendados, al buen funcicnamianio da Ios alectrodoméslicos ¥
el uso adecuadn del malerial do frabajo

3, Reallzarias [abores de cafaldra qua e sean asignadas.

4, Reallzariareas de 4560 ¥ Manicwimienls cuando sa haga necesana

3. DOcsarollar [as damas fundicnee esignadas por la sutorided compelende da acuarda can &l nlvel. Ly naturatesa v €l ares de
desempeno del cargo pera legrar ks objelivos missonales del FORPO

[VI COMPETENCIAS LAEORALES
[ COMPETENLCIAS COMPORTAMENTALES

e
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COMUNES: Resen da la Informaclan e idenbded con (3 organizaclén peramoica de la Fuerza Poblfica v con log valoros |
Instilwciznales del Soclor Defensza,

OEL NIVEL: Apoyn v asislancia administativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Famiiiz 115— PREPARACION DE ALIMENTOS
_E:DAH'IFIIJIEI:I'II:iEIE- Criterios de desompeio Eviduncias

1. Los alimentos y behidas e preparan de acusrdo con
tos m&gdos do efaboracitn y manoje de almendos

phrE aleder las necesldades do bos dienbea. Fradi ; vicio -

Abencifin al dipnta pregiada
Behbides praparadas con  salubrdad

2. Los requerspiontas de bos dnsuenos o solicen can
lz defwdy smlicipacion pera & gencion segin las

243, Mo ¥ Pregramacones de sanicio esiableckdys, Erdrega de inveniang de elamenlos
preparaclin de fnventarios redlizades
&lirnerlos 1. Les ofertas gaskonbmicas se elsboran de acucndo
con |as expaciativas de los cllentes,
Desgmpedio:
4. Los mands gg programan ¥ realizan de aguerdo Ohearvacién direcla en kb prestacidn
con A% instruccianes reclbldas v Las condicicnes del senviclo n [ entidad 2 la persenal
higr¥nicaz astablecidas aplicasan  criderias 2 y T
9. Las homamiendaa ¥ ulensllles dsignados, sa otilizan
de dcucide a las instucciones 4 funclonamisnio. Lonnelmlenty y batrmacifrs;
Cafeterla vy  senidlos  gendralus.
A.  Lag requermiontos pasa o usza de los wenslllos, | Preparecitn de Bebidas
23, Manszjo e herramiantas ¥ equipea de tocing, se realiman de | Mansjo de efementos ¢ invondarios
utensiliza y herramlenias acuerdo con los procedinienios asfablecidos. Mt al B
de pocing

7. El control de fas  herarmionfias  y wansilios Evaluacian: ol & escrita

acignades ze efeclia  para wewificar  su

{uncicnemlentp

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIFA Apoyo= Adminisiracian Logislica

— Subdireccldn Adminlslrtiva ¥ Financiera — Grupe Eoglstica y Arghlvg

I¥. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Fresiar log sendzios e cafeleria a la enlidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED
1. Elaborar documenioe en procegadores de testo, cuadros en hojas de Citzule, presentaciones en software relacionado
manejar eplicalivoa de Inlemeq para ser mas electvg su lrabajo ¥ reallizar ¢lclos v caoens elecirdnicos para la Enlidad.
2. Recibir, redicer, redactar ¥ organizar la comespangencn, documenios, elemenlos ¥ dajos para la fimea del jefe ¥ disinbuirla
ds acuerdd CON EUS INsrucgiones pard dade wa dmile ddecaads y mangjar con discrecin 13 Infomadian y s
cormespadancia det jefe de |3 depandencla,

f
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2. Alender pursonal ¥ telefdnicamanie al piblico, orianter a los psuarios ¥ suminlsirar [3 informacidn que les sea sulidlada de
acuesdn a los procadlmicnios eateblee]o:.

4. Llevar y manierer Iy correspondencla o [a oficine actualizada para fecilitar & normal funcionamienta del grups y dar el

fospective iramita ¥ mantener aclealizado en e slsicma la recepeida y destribucion de carespondancia.

Crlentar a los wemarlos y suminisirar 1a informacidn Nue fea soliciteds, de confurmidad con los pracedimiondos

cilablecidos por ky inlidad

8. Dosarclier las dermas imcicnes aslgnatas por La sulgnitdad compaiante de aguende con af nivel, I8 nalucaleza ¥ ¢l droa de
dasempeto del carge para legrar o5 akfelivoz misionales dol FORPO

Wi, COMPETENTIAS LAECRALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Resarva de la Informacien e Identidad con la organizacide jerdrquica @o la Fusrea Piblica y con s valoroes
Insiltucionales del Sectar Dufanse.

DEL NIVEL: Apovo v 3slsléncia adminisiratjva,

COMPETENCIAS FLHNCIONALES

tmicdionamiento

Farilia 115= PREPARACICH OE ALIMENTOS
Competoncias Crilorios de desempefo “Evidenelas
1. Loe alimenios ¥ bebidas =a preparan de acuerdo
can fos melodes de elaborecion vy maneo de
alimenles para alender |Be necesidzdes de ks
clienles,
4. Los requarimientos de lgg Insurnns s salicltan con
283, mangjo Y la debida anliciprckin para 3 atoncién s8g0m 185 | products y £ o sericio -
Prepdracn de programacitaes de seénicin esfablecidas. Mangjc y enirege oparuna  de
Aliterbos _ documantacion de |e enfidad.
3 Las ofertas gesirandmicas e elabaran oo acuordo ssamoafio:
an |8s expectalivas o 1og dicales. Dbzersaciin simulada sobre =l mangjo
4. Los menda se progréman y reanizan de acwerdo | 9¢ 13 documendacidn - aplicacidn
con les inelrucciones recibldas v las condiciones p Sritanos z ¥ 7.
llgitnias aslablecidas
Conocimlenis v batmaching Evaluacian:
B. Las herramlanias y utensilios asignadoe, £6 Oblizan arat & esaila
i azuerdo a las inslmeciones de fupcionamlenta. Pruela ol HESompeio y
conocimiento: en carmespondenca y
_ 6. Lo requedmlentos pasa & uso de los olensilios, mangio de |8 misma, ley 546 AGN
253, Manejo e harratmientas ¥ equipes de cosina, 58 realizan de
utenslllos y hemrarmichlas acuerdo con los procedimizntes esiablecidoa.
do mocing
¥. El control de las  heramiemlas y  ulenailios
asignados  s8  afeclia  pare wenficer  su

7
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[ Il EN GUE PRUGESD FPARTICIFA Apoyn- Adnimsirasian Logislica

— Subdlireceitn Admingsiratlva y Finenclera = Grupo Logistien Y Archinm

v, PROPOSITD PRINCIPAL DEL EMPLED

Froslar log serviciss de atenclén al diente, intemasz W NS

2.
3,

¥. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEG

Lizvar la egenda ded jefa inmediaio.

Racibir la correspondancia interna y axiema y realizar el graso al sistemna, distrlbuyendola de manera eportuna,

Atander personal y leefénicamente 21 poblice, orientar 3 Iog usuafes y suminislear la infgenacion que les ses solicitada de

acuerdn @ |05 procadimientos exlalloodos.

Crlentar a fes usuarigs y suminizirar la informacion que sea aoliciteda, de confonnidsd con los procedimienios

eslabhedos por ba enledad

Dasarroller la= demds lwacenas asignedas por la autorided competente de acuardo con ef nivel, la naturaleza ¥ el droa de

dossmpenc defl carge para fograr loa ebjelivas inisionales del FORPO

W1, COMPETENCIAS LARDRALES

COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de 1y lalormacién e |dentidad con la arganizacide jersrquica de 1a Fuerza Biblica y con bos valores

mzlitucionales del Sechar Oefansa.

DEL NIVEL: Apoye y aslstencly adminisiralive.

COMPETENGIAS FUNCIONALES
“Famitlia 115 PREPARLCION OE ALIMENTOS
Competencias Criterlos do desempenio Evidencing

258 man=jo W
preperaridn da Iz debide ardicipacign para la atenclon seq0n as
alimanios pregrEmeciones de serdon esiablecldas,

1. Los efimenioz y bebldas e peeparan do acucrdo
con b métodos do elaboracion y mensgo de
allmentes para alender las necesidedea de Ios
clienles.

Z. Loz raguermmiendos de bos isumos ae agllcian con

3. Las ofarlas gastrondmices s= eleboran de scuerdo

con las axpectalives de loa clisnies.

4. Los mends se programan ¥ reallzan de acuerdn

con las eslnucefanes recibidas v a5 condlcones

Producio y f o senicia :

Manglo ¥ enmirega  oporfuna  de
docurnentaclin de la enficad.

Chiks nperin:

Cbsorearcion s=imulada sobso ol mancjo
de (3 decumenlwcdn  aplicacion

crilernice 2 ¥ T.

Conagimienla ¥ fontackén Evaluacidn:
ol O eGerilyy

Prugba sobra eI IR i
conacimienios en comespondencia ¥

rganejo de la misma, ley 549 AGM
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4, Las hermamlenlas y utansilios aslgaados, se ublzan
de acuerdo a las instruccones de funcianamianto.
B, Los requenamienlos para el usg de G utencilios,
209. Mznajo e herramienas y squipos de coclna, se reslizen de
Wensifoz y hemamientas acterdy ¢ [4e procedimlentos eslabladdos.
da cocina
7. Bl conttol de L3 [erdmisnies y  olensiios
aslgrados e efoelia  parm verlficar  su
hmcdenamiento

[ 17EN GUE FROCEST PARTICIPA Evaluamtn — Bvaluasian y Seguimenta

- Bubdreccion Adminisiaba = Canteol Discplinaroe |alemo

I¥. FROPOSITD PRIMCIPAL DEL EMPLECD

Bjecutar los procedimientos Administralives v disciplinaries que & ofiginen en la enfidsd, segfin lo contermpledo an la
nermalvidad Tagal vigende.

V. FUHCIONES ESENCIALES BEL EMPLED
1. Embosar oficios de respussta 2 lns requerimientos inlemos ¥ eidomes que sEen recepcionedoa con deskino o o
coard|npiin,
2. Realizar las acciones perinentes para acluslizer los reglstros y archivos sogin los parmisos concedidoa para el ingreso da
Fce S5 al grupo los cuales seran objets do auditorfa por pane de la Coocrdinacion.
3. Colaborar en IBs  Aciwldddos oparalivee, swxiliares y de servicio, para atender las comunicsciones, informes, ourdons
astadislicoe del Srupe Candrol Disciplinario Interno de b cual fendid informe a |2 Coordinacifn.
4. Colaborar en fa cogedinacion con aclividedes de oiganlzacién do mumiones con les diferenlez dependencias para
Desarrlle de la Mormalividad vigente en disciplnd g funcionares poblicos.
b, Desamedlar las domas funcicnes aslgnedas por la auloddad compelente de acuerde con el nlvel, la naluralezs voed Area e
descinpano del cargo para lograr [os objelives misionales del FORPD.

W1, COMPETENGIAS LAEDRALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Rosarva de 13 Informacién e |denlldad con la organizacion jerarquica do la Fuorza Pablica v oon fos valores
inslijucionales del Sector Delensa.

DEL MIVEL: Apovo v aslslendia al ohjele mizional de servicios

COMPETENCIAS FUNCIDNALES
33. APDYQ 4 LA GESTION DE PROCESDS LEGALES

Familiz

Compolancias Criterios de gegempeno Evldenclas

04 Apoyo B la gestién de | 1. Los procesas distiphinaros sa apoyan de acuardo | Prodiucta y f o gericlo

},.,f’
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Tpmnemm disciplinarlos

con lag Inslvecciones recibidas

Apoys sacretanial 2 104 procesos
diseiplineros del Grupg

2. Los  documentzs  relacionados
dizclpliranios, 5= preyectan conforme 3 ks inslnecciones
reclbltizs v Iaz disposicianes legales vigenes

con  [IAtosaE

3. La resorva de fa informacian se aplica para |
garantizar el debédo proceses.

Informas ¢ documcrndos  sokve  las

investinaglomnes.

Observacién  Dinecla
[IFRGELS
Lomunicados  ecilos,
Aplicacidn del procedimionto de Gesligan

Desempeio:
¥

disciplingrlos

In=trulr suslBnciar

4, Los prosesgs S conlrclan para 8] irdmile opeduna
¥ eudlar el venclmienle de oz 1&maings fegales.

Dooumental,  Manejo  de  Office,
Fazulisdas de bog cotorics: 4, 2.4 p 12,

3. Las eshraleqas ¥ campanes de prevencon de Faltas
disciplingras s= Bpoyan do las
inginecrianes recibidas,

acuerdg ooNn

¥ formacldn:
basloos o
disdplinariy, y processs adminisiralivas,
mangje  do ¥ faestion

Conagimienta

constimienioa darecho

sizlzmas

G. Le¢ mapedienies discipfnarioe ze archivan v
Guslodian conforme A k3 Lay de archlvn vy o las
Insluctiones recibldas,

documental, v Igcnicas secrelarlales

Eveluagldn: oral @ osorite

F. Los procesns jurdieds se dpoyan condorme & Jog
procedirtiontos  eateblecldos v insruccicnes
recitidng

laz

£ Lot documentes relaclonadas con los procesos
jurrdicos, se proyecian confomme 8 le= inslriccoanes
redbidaz ¥ 133 dispasicionas legales vigentes

G¥. Apoyo 3 la gesildn

2. Los ecles edminisirlives so proyactan confarme a
[3% ngrmas y procedimientos esfatlesides.

juridica

10 Lee comunkcsiossss y oficios EE proyeclan &
informen para ebeduar el cobro peracaalva ¥ enactiva,

11. Bl archive ¥ custodla de 105 documenlos juridicos,
50 realiza confgrme 4 B Loy do amchive ¥ las
instruceicnes reclbidas

12.Lee  Tecriglpglas e la Informadén v la
Comunicegidn (TIC) s¢ uiilizan para el conlml y

seguimienty &e &% asuntos lagales

it. EN WUE PROCESO PARTICIFA Apoyn - Telematleo

— Subdiraccibn Admintstrative ¥ FInangiera = Grups Tefematica

7
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¥, FROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Adminisirar iy mesa de avisda,
V. FUNGIONES ESENGIALES DEL EMPLEQ

1. Daesempedar funcionea de oficing y asistenca administralive enceminadas a faciltar & desamsdo v ejeudsn de las

actividedes del droca de Jesempais,

Mot oo s

constantemente g actualizeciones y covetin kmecicramicn|o,
7. Desamalter 1as demas funciones aslgnadas por la swlardad compatante de acererdo con ol nivel, la naturaleza v el Areq de
desempeda del cargo para logear fes objelivos rpisicaales del FORPO.

Recibir, enfregar, 2laborar vy radicar olicios, caras docamestas dandole manejo respective al archive de i3 oficina.
Regislrar bos requeririonios de s usUaies por medip g2 la mesa de ayuda.
Manejar los suminizines de ofidog y ardkivo, déndale ¢l manejo apmopiado.
Suministear 1y mlcrmeacién requerida al Jefe inmeadiale.

Programar loz manienimi¢nios de los senddores v unidades de almacenamianio del centro de cimpuio ¥ werificar

1. COMPETENGIAS LABORALES

COMPETEHNCIAS COMPCORTAMENTALES

'COBMUNES: Restrva da la Informaclén ¢ Jdanfidad con la organizacion jerdrquica de fa Fue=e Publlee v oon o valores
instiucicneles gel Seclar Defensa.

DEL NIWEL: Apoyn yw asisluncia edminkatrativa

COMPETENCIAS FLINGIONALES

Familia APCYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Compelenicias Criterlos de desompaio Evidancias
1. El serdcle Weemdco informébco se pesta a [os Peoducto v/ o senvico :

1T, Asistencla (2chica
InfarmAtica

usuaros de ecuerds con 1o prodedimientos v
manuales eatablegldes,

Les procedimientos de seguedad informalica =8
implamanien pera apovar B prolession de los
sisdemee del Sedor Defensa.

- El senicle de mantenimaents de redes y equipas ze

riesls segon  los  menuates  lécnloos y  las

indricaonas recibidas.

La inslalacidn, configuraciin, wusae de equlpes y redes
B CLANUAKALIOn Se realiza pars Spoyar video—
conferancias, tellerea ¥ optree actividedea zegdn

Inslrittiones meibidas.

Mencidn ol publica elelnicamenta ¥
pedscaalmento

Dezamperio Ohacreacldn Direcla
GQbzer'acion on la  aplicacién de
Salisfaccwin  an &l ususro  dinal

aplicand los crilerios 1 &l T, A, al 146

Conccimiems ¥ lormaecidn:
Mantanimiend, sislBmas Dperabvos,

pregremecitin - Siteme Operativo:
L y Windowes

Evaluacion: oral & escrita
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4. Las coples de respelde de 13 informacién de [es

tquipas se raplizan pare garaniizar ias exlsleacigs
dé: backup.

. Lee declslones pracllcas So fomen pera resafvar
problesras  lBcnichs v genarar  meloras an al
desarrolla de adfividades infemmatiens.

11E. Apoye aGn la

admirighrac|de de
soffware, redas ¥
apllcaciones
infotmaEticas.

7. Lea apllcacionss infermdileas s8 desarrollan e
implementan segin 1B neceslldes 0 instucclanes

reoibides.

3. Les kenguajes de grogramacksn v hases de datos se

utilizen para &l  dezemgMn  de  aplicaciones
informdlicas,

il El flujo de infommacidn de la rod =6 conlrola para

artmmislracion de lea bases de dalos.

10.Los centros de coimputo soparten e mameninidmo
de redes ¥ equipos pasa fa prestarsin oel sorvicio ¥
#lenxcidn al usuario Infarrnibicg.

11, Log sequarimientcs de |05 USUarics en sisfames se
[denlifican para brindar (25 solucionea de scuerdo
o las condiciones eslablecidas en fa anfidad.

1149, Atencitn {&oniza al
usparie [nfenmadico

12.Lp astsora lionica e prests a los usuerioa |
mfewmaticoe  confomne & fas  rEquerimientos,
uspecilicacicnes 1écnlcas da software y hardware y
procadimlen|gs esjabfmcides.

13. El wsuaria final & Inbarma y orenta pare el uso
adecuado o los sislemaz  requendoz en IR
presacldn del senfcio.

14.El lengugle brmico utilizado pera el sepone cn
sislemas se adecls 4 fas caraclerksticas del uzuas.

18.1a capeoitacldn en &l manejo da eoftware y
aplicadones infamedlcas 5e realizy do aowerdo con
la metodoloala pedagbgica establecida.

Il EN GlE FROCESD

BARTICIPA Misicnal — Induskial

= Subdmecsién Oparalive — Fabrice de Confecciones

/
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8 confeoslonar

V. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEC

Arlivd 123 linese de produceion de amserdg al plan irazedo par |a Entidad v establecer conimles d¢ manejo de personal

¥. FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLEG

1. Organlzar &l personel de 05 procesos catificar porsonal ¥ lomar declslones foalizar reporte diaro, laborar flanas de
disinbycion an planta

p. Manejo del plan de produccion eegin necesidad da la entided,

2. Adllvar las fneas de produccian reviear estindares de producciéa reclblr oidenes de produccién sabre prodycto o fabricar
o de Bempos ¥ mowmeienles,

. Manejo de 13 discipling del personal 8 su carge y enfrega de novedados. sjacutar balence de linea de aaserde o las prendas

o Raclamar log insurngs para |a elaboracian de prendas administrar ks Insures eriragar producto leminado.

E. Desarrallar bas demas funcionas asignades por 3 awiofdad compelente de acuerdo oo ol pivel, 1a naluraleze y el frea de
desomperio del cergg para kograr los cbjehvgs misionales dal FORPO

Wi. COMPETENCIAS LARDRALES
[ COMPEVENGIAS COMPOGRTAMENTALES
COMUNES: Resarva de I8 Informacion e |dentidad con b organizacifn joramedca de fa Fuerze PobSica v con los valores
mgitucionabes del Sector Defensa.

DEL MNIVEL: Apayo ¥ aslzlenca adminisirativa

COMBETENCIAS FUNCIONALES

Familia

70. GESTION DE L PRODUGCCION

Campatencias

Crllesfos do desemperia

Evidenicias

187

induseriat

Produccitn

1.

La planeackin del proeesg productivg e gastiona
para |a febricagién ¥ ensarmblaje de Bienas v parlas,
da acuardo con les Metas iazadas ca les planes de

desamolle inslduelonal,

2,

Lot mader@los & insumos neceearos en la
pridiuciion = pryeclan ¥y geslionan pera &l

dusamalio de ks planes produsctivea esieblecidos

El conbrol de I catidad de s producchin se gestiona
pera garanllzar qes o5 prodectes v blonos
elabarados cumplam B estindares de pousdn eon
laz egpeclicaclones iAenleas ragquaeridas

Pyt y f o servjcio
Uniformas acorde  a
lechicas.

Preducle {inal de &
Cionteccones, aplicande los crberies 1 a
4]

instrucciones

Fabrica dam

Observacibn  direcla

trebajn em gQrupo ¥
cumpremiznty de drdenes y acatAmienio
de  nonmas  Iechicas  Crlarles e
dersemipeiio d v 4, w9 40 13,

Desamperio:
Capacidad de
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#, El 5lock de memanclas producidas ee condrol para
cumplir ¢on |05 frdenes de despacho, enapge y
capacidad g2 bodegaja.

5. Los informes $& gengsan para reporter et desarrllo
do la produccién a 13: enfidades y dependenclas
compelantes pare |3 foma  de  decisiones

gironciales

B, Las benes de propledad de fa ehlidad s8 controlan
¥ enbregen pard cwmiglic ks requanmientos
necesilades insdilutionalas

T, Los documenios soporie da slmacén se emplean de
acuerdna oon 10s procedimientes establecidos en Iy
endldad

122, Verficacian ¥

ahdlisss de inveniarics

d. El manojo administradivo v comabde da los blenes e
fcaliza de acuerdo oon e proesdimfenios
eslablecidos.

8. Las funciones se aslgnan de acucsda con la
narmalividad establocida.

10. Las ralaciones laboreles enire oz meembroz G
yrupo & regulen con inslmeciones precisas para
caltralar 195 ambienles de imbajo

% Lidurazgo para fla 11, Lez funcpnes profesionales azlgnadas y las de
realizacitn de coardinacldn del equipe, se¢ efecti0an paralelamome
actividades, para al crmpfimiendo da medas comunes.

12. Lag aclvidades realizadas so motvan do acstetdo
cin la asygnaciin clara de funcones ¥ oS

compromisos [2bores concertedoE.

13. Los reonsos asignades so disinbuyen onlie |0f
funcionarios para =l logre de objelivos propucsios

SConoimienta y fGonacian

Meneje de staguina industrial para
eanheetidn

Ewvalyaclén: aral & oscrita
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. EN QUE PROCESO PARTICIPA Apoyo— Asesarla Legaf

= (Hicina Asesora Jurdica

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLED

Apoyar an |8 comprenssin ¥ 1o gieoucion de 106 procesoa eudllares del area de desompedo y Sugonr allemativa do
lralaréanto y generacién ¢ nugves precesos disefdando, desarollandn v apllcanda sistemas de imfoemacion que
permmilan el logro de ks objelivas del Grupe y de |8 Entided.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLES

1. Efegler las aclividados para ravisar, preparar, regigirar, archlvar ¥ distribulr 2 documentacion que ingresa o salo
de |a aficing, numerer loa dogumentos Internas en of sofware de radicacifin v descamgar boe oficine intemas
axernos por el modulg LOTLS,

2, Ejecutar los reglsros y archivos del ingreso de informaclin a la Sude Yizlin Emprosarlal.

3. Orgamizar v archivar |8 documentecién de |3 oficng, obscrdands 33 novmas cordspondiordos v 1as fablas de
releneion documanial.

4. Qobaborsr cn las adividedes cperativas, auxillares y de senicle, eleciuandn ([amadas v conoredar £ilas, a5 mosmeg
Mender wistas, preparar comuniceciones & informer dlafo &l jefe, 2obre kb agenda.

8. CoRborar en la coordinacion de les eclividadez en el sequimlenis a las tareas donde sea responseble la oficing
Juridiea.

6. Desamollar la= demas funcicres asignadas por la autoddad compeienie de acuendn cogn el nivel, la naluraleze ¥ &l
aren de degempend del cargo peira kgrar [o% abjelivos miztonalas del FORPO.

Y. COMFETEHC AS LABORALES ASOCIADAS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES GOMLUMNES

COMUNES: Reserva de [0 nfoemacicn ¢ [dentidad <ooa o argacizacian Jerdrgulca gz la Fuerze Publica y con bos valores
ingiltuclonates del Sacior Defrnsa
WIVEL: Apoye Y asistencia al oblols misional de senvicios

COMPETENCIAS FURCIOGNALES.

e

Femllia 33, APDYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios do desempoid Evidencias

1. Lo¢ procesos oldicos se apgyan conforme 8 los | Producte y o SRrViCio
procadmninies cslatlecidos ¥ 18s insimeeciones | Alundidn al pahblico.

racibidas

2. Los documondos relaclonades con les procescs | DesompedAo: Obaervacion
juridicos, st preyectan conforme 3 les instrucciones | Direcla Cornunicados esoiles,

racibidas v las disposicionss kiales vigentes Aqplicacion del procedimiealo de
1. Lot aclos adrninisallvos se proyecian conforme a | Gesilldn Documantal, Marnaeja e
las wormaps ¥ eomedaniendaa establecidos. Hiice
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8, Apoyo B 1@ geslion

Infarman para efedtuar el cobro parsuesivo y

Conecimiante ¥ fenmacidn;

Juridica coacdiva. Mangjo de sistemas y Gestitn
& E] archivo y custodly de bos documentos juridicos, | documental, manei do (8cnicaa
%¢ roafze conforeae a la Ley de archive y las | socralaralee.
Instrucziones recibldaz
B Las Tecnologims de T2 Wlormadie 7 B Evaluacidn: aral & a5enla
Comurscacidn {TIC} &= ulifizan para of conlral
sequimien|e de [os asunfos legales
Famlia 46, GESTION DOCIMENTAL
Cempetancias CrlicHos de dessmperia Evidenclag
1. Las noomas de aichivo se implementan paa el
cuidadn y wilhzacion de loa docthmesdos de la
anlidad
2. Llos documenlos se clesiican pars fedMar 18 | products ¥ ! o serviclo
122, Adminisiraclda de Ia ubicecifin ¥ ubll2acidn de los mismeos, Administracion de
informacide doctimental 3. Los sielemas g2 Informacén ze uidizan para el docummeniacion Aesobades
erfarvejo ¥ oonirgd e 13 docomendaclan. Iag entierion T y 4
4. Legs archivos documendales se arganizan parg el
culdada y custadia de la memaria nslitucional.
3. les meigdologias de gestifn  documental =6 | Decempefe: Qhservacion
orienlan y aplican pera hecer seguimiento & Ios | Dipscta frchive de g
N drimenlss da la endidad, documentacicn de |z Oficina y
133. Seqemisnto y contol (6. Los reportes e infonmes sobre e mavimiento de sua pracesos, Reswlados do Jos
ehacLental decurnonios s= implerenlaa y rializan de acwerdn | cripgagg ya
con kos progedimlenias establecidoe.
f. Los procedimienos de goeskén docommendat se
verifican pera praponer steclonts de majoramiento. Conoclmlents y formacidn:
B. Lo sislemes de Infarmasen %a ulhean para of Manejo e sislomzs v Geelidn
Manejo y coniral de s doaererdacian. etncunE Nl MAnLjL da tecnicas
8. Las nomas 0ol Avchivo General 08 Ta Maghn s | Soe eiamees,
conocen ¥ aplican para [ adminisi|cion e los Evaluzglén: oral & escrila
doguraentss.,
134, Aplicacionea 110, Laz iécnlcas y procedimicnlos de archivo 6=
archivisticas mfonman y Iransmilon para s edminisiracidn de
docnmendos en las disfintas degendencias,
11, La aclmlizacidn lecnaldgica ¥ nomatva se reallza
para aplicar loa cambloz requecdos ¢n of manejo
documontal.
Familla 57, APOVD ADMINIGTRATIVE T
‘Competenchas Critarios de desem pefio Evidentlas
1. Los documenios ae prgyegian pada dar fespuesia a

sitvapone:  zdmialretivas de  Irdnule e @

dependencla.

Las comunicEciones e redecian de maners

T
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i, POLICIA ¥ COMPEIENCIAS Vinerla a parlr oa;
comprenglble con las roglas de pgramalica y
b3 Elabaracion dm orograllg Coukoe:, pera proyectar documenios

comunicAclones esgilas

saliciledos,

Los dacumentos v comunicaciones se reqlslean e
los  aplicatives inform&licoe  wlilizades para et
maneys 02 la Sorraspondancia.

La informacidn, 18s [deas ¥ aciudes soiransmitan
en forma precisa con &l Gin 4% dar solucion 3 los
requeriniinbas dal usuano.

Los requerimientos v atenclonos prostadas sa
ragislran com el fin de llever un control de lasz

mismas

164, Alancion peraonalizada

g

Los Sevicos doe fa dependencie s informan al
wivario do acuerdo con su regquemmienio para

wriontarlo ¥ esesorado.

Le alencldn al wsiasio se Lrinda oon mespelo ¥
cordialidad para sallskeees $Us fequeimienlas,

El soguamiendo a las necesidades de e clientes ae
maliza an fone candinua para der respues1a & lea

mquarnmientos.

El equipe infonmatico e ullizs con desireza y
precislin para una apropeada preseatacion de los
docurmantos alaborados

10.

Laz tecnicas de digliagldn e apllcen para =
elaboraciin de log doipan|cs.

A%, Destreza y precisidn on
digilasian

. Bl softemre y los programas e= ublizan para

glaborar dooumenios, presenieciones ¥ bases de
datoe pam el desamollo de adlividades de la
depandencia.

12

1os equpoa Informélicos ee emplean de scuardo
con |38 insiruceiones de los manueles de u=o.

14

Los equipos informélicoe ee emplean de scuado

can a3z indnicEones de los manueles de uso.

Producta y [ o Berviclo
Realizacian de
tocumontos Resulfados de fos

crifomas X p

clicloz  y

DesEmpero: Obeervacidn
Diracta Aglleacln e
compaotoncias on la claberacion
da documenios de  los
crteroad al 13

Canoclmlenta y formaclén:
Manalo de sistemas v Geslldn
dacumental, manejo de HEcnlcas

secralanales,

Evaluacion: oral ¢ aschla




Conltwinin dnexo Bescha; en Mumess QOREE del 15 de Enaro de 2013,

MIMISTERID GE DEFEMSA, FORMATD Piging 388 4 31
MACIOMNAL
FONDO ROTATORIO BE LA MANUAL ESPECIFICO DB FUNGIINES | Ginne:
POLICIA ¥ COMPETENEIAS e ————

L IDENTIFICAC I DEL EMPLED

Entidad- Dependencla | FONDD ROTATOREID DE LA POLICA

Mivel : ASISTEMCIAL

Ceneminaclin ALLIAR PARA APGYQ TE SEGURIDAD ¥ DEFENS,
Codigp: g-1

Grado : 13

Ubicecién Geagrafica: DOMDE SE LUHIQUE EL EMPLED

MNOmers de Empbans; Tras (3)

[I. REQLISITOS

Esmudla Experiencla
Aprebaclon  de  educaciin basica primere, o g
conbeitplads sen al Addiculo 18 del Oegrelp 16245 de
maye de 2007

“elnboyalre (3d) meses de expediencla laboral relaclonada, o o
contermplade en el Arliculo 19 del Decrels 1666 de mayo de 2007

itl. EN GUE PROCESD PARTICIPA Apoyo— Adminisiracion Logislica

— Subdirecidn Adminlstralwa ¥ Financleny = Grups Loglslicn v Archilvo

i, PROPUSITD PRINGCIPAL DEL EMFLED

Realizrrilp conduceido en vehiculo o molo para [as 1areas de comaspandencis
¥, FUNCIOHES ESENCIALES DEL EMPLEG

Apoyar [a conduccicn del vehlculo o modo pera realizer entrege de cHrespEondancia

Fealizer las rutas progremadas de |8 comespondancie

Diliganciar las planilles de comincl

Recepclonar y entregar comrespeadencia inkerne o exiema

Manlener el vehiculo o mede aslanada en perecha estedo, Informendo eobre |85 imegulandades al jete inmedials
Dhesarrolfar 1as domas Junclanes aslgnadas pos 4 awlorddad competente de ecuerdo can el nival, 13 naturatesa y el area de
desempedio del cargo paca lagrar bos objelivos miskonalas del FORPD,

e

V. COMPETERCIAS LABURALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES,

COMUNES: Recenss de la informacion e Identidad ¢on 3 erganzacidn jerarquica de Wy Fuerza Piblica ¥ con lws
Valares inslducloanles ded Sector Defansa.

DELNIVEL:  Apoyoy azistendia adminlsralva,

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia AD = CONDUCCION DE VERICULOS

i

s 4



Gonl szl Apea Ry 67 Hunens 00036 el 15 de Enens o 2013

v

MNACIZNAL -
il Ina] RCITATi_IIHICI DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIGNES | Chdo:
POLECEA ¥ COMPETENCLAS Vigenlp 4 palir de
Compolancias Criterios do dasem pefio ) Evidoncias
) 1. Los vehicedos ee conducen de forma scgura para el
apayo en gl cumplimienls de adividades laborales.
3. El vehicwd se conduce de maenera defensiva para
la protoccidn da iss personas y les materates | FiAHustoyf o senvicio :
&reomendados.
Songcinn de ranspede peasinbog,
177 — MAMEJD DE 3. El vehleyle s= condute do manera ofansiva para | Planlilas de recomdos enlregadas
YEHICULOS dar regpuesls en Filuatidnes do alle riasgo. [nfarmes de reporde de nevededes ded
ALTOMATARE vehtculo
QRES 4. El vehiculy 22 condecn aunque prasonts fallas Fepores de Invenlario
Fretanitas, an siluaciones que 58 requiera por la Il e e sinlestros
sugufidad dal parsonaje. Correspomdencia crifregrada
b las camclerielicee y condueciin de un wehleubo Rulas  programadas realizad:s:
blindedo se cangeen y practican para el WAnsparte Plandlas dE. ruEa eniragadas
de valores y earas G0 sU responsabilidad, Correspandencia radicads
B Las noamas de lnsdo 3o aoncesn ¥ apllcan paea
yarantizar [2 2eguridad de los funcionakas, wEuEas
y =l cuidada del vehioulo.
psriie.
¥. Los procedimiontos intornos para |2 soaducdda) de Cheervaclén real en &l pueslo do
Ims  wehiculas so apllcan e acuero  con 1FH]JEJI:I e loa crtaries 13 3. 12 18 ¥
insbucciones smilidas. a2
H. Los cuidados basices en primoros aoxilics  5&
realizanm en 320 de emergencie pera |a seguridad ¥
173 — MNORMAS ¥ atenclin & ks fenconarlos, ‘ "
COFWACIMEEnED Y 1OrMBGHIN:
PROGEDIENTO  BE B. Los edinguldores utenellloe r8  pravenir
CONDUGEIGN ' _ o ¥ pas F ) .
Incendics se emplean pere la rezpussla 3 | Comduocion te aulomdwiles,
siluacicnes da iesgo. moiocicictas, camiones  wio
automalsres  de  Iranaporte de
10.Loa medios de comunicacdn, ¢ asies ¥ pasajaros.
posicionemiento global =6 utiizan para aglizar fos Bancin dulensive.
fSenvicias presiados. Mgy B awomalrz
N de transite v movilldad.
11, Los donemenigs requerdoa para la conducsica del amas te ¥ )
' . , Mormae sabre denLenentatiin
vehicule s [tavan ¥ se Informa enbre su vigancia i )
ahllgaicdie en labores di conducidan.
12 Las inspacconas diaras y perodicss al vehleuls | Ubiceeién da las sutas para los
geignede  s=  malizan e acuerdo  con  Ios | desplazamiendos.
procedimiendns & instrucciones recbldas. Ubicacion de purtos da referencia de
ili i Lecidun,
174 - CUIDADD DEL silig de Urnencia y praleo
VEHIGULD 13.Las pares dal tabloro d& Insiatmenios 8 105 | predos ayilios
wehleutos e identiican para Ralifar el proceec d8 | presgimientos parm uso e
conduccibn ¥y peesenlac lea informes | i ane del Ministero de Defensa
corraspondienles. Masanal.




Cordiid. a0y Aresoo FIGEG e 5. G105 del 12 d& Ers=ro da 3113.

MIMISTERIC OF DEFEMSA :
FORMATD Fa:
NALTONAL Aina 360 da AT
FONGO ROTATORIC 0F LA MARUAL ESFECIFICG DE FUNCIQNES | Cadigo:
14.los reporos  de  novedsdes o simeronss | Corespondancia

pozentatas en el vehiculo, se Informan =egun o
astableclds en los precndimientos iamos.

15.La% reparaciones besicas Ihdnicas, elsHricas o
de diverso lipg $a afedilan toniands en cuentzs las

auldrizaciones & instrucslanes recibidas,

Mangjp de informadén de sechor
defensa
Radicacsn

Sislemas

16. Bl a5e0 ¥ culdade de (8 presentacien Injerma Yy
exiedna del vehloula, sa realza do acuerds con Jas
contlclanas del mlsnm,

Evalyacian: oral ¢ gscrila 6 de

&eriition

17E

UBICACIEHH

GEORAFICA

17.Lag vias mincipales y gllemas de la cludad sa
canocen Y lransiten para gfecluar el astado de
funclcyianios e £on
[strucciones y planes de eequridad preseniadas,

¥ ¢lamentos acuerdo

18. Los gillos oo apoyo., hesgilalano ¥ de sequridad s=
efeclilr  desplacamlenios  da
urgencla en ¢aso de necesidad,

ienlifican  para

19, Las nnas pad cleduser desplazamiontos debldo &
filuaciones de gadon publico s& conocsn y ransian
para brindar sequifdad y apilizer & transporte da fos
funciongdos ¥ rsuartos.

174

APTITUD

PSICOFSICA

30, L& agudera de k5 sendidos permule una capacidad
nomel de recepeion de le Infarmacion acdible, visible
o palpable 8n la fomma en que la proporcianen los
agaratos o dizpositives pravislos para la eanduccsn
de uh yehicula

21.Los moviméenles cjecudadas ee  reallzan  con
desimze ¥ potencla de tal fome que le pecnitan
maniobrar ¥ conducic ¢ vahiculo awamatar,

22 La coordingsicn visomotore &3 adecunda para la
&jBCUCiOn en fonna simultanes de 1as 1a6eas quo lo
requiedan, ton rapidez y preclslén para fa conduccion
a2l wehiculo.

23.La estabilidad emoclonal vy psiguica so manifiests
ch las aclividedes de conduceibn ¥ el Iato, pasa
brindar confanza & kg fUncionacs ¥ ustrarios de su

aandicle.

[l EN QUE PROCEZO PARTICIPA Miskonal — Industrial

- Bubdirecsitn Dparaliva — Fabrica de Confeccionns




Cenlimzn Aea Rezobiona Kumeno D056 del15 e Encra de 2012

MIMISTERIG DE DEFENSA '
FORMATO
HACI AL Peging 367 ha ET“.I
FONDO ROTATORID DE LA MANUAL ESPEEEFIZG DE FUNGHINES Chgigo:
POLICIA, Y COMPETENCIAS VirEnle a parlirde:

V. PROPOSITO FRINCIFAL DEL EMFLED

At a3 linees de prodwcion de scuerds al plan trazado por ta Enlldad v establacar conbroles de mane|o de pkrsonat

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLED

Crpanizar £ porsonal de fos proceses calificar persoaal y {amar decisiones reallzar repriet diario, eleborar planes e
digiribucitn an plania

Actlvar 3¢ liness de produccion reviser estindares de produccion recibir drdencs de prduscien eobre praducto 2 fabricar
manejo de liempag ¥ mevimienios.

Maznejo do la discipling det persenal a su cargo ¥ enlrega de novedades. ejeculas balance o linsa de acuerdo 8 las prendss
& conlgsionar

Manejo def plan de produdeion segun necesidad de a endidad.

Reclamar las insutnos para la elabaraciian g prandas sdminiemar los Inswmos ontregar preducts terminado.

. Desarrcllar las deméa fundiones asignadas per Ia aularidad compeiania de Bcuerds con €l nived, k1 naluralaza y &l area de

desempafo del carge para legrar loa akjelives misionalas del FORPO.

VI, COMPETENCIAS LARORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de Iz Informacidn e Idenfidad oon I3 organizacidn jorarjuica de la Fuerza Poblice y oon los walares

Inztilecieinalas del Secior Defanga,

DEL MIVEL: Apoyo vy asizlancia sdminisirativa

COMPETENCIAS FUNGIONALES

————

70N GESTIGN DE LA FRODUCCIDN

Familia
Compelenglag Criterios de degempedg Evidenclas
1. Lo planeackn dal proceso produchivo ae gesliana
paara la fabricackén v ermamblgje de bienes vy | Producto v ! o sendicio
parles, de ecusrdo con las melas fcRzadas en s | Prendas entreqadas
planes da desamik inatiluclanal.
20 Lot maletidlos 8 insumes necesarios en |8
pradueciin =0 proyeclan slionan = 4l
1497, Proceuice]dan Py d ga pa . .
industrlal desarmfe de Ins planas produclivoe establecidoa Diesernpefo: Obeervacidn direcla

El control g2 lg ecalldad de la produsessn se
geslicne para garanilzar qie ks produestos ¥ bienes
elsborados cumplan los egiéndares de Bouerdo con
fag especlrcaclones thonlcas requerldas

El stock de messansas produsdas e canlrala para
cumplir con o ardenes de despacho, enlrega y
capacidad do bodagaje.

Ceparcidad de i{rabeje en grupo v
cumplimienio da tadenas y acalamicnio
de nomas 1dcnicas Cridurigs e
fdesempefla Sy 4, y9al 13




Conlrianno Aned Reselaeen Seme-a 10065 del 15 de Erero de M 13.

ompelenles para I3 fome de  deciaiones
gerenciales

RINISTERIC BHE DEFENSA FORMATO Pigina 382 dur 371
MNACIOMAL ——
FOMWNOH ROTATLRIG DE LA, RAANAL ESPEGIFIGO DE FUNCIONES Codigz:
POLICIA YCOMPETENCIAS “igEnia & pani ia.
5. Loz Inlomies s¢ gemcran para raportar el desemollo
de [a produceidn a las antidedes y dependencies | Conacimisnto v formackn

Menejo de mequing  lodustdal parn
confecoidn,

122, Merlficoeion v

andlisis di imrenlarios

Los bienaa de propiedad da 15 entidad se conlrotan
y aniragan par8 cumplle lpg  eaquerlmlentos
necestdedes oveliluglcanles

Eveluacitn: oral & eacrite

Loz documentos soports de almestn e emplean
de acuerde can los procedanlenios eslatbecidas en
fa earlicfok]

1 meanze adiministrative y conlzble de fos bienes
30 realiza de acuerdo con bbe  procedimientos
establecldos

9 Liderdege para la
realizacian de
Aghividrdes.

i

Las funclones =ze aslgnan de acuesdo can la
narmalividad establecids.

LI

Las relacionss Bbarales ol oy micmbres del
gropn S0 oreguian con msliucsienes precisas para
conbrolar los ambientes de iekajo

11

Las func¥anes profesincales asignadas y [as do
coordinectin del equipe, 6= afechian perselefamanis

para & curnplimlento e metas comeenes,

12

Las actwidades resllzagas a2 mobvan de scuerdo
coh a3 Asfgnason clora de  funciones v lea
SOlmpromlsas laheres eonearados.

Los remurexs sesignedos s8 disiribuysn ontro fic

funcionarica para el lngoe de objetives propuestos




Cadmanon Anoed Resouccn Woaen GO0 dal 15 de Creen dp 203

MINISTERIO &2E BEFENSA, -
FORMATS P de 371
NAGIONAL ijina J63 de
FONDO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIDNES | Cidio: ]
POLICTA ¥ GOMPETEHCIAS Viggnli: 2 parfir de: |

l. IRERTIFICACIGN DEL EMPLED

Entidad- Dependenda ; FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Miva] : AEISTENGIAL
[enominagicn ALXILIAR PARA APQYD DE SEGURIDAD ¥ DEFEMGA
>adigo: 6—1
Grado : &
Ubdcaciin Geogtafica: DOMDE SE UBMZUE EL EMPLED
Mirmaro de Empleos: Diecizais (18]
N EE ]
Ezludio Expariencie

Aprobacidn de  edupedidn basica pAmata, o o
comdcmplado en el Atticule 16 del Decols 1866 de
maya de 2007

Calgrce (14) meses de ewperlencia labogal relsgipnads, o o
conlamplada en gl Arilculs 18 ded Decretn 1666 de mays da 2007

IN. EN QUE PROCESD PARTICIPA Misional — [adusiral

— Subilireceion Oparative— Fatyica de Condecoones

¥, FROPOEITD PRINGIPAL OEL EMFLEQ

Confectlanar I3z prendas £on 1a mids alia calidad seqin ospetificadones de |3 norma Weenica

V. FUNCIONES ESENGIALES DEL EMPLED
1. Elsbode el produeto da acusrdoe at process establacida para ceda ung.

2, Boliilar o cambio de prenda a la patinadora cuende 13 prenda presonie imparfeccion, de 1eta o de pronpeso de Conlessdn.
2. Mikzar |as gulas ples y [idoros nacesanos para 18 elabwmcidn de las prandaa.

4. Revigar la graduacion y fensicn de la maqulna,

9 Revisar ol large de puntedas y 3 agujs adecuada.

6. Werificar la callend de Ja donfacoion.

¥, Desarrollar lae demee pnciones asignadas por a3 euloridad eompelente de acuerdo con e nlvel, 33 nabwalesa y of o de
decempefio del cargn para [9grar fes objelivos mistonales del FORPD,

V1. COMPETENCIAS LABDRALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES; Rosenva de la Informacldn @ Jdentidad con la organizecion jerdequica da la Fueerza Publics v con los valores

Instildanales del Sactor Defansa.

 FUNPETRT] (DT XTI
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120700 42000 Aneea Fesoliic Harem 083 fal 15 de Cocm da 2713,

MINISTERID DE DEFEMNSA ko
RMATO
ACIORAL Paarg 364 de 31 B
FONER ROTATORMD DE LA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Codigz:
POLICTA ¥ COMPETENCIAS Vigente 7 pantir da:
DEL NIVEL: Aperz y msestenicia adminlstalive
COMPETENCIAS FUNCIONALES
. BEET

Familia TG M DE LA FRODUCCION
Compelancias Criterlog de dosam penio Evidencias

197, Procbucsidn mdysislal

1. La planescitn de¢l procesn produclivo  Ee
ge:itiona pera Ky fabricacidn ¥ ensamblajs de
blemcs y peres, de zcustdo oon A% metes
Trazadas en |us plenes do  deearmllo

uysfitudionel.

Z Loz maleriabes B iN3UMOS MECEEINDS En |&
produceion e proyoctEn ¥ gestionan para al
dosarmllc de s planes produchuoa
astablegldas

d. El conired e la calided de |3 produccién ze
gesllona para gerEniizer que o producioa y
tranes wsboredes pumpdan ks estinderes de
achcrdo con las  especificacianes  12enlcas
refquisrides

4. El stock de mercancias pradirzidas se eonlola
pary cumplir con bag dedenos de deepecho,
ghtrega v capacidad de bodegaje.

Popductn o sendcio
Prenda ¢ntrogada,
Calidad ae Drevxda werificada

Degotrpnfe:  Observacidn  dwocls
Crilerios de dezempeflo 3 y 4, ¥ D al 15,

Congoimiento y formacidn

5. Los Informes se generan para reportar el
desaralls da la preduccidn a fas enlidades y
dependenclas cormpaetentes pera Lz toma de
declones gerencalas

123, Verifoacion y anglizis de

Inwerdanos

g. Log bienes de propledad oe Iy entidad se
conlrolan v enlregan para  cumplic  los
raquermiento i neqesldades inslitudonales

Mancje de meguine industrlal  pora
COnbaesidn

Evaluacldn: aral & oscrits

7. Log dotumanios sopore de  elmecdn  se
emplean deé acuerdo con los procedimienios
establegidas en fa endidad

B. El manejo admmisiative y contable de ks




G Angen Fesoliziond Mu—uen O300% 337 15 2 Exsw de 2017,

MIMISTERIC DE DEFENSA FORMATG P4gina 365 da 71 J
MACIONAL
FOMDD ROTATORIO DE LA, MARUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES | Chdigo:
POLICTA Y COMPETENCIAS s e —

biencs 58 regliza de  scuerds con o
procedimianios establegidos

9, Las funcicnez se asignan de Gouerde con la
nompalivided esiabacida,

1l Laz relaclones lakorales entre 0% fmicmbros del
JUPG &€ rfogulan con Instiucciones precisas
petfa conirofar log ambienlkes de rabajn

1%, Las funciones profesicnales seignadas v as da
coordinacldn ded  aquipn, =e  efedtian
paralefamente para 8l cumplimeenlo da reelas
COMUNEs,

8 Ldcrazge para R
redtizacidn de aclividades,

12, Loz adlividedes realizadas ss motvan de
acuerdo con la asignacidéa clara da funciones y
103 compromisas lahoees eomperiados.

13. Los recurses asigngdos se disiibuyen entre loz
funcionaras  para o logm de  objebvos
propuesies

if, EN QUE PROCEST PARTICIPA Exlralegion - Apoyad

— Subdirecgidn Administralia

Y. PROPGOSITD PRINCIEAL DEL ENPLED

Apoyar s tartes da archivo ¥ secrelariales del Srupo

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL. EMPLED
1. Apoyer la recepcldn y radicacin de oficios ¥ docwnenos imlemos

2. Awechivar segin Je nomatividad eslablacida, documentacidn elleqada a fe oflcing
3. Apoyvar L alencidn 3 gsuanoe intemes ¥ exlemos

4. Elaborar infonmes ¥ documenios gue k& Scan ragquoendos

5. Apoyar las 1areas de Sxvespondancia

G, Apoyar los procesos secretanabes del Grupo,

*. Desarollar las dermas funciones esignadas por ia aweedad compelente de aeuerde con &l nivel, i3 naturaleza y el
arua de desempeno del carge para lograr fos objelivos rrisicnalos del FORPO.




Conbnuzcen o Resauss: Nunigrg 00036 del 15 de Enang e 2011

PMINESTERIC B DEFENGA FORMATO Pagina 366 di 377 _I
MA LI AL
FONDO BOTATORIO OE LA MAHUAL ESPECIFICO BE FURGIONES | Cadign.
POILICTA Y COMPETENGIAS Vimls 3 pari -

V1. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reterva de |3 Informacids ¢ Identidad con |a arganizacion jararquiea do da Fuerza Piblics v con los valorss

instilsciangles dael Seclor Dafances.

DEL MIVEL: Apoyo v acisfencia administrativa

EOMPETENCIAS FUNCIONALES

40, APODYJ A LA GESTION DOCUMENTAL
Famjlia

Compeleticias Criterivs de desom pefio Evidenclas

1. Lo= procedimienlos de archivo =8 Implementan
pera €| cuidado ¥ ullllzackan de los decurmentos
da ke enlidzd

I El lramite d2 docnomenios se efeclua en lgs
leripos establecidos pare der respuesta a log
foquenmiznlas presantados

148 Mane|n de la informasion
4. Los dotuenonios se archivan pere freilitar |a

documenlal
ukdcacian y olilizacon da loa mismos,
. . . Producto v £ o Soyvicio -
d. Los sislemas de Infarmacidn e yliizan para =l
. . Doerrmenitn Archiveda
manrejo de ba gacumaniacifn.
Archlv agtualizado

@ Los elamentos de higiens y seguridad industisl Oficlog radicades archivadas
5C utilizan paey proteger y minlmizar Ins riesgos
Grupecionales Cesempedn:  Observacldn  direcia

B L0$ documentos se cegarizan e BCHIdD SN | Crierios de desempefia 2.3, 5, 0, 0
lts sistemas g2 archive setabdetidos para su
tuidado y consersacsan

148 Cwuidedo ¥ congervacian - ..

7. Lo documentgs &2 mantienen en adocuade | Cenoclienio v Formesian

2o nto . .
Fumenias estada para peedangar su vide il Mangln do maquina Industrial - para
confeecion

4. Loa elemenlos da higiene y sequridad industrial
se Wtillzan para proteger y minlmlzar los riesgoz )

. Evaluacitn: oral & escriky
appacionales

9. Los equipgs teowlbgicoe se willizan de acwcrdo

con |oe mantralds corms pondienies

150 anejo de E{lipos
eenclogicos de archlve

0. La microfilmacién v be procedimientzs de
cunsenacidn dightal ¥ feenolégice de loe
documenics g2 eleclian dy acuerdo con ks
inalrucanes recibidas




Cashmsnnn Anzen Recciueicn Hanew COOBS del 15 dq Ersen da M3,

MINISTERID DE DEFEMSH i
FORMATO 0 357 o 3T
MACTNAL ™
FOMDO ROTATORIO DE LA MANUAL ESPECEFICD DE FUNCIGNES Cidiga:
FOLICER ¥ COMPETENGIAS Vinenle a parilr de;

11. Los elemenigs de higlene v sagurided indushrel
5a ubfizen pera pralzger ¥ rinimizar Ios ie=gos
oeIraAcanalas

lll. EN QUE PRGEFSC PARTICIPA Eelratégicg - Mislonar

= Subdiracciin Cperaliva
yerdo

I¥. PROPUSITO PRINCIFAL TIEL EMPLED

Apoyar les lareas de archive v sacraetarielea del Grupo

¥. FUNGIGNES ESENCIALES DEL EMPLED
1. Apoyer le recepeidn y radlcacion g oficics ¥ documentos internoe

2. Archivar 2ggin la normatividad eslabledds, documentacisn altenada a 1y ollcing
2. Apoyer B akenglin a usuarios inlernos y extemoa

4. Elaborar informes y dacumenles gue la sean requerideg

8. Apovar las tareas de correspondencia

6. Apcyar o4 procesos secreadalee del Goupo.

7. Desarrollar las demas funciones sclgnadas per 13 autaridad carmpetenbe de aceerdo con e nivel 13 noaluradecy v ed Jrga (e
descmponio del cargo pera lagrar feg objedlves misonales del FORFD.

VI, COMPETENCIAS LABDRALES

LOMPETENHCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES: Regservg de |3 Informacidas ¢ Idenfidad con la organizacian jerdrgquica de la Fuerza Pobllcn v con o valores
inglilLicionles del Seclor Defensa.

DEL NIWEL: Apcya y asistencie sdministialiva

COMPETENCIAS FUNCIONALES

- A%, APOTO A LA GESTIDN DOCUBMENTAL

Familia

Compelencias Criterlon de degem perio Evidenelas

1. Lot procedimienlos de archlvo 52 implamentan
pars el cuidado y utilizacién de Tos documentos | Eoducie v o sericle:
d= la endidad Rocumentacién Amchivada

docirnental .
5B tamie 9o dommenios 50 clecia ga Ton | o e eetuslizado
| soe o Cfigles radicados archivados

tiompos aslablecidas para dar respuesia a lea
rAgqueatirmithbas presenlaloes

14E8.Manejo de la informacidn

c:/"/
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FONRO RCTATORIO DE Ln MEMUAL ESPECIFICO DE FUNCIMINES | Cddigo:
POLICIA ¥ CUMPETERCIAS Yigenle a pariir da:

Ceeempefle:  Obsarvacién  directa
3. Lo docmendoa 92 aechiven para lecilitar B | cterins de desempefo 2,2, 6, &, 10.

vlication v ulifzacion de Ioe mismos

4. Los sislemes de ifomacion se wilizen para el [ ~angelmlento v farmaclén

mansn o B decurnentacian, Manejn oo maguina Indusirial  par
Los elementos de higigne y segqurided Industrial | confaccian

se wiilizan pars preleger y minimizar los dasgos
goupatonales Evaluacian: oral d ascrily

[h]

144, Culdado v consensdida
dle dloxxonielas

G, [os documenlos 50 organizan do acucrdn oo
log slgletias de archivo eglabiecicdas para su
cUlEds ¥ eonsrvaciih

T Lot docwnenlas ¢ mankeien en adectiadoe

astedo pera prafonpar su vide il

B Los elamentos de higiene y eeguridad industnial
zg uillizen para predeger ¥ minimizar log fesgos
gCuUEAGoNEES

13, Manejo  de  equings [1p La microfimecion y los procedimionios de
tecnolégleos de anchng conzervecién  digital y fecnologica da  los

8. Los equipos tleowolbgicos se wlilizan de aoucrder

cofn [gs manuzles comespandienias

documenica a2 pfeclian de acusrdo con fas
11. Las clementos de higiene y seguridad Indusirlal

58 ulilizan para proleger ¥ mindtizar ks nesgan
polpacknalas

Il EN QUE FROCESD PARTICIFA Apoye— Adminisirecion Logislica

— Subdireccidn Administralive ¥ Finenciara — Grupo Logislica v Archlva

W

I¥. PROPOS|TO PRINCIPAL DEL EMPLED

Apoyer lee adividades de Conduccidn ¥ Mensalera.
, FUNCIQMES ESEMCIALES DEL EMPLEO

Condut o vehicule que se le 2signe pere movilizar las pessands, y enreqsr |8 comespandencia

Roalizar (35 ritas programades.

Mantaner an paricts catado & vehlouls emregado en cuandy al Mantenimiento y presentacion, realizando uso racienal de
la geaaling szipnada al vahiculs.

Penmanecer en los lugeres da rabajo, dspwesto @ cumplic |8 programacisn realizadse

Realizar y apoyar o mantenimlentn y actuelizacicn de o6 edemantcg de eaguridad ¥ documerntos, infofawnds al superor
iedlale.

Manlenor acluallzadas las hojee de vida de los vehiculas

Realizar las reparasiones senclllas qua ¥ dar aviso operidis

Desarrollar las demas unclones asignadas por la autordad competenta do acuerde con el nival, 1a natureleze y &l aroca de
deeemparo del cangn para [ggrar kas objedivoe missonales del FORPO.
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V. COMPETEMNGIAS LACCRALES

COMUNES:

LEL NIWEL:

COMPETENC|AS COMPORTAMENTALES,

Restrva de le Infarnaclon e 1dentidad con la orgenizedién [erdrqulea de [a Fuerza Poblica y con fas
Valores [nstilecienales del Seclor Defensa.
Apoyo Y asislancia administrativa.

COMPETENCIAS FUHC [ONALES

Fam (12

B0 = CONDUCCION DE WEHICULDS

Compelancias

Critorios da desempefio

Evidenciaz

172 — MANEID DE
YEHICULOS
AUTOMOTORES

1.

Lo wehlcufes e eondueen do forma sagura
para &l apoyo en el curmplimdento do aslividades

laboreles.

- El wehliula %0 eonduce de manem defensive

para la proleccibn de laz persanas v los
malaneles encgmendadiog,

. El venlcula %t conduca de meners ofensiva

para dar respunsla en siluscionea de alo
riese,

. Bl veRlculo 30 ¢onduce aunque prasents {altas

meganlgag, en situacionos qua =8 raquiara por
la sequridad del persenajo.

. Las caracteristicas ¥ conduceidn de un vehiculn

blindado e congeen vy practican para el
Iansporte de wvelares y cergas bajo su
rezponsebilidad.

il - MNORMAS Y
PROCEQIMIEMTC DE
CONDICCIAN

. L3z mormas de irammilo 8= canecen y Bplican

para garanlizer la seguridad de |os funcicrarioE,

usuanoe ¥ 2l cuidado del vehleule.

. Los procedimientos internos pera le conduccion

de loa wehlcufs se eplicen de scuerdo con

instuccion=s emiligag.

. Logs cuidados basleas en pranesas aukllos se

realizan en caso da emergencia para la
seguridad y alencidn 3 Io: luncionaros.

- Loe edinguidares y ulenzilioz pere prevamir

incendioa ze empieen pase |3 respuesis a

gitusclones de riesgo.

Eresducio ¥ Fo sanvicio -

Serviclos de Iransparle preslxdos.
Flaniflas de recmridos antreqgados
Informea de repore de novedades dal
vehloulo

Repartes de Inveadanin.

Informe de sinlesinog.

Cesempefo:
Observacidn real cn ol pucsts de trabsajo
do los erileries 18 8, 12, 16y 202 27,

CarsiCi MRk y {rd B ckn:
Conducelén de aulomdbyiles,
rmotocletelas, camipnes wo auiomoicres
de transpone de pasageras.

Mandja delensiva,

Mecanica basica automotriz,

Mpmes de iEnsie ¥ mewilidad.

Marmmas sobre decumentacdan obligatoria
en labores de conduccian.
Ublcaciin  de rutas
dasplazamiceals.

Ubicacién do purdos e referancla de
silios do wrgensia y protecekin.

las parr o
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posiceonarnlento lobal se ukilizen para apilizer log
sdrvicios esiados.

11. Los documentod reqeeridoe para la conduccian
del vehitulo se Itevan ¥ ee Informa schre su
vigenela

YEI ECULD

174 — CUIDADD DEL

12.Le=
wehiculo asignado s& realizan de scucrde con kos
procedanlentes e Bsiiucsiones reclbldas.

Inspecociones  diadas ¥ perodices  al

13.Le= pattes ded tablers de instrumentes de los
vehitulos e Idortifican para facilitar & proceso
de ¥ esondar infermes
corespondienlea.

condyaeion los

1d.L05 reportes ¢ novedades o siuacicnes
présuniadas en gl yohiculo, s [heorman =egon lo
esallecido en [os procedimientas: Intamos.

15.Las reparBglones bésicas mecnitas, elécnoas
0 de diversg lpa se afectian enlondo en cuen|as
1as auwlocizaclones a tslruceiones maibidas.

18.El aeen ¥ cuidado de |3 presontadién intema ¥
gxlavna del wahiculo, e reafiza da acuerdg con
IgE condsacnes del mizmo.

175
GEOGRARICH

UBICACION

17.Las vias principales y xHamas da la dudad e
eonocen ¥ Iransltan para efecluar o Wiasfado de
[encioneriss ¥ olemanio:  de  adugrdo  con
inslrucciones ¥ planes da sequnidad prosontados.

10. Lus silins de Bpoys, hospitalano y de sequridad
8& Wentifcan pare efecluar desplazamienios de
Urgecia Bn ceso de necosidad.

19 Lag futas para efecduar desplazamisnios debide
a8 siluBciones de orden pablico 98 conooen ¥
raneitan para brindar eeguridsd y agllzar af
Transporte de loa funddoaarios y usuanios.

176
PSICOFIS I

APTITUD

20, La apudeza de los senlwas permite une
capacidad normal de recepcidn de le infomaclén
audible, vizible & palpable an la fome en que la
proporcionen fos aparatos o diapositives previsios
para la egndyedidn de un vehleulo

21 Loe movimlendos cjedulados se reslizan con

[ 0. Los medios de comunicacion, de laslreo "y | Primerms auallos
Procedimientos pera usg 4o wehlculos
dal Minllesio da Defensy Macicnal.

Evaluacidn: oral & e=grila & de ejecuclin

re
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[ destreza ¥ polencla da 121 forma que be permatan
menighrar y conducir el vehicuto awlamaotar.

22 La coordinacitn yisorlora es adecuads pem
I3 elecysldn en forma simelienea de les lereas
que |o requloran, con rapidez y precis¥n para la
conduessin del vehiculo.

23.Lle  eztpbligad emocional y  peiquica  Ea
manifiesty en [3% aclividadas da conduccion y al
trato, pare brindar contlanza a los funcionaros v
usuanog de su serylein,




