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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
P ’ DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ASESOR

Denominacién: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA

Cadigo: 2-2

Grado : 33

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Numero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administracion, Contaduria _ L . .
Publica Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administracion, Contaduria
Publica. Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento Estratégico — Direccion de Bienestar Social — Planeacion.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-33)
Asesorar en el proceso del Direccionamiento Estratégico de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar en la formulacién, disefio y control de planes, programas y proyectos, para contribuir al cumplimiento de las

metas institucionales, de acuerdo a las metodologias establecidas y el plan estratégico institucional.
2. Implementar y desarrollar las acciones requeridas para operacionalizar el Direccionamiento Estratégico en forma

concertada y participativa, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Liderar el proceso de mejora continua, que permita medir la contribucién de los servicios de bienestar social a la
comunidad Policial y elevar los estandares de calidad.

4. Analizar y evaluar los indicadores de gestion y el seguimiento a los planes, programas y proyectos para la consolidacion
del informe de autoevaluacion de la gestion y control de la Unidad.

5. Supervisar la implementacién de la estructura organica, con el fin de garantizar su cumplimiento y/o presentar la
propuesta de redisefio organizacional, de acuerdo a la normativa vigente.

6. Asesorar y analizar los resultados de la gestion de la Unidad mediante la revision por la Direccion.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

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

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES




Continuaciéon anexo Resolucién Nimero

001818 DEL

27 DE SEP 2018

Pagina 5 de 566

C6digo: 2DH-FR-0014

DESARROLLO HUMANO

Fecha: 24/12/2013

Version: 0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL POLICIA NACIONAL

POLICIA NACIONAL

Familia

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

1. El Plan Estratégico Institucional se
elabora de acuerdo con las etapas de
la planeacion estratégica.

2. Las herramientas de planeacion
estratégica se utilizan para el andlisis Producto v / 0 Servicio :
de la ejecucion y control de los planes | pjan de accion.
institucionales. Informes de ejecucién y seguimientos a

3. La estructura del Sector Defensa y la | planes, programas y proyectos.
entidad se conoce para orientar el | Proyectos de redisefio y/o estudios de
cumplimiento de los  objetivos | Planeacion.
|nst|tu0|ongles. . . Desempefio:

39. Formulacién del Plan | 4. La Gerencia Publica Activa - GPA se | por gpservacion y/o sustentacion durante
Estratégico Institucional aplica para el seguimiento de los | e| desarrollo de la operacionalizacién de
planes institucionales. los lineamientos del plan estratégico

5. Los aplicativos informaticos se utilizan | institucional
para consulta y seguimiento de la o y
planeacion presupuestal. Conocmjl,ento b fo}rmamon:

6. Los indicadores de gestion se P!aneamon estratgglca .

) ) Sistemas de Gestién de Calidad
disefian para la evaluacion del plan | Formacion relacionada con su area de
estratégico las  estadisticas se | conocimiento.
elaboran para el andlisis y preparacion
de los informes de gestién Evaluacion:

7. Las estadisticas se elaboran para el | Oral, escrita o de ejecucion.
andlisis y preparacion de los informes
de gestion.

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

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

40. Seguimiento del Plan Estratégico | 10. La  SUITE  empresarial y las

Institucional herramientas de gestién se utilizan
para el seguimiento y verificacion de
los objetivos establecidos

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

12. Los informes de gestion se preparan
y presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas.

Familia 10. GESTION DE CALIDAD
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

13. El sistema de Gestion de Calidad se
aplica para el seguimiento de la .
prestacién de bienes y servicios. Producto y / O SEIVICIO -

. . Plan de accion.

14. Las norma§ técnicas de .calldad NTC Informes de ejecucion y seguimientos a
correspondientes se aplican para el planes, programas y proyectos.
seguimiento de las actividades | Proyectos de redisefio y/o estudios de
desarrolladas en las dependencias. planeacion.

. » ) 15. Los riesgos se identifican y valoran
34. Administracion del Sistema de - . . Desempefio:
- X para definir acciones preventivas, | 2€S€MPENo. .,
Gestion de Calidad. correctivas y de mejora. Por observacion y/o sustentacion erante
2 ; el desarrollo de la operacionalizacién de

16. El acompafiamiento y la asesoria a a | |og |ineamientos del plan estratégico
gestion de calidad se realiza para el | institucional
mejoramiento continuo de procesos

17. La capacitacion se realiza de acuerdo | Conocimiento y formacion:
con la normatividad vigente y los | Planeacion estratégica
procedimientos establecidos. Slstema!s, de Ge_stlon de Cal'da(,j

18. Las estrategias pedagbgicas  se Forchu_an relacionada con su area de

™ : ; conocimiento.
utilizan para la divulgacién y
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capacitacion del sistema de gestiéon de
calidad.

Las tecnologias de la informacion y los
medios de comunicacion interna se
utilizan para difundir las estrategias
gue afiancen el sistema de gestion de
calidad

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.
19.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Talento Humano — Subdireccién de Bienestar Social — Grupo Talento Humano.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-33)
Asesorar a la Direccion en la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la administracion del
talento humano de la Institucion

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar a la Unidad en administracion del Talento Humano, que permita trazar politicas, criterios y procedimientos
para la toma de decisiones por parte del mando institucional.

2. Asesorar a la unidad, en materia de carrera administrativa, empleo publico y administracion del personal no
uniformado del sector defensa.

3. Asesorar al mando institucional en temas relacionados con la Evaluacion del Desempefio Laboral.

4. Asesorar la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la normativa
vigente.

5. Emitir conceptos en materia de administracion de personal

6. Aprobar las actualizaciones y modificaciones correspondientes al manual de funciones y competencias de acuerdo con
los procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién.

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

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las normas de administracion del talento
humano se conocen y aplican para | Productoy/o servicio :
garantizar su cumplimiento. Actos administrativos _

2. Las necesidades del personal se Modificacién manual de funciones y

' identifi wibuir al bi tar d competencias

identi |c§1n para ’co_n ribuir al |eh§s ar de | Evaluacion desempefio laboral
los servidores publicos y sus familias. Conceptos

3. Los planes y programas se proyectan y
ejecutan para el mejoramiento de la
calidad de vida. Desempefio: B

4. Las necesidades del personal se Por observacion y/o sustentacion
. e i durante el desarrollo del proceso
identifican para implementar planes de o .

. o . carrera administrativa
128. Proyeccion del talento humano accién que contribuyan al desarrollo de

los servidores publicos.

5. La identificacién de las competencias del
funcionario se describen y analizan en el | Conocimiento y formacion:
momento del ingreso o el traslado de (E:ar:era.e}drglnlgtratlva .
dependencia, ara el disefio valjuacion dé desempeno
actF:JaIizacién delp lan de desarrollo dZ Sistemas de Gestion de Calidad

P Formacion relacionada con su area de

carrera. conocimiento.

6. Los planes de capacitacion y desarrollo
individualizado se establecen y ejecutan
para el fortalecimiento de los | Evaluacion:
procedimientos. Oral, escrita o0 de ejecucion

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

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

9. La evaluacién del desempefio se aplica
teniendo en cuenta las normas vigentes.
10.La aplicaciéon del sistema de Carrera
Especial del Sector Defensa se lleva a
cabo conforme con la normatividad

vigente.

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

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

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

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

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

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

129. Administracion del Talento
Humano

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Actuacion Juridica —Direccion de Bienestar Social — Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-33)
Asesorar los asuntos de caracter juridico y de derechos humanos de la unidad, dentro del marco legal vigente para la
Institucién.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al director, comandante, areas y grupos de la unidad, en temas relacionados en materia juridica.

2. Representar legalmente a la Institucién ante las entidades que se requieran, garantizando su correcta defensa técnica.

3. Avalar los procesos administrativos por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa
Nacional - Policia Nacional, y de los informativos administrativos por lesion o muerte del personal adscrito a la unidad
Policial, para garantizar la observancia de la normativa vigente.

4. Revisar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion, revocatorias, tutelas, recursos y demas solicitudes de
indole juridico elevadas ante el director, comandante o jefe de la unidad para blindar juridicamente la toma de
decisiones.

5. Avalar los proyectos de actos administrativos, contratos y convenios que deban ser suscritos y firmados por el director,
comandante o jefe de la unidad para los efectos legales a que haya lugar.

6. Emitir los conceptos juridicos, relacionada con la adquisicion de bienes y servicios, atendiendo al procedimiento
establecido.

7. Verificar el cumplimiento de las medidas y recomendaciones que en materia de derechos humanos y derecho
internacional humanitario asuma el estado a través de la Policia Nacional.

8. Ejecutar las estrategias para la atencion y proteccion de sujetos de especial proteccidn constitucional, conforme a lo
establecido en la politica de derechos humanos del gobierno nacional

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

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

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales.
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Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atenciéon misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

84. Defensa judicial

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

Las acciones y requerimientos judiciales
se resuelven dentro de los términos
legales para atender los procesos.

Las demandas se presentan y contestan
de acuerdo con los términos perentorios
establecidos y a los intereses de la
entidad

Los mecanismos alternativos de solucion
de conflictos se utilizan de acuerdo a las
necesidades presentadas.

El comité de -conciliacion y defensa
judicial, adelanta su gestién conforme a
los procesos judiciales existentes y la
normatividad aplicable.

El seguimiento de los expedientes y
demandas se realiza para llevar control
de los mismos.

85. Gestion de asuntos legales

10.

11.

12.

Las acciones de tutela, consultas,
conceptos y derechos de peticion, se
resuelven conforme a las normas
internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el codigo contencioso
administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se
emiten conforme a las normas legales
vigentes

Los derechos de peticion se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacion sometida a reserva.

Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de
peticion, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en
sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales
tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.

Producto y / o servicio :
Conceptos juridicos.

Respuestas de acciones de tutela.
Proyectos actos administrativos
Respuestas derechos peticion

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el asesoramiento en materia
Juridica.

Conocimiento y formacion:
Contratacion estatal

Derecho disciplinario

Normatividad existente en
ordenamiento juridico y derechos
humanos

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ASESOR

Denominacion: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA

Cadigo: 2-2

Grado : 26

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 2

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso

Soporte — Actuacion Juridica — Direccion de Bienestar Social - Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-26)
Asesorar los asuntos de caracter juridico y derechos humanos para la Direccion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar en la formulacion de politicas y directrices en materia juridica que garanticen la unidad de criterios,
previniendo el dafio antijuridico.

2. Absolver consultas y asesorar al cliente interno y externo en los temas de su competencia, para el apoyo a la toma de
decisiones.

3. Asesorar, revisar y avalar los proyectos de actos administrativos, contratos, convenios, respuesta a derechos de
peticién, recursos, tutelas, defensa juridica, liquidacion de sentencias y demas solicitudes de indole juridica elevadas.

4. Asesorar a la unidad en la ejecucion de los procedimientos relacionados con la etapa precontractual, contractual y
post-contractual para la adquisicién de bienes y servicios.

5. Representar legalmente a la Direccion de Bienestar Social ante las entidades que se requieran, garantizando su
correcta defensa técnica.

6. Emitir conceptos en materia juridica, contratacion estatal y demas temas juridicos que requiera la Direccion de
Bienestar Social.

7. Revisar los procesos administrativos por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa
Nacional - Policia Nacional, los informativos administrativos por lesion o muerte del personal adscrito a la unidad
Policial de conformidad con la norma vigente.

8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

84. Defensa judicial

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

2. Las acciones y requerimientos judiciales
se resuelven dentro de los términos
legales para atender los procesos.
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3. Las demandas se presentan y contestan
de acuerdo con los términos perentorios o
establecidos y a los intereses de la | Productoy/o servicio :
entidad Conceptos juridicos.

4L . It i d lucis Respuestas de acciones judiciales.
. Los mecanismos alternativos de solucion | pyovectos actos administrativos

de conflictos, se utilizan de acuerdo a las | Respuestas derechos peticion
necesidades presentadas.

5. El comité de conciliacion y defensa | Desempefio:
judicial, adelanta su gestién conforme a | Por observacion y/o sustentacion
los procesos judiciales existentes y la | durante la asesoria en materia

L . Juridica.

normatividad aplicable.

6. El seguimiento de los expedientes y
demandas se realiza para llevar control | conocimiento v formacion:

de los mismos. Derecho Publico y Privado.

85. Gestion de asuntos legales

7. Las acciones de tutela, consultas, | Sistemas de Gestion de Calidad
conceptos y derechos de peticién, se Forchic_’m relacionada con su area de
resuelven conforme a las normas | conocimiento.
internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el cddigo contencioso | gyaluacion:
administrativo. Oral, escrita o de ejecucion.

8. Los pronunciamientos y respuestas se
emiten conforme a las normas legales
vigentes

9. Los derechos de peticién se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacion sometida a reserva.

10. Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

11. Las consultas, conceptos y derechos de
peticion, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en
sanciones.

12. El seguimiento de los asuntos legales
tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.

. EN Q
Proceso

UE PROCESO PARTICIPA
Misional — Educacion — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-26)
Asesorar la prestacion del servicio educativo, contribuyendo a la formacién de la familia Policial.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar el proyecto educativo institucional a través de los planes de accidon, cronograma de actividades y
calendario académico, para el mejoramiento de la calidad del servicio educativo.

2. Administrar los recursos financieros, logisticos y el talento humano, con el fin de prestar el servicio de educaciéon con
calidad.

3. Coordinar la realizacién de las actividades de prevencion de riesgos y seguridad de personas e instalaciones, con el fin
de mantener la integridad de los usuarios.

4. Liderar la participacion de la comunidad educativa en el gobierno escolar del colegio, con el fin de buscar el
mejoramiento de la prestacion del servicio.

5. Asesorar en la implementacion de acciones de mejora de los procesos educativos y administrativos relacionados con
los procesos asignados a los Colegios de la Policia Nacional.

6. Garantizar la vigencia legal de los Colegios de la Policia Nacional ante las entidades externas e internas para de los
Colegios de la Policia Nacional.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarqguico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. El componente pedagdgico del proyecto
educativo institucional, se analiza y ajusta de
acuerdo con la normatividad vigente y la
politica institucional, para generar directrices
educativas.

2. El modelo pedagégico se aplica de acuerdo
con los estandares establecidos por las
entidades competentes con el fin de adecuarlos

60. Disefio curricular a las caracteristicas del Sector Defensa.

3. La infraestructura, equipos, materiales vy
mecanismos de difusién se describen en el
proyecto de formaciéon para establecer las
necesidades y viabilidad del mismo.

4.  Los planes, programas y proyectos educativos,
se disefian para buscar la acreditacion
orientada al mejoramiento continuo de acuerdo
con la normatividad vigente y los estandares
establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional.

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

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

6. Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa.

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

102. Control financiero

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Talento Humano — Subdireccién de Bienestar Social — Grupo Talento Humano.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-26)
Asesorar en el sistema especial de carrera del sector defensa del personal no uniformado, de acuerdo a la normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al director de la unidad, en materia de carrera administrativa, empleo publico y administracion del personal no
uniformado del sector defensa
2. Proyectar el plan anual vacantes de la planta de empleos publicos asignada a la Direccién y consolidar las

necesidades prioritarias de personal.

3. Realizar las solicitudes ante organismos internos y externos, las autorizaciones y requerimientos necesarios para el
proceso de carrera administrativa.

4. Implementar y ajustar las actividades del proceso de carrera administrativa del personal no uniformado, de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

5. Administrar aplicativos institucionales donde se publican los documentos institucionales (internos y externos) e
informacion pertinente para la toma de decisiones, por parte del Director de la unidad.

6. Realizar las actualizaciones y modificaciones correspondientes al Manual de Funciones y competencias del Personal
No uniformado, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad

7. Desarrollar las actividades de preselecciéon y vinculacion del personal no uniformado a la planta de empleados
publicos, de acuerdo a las necesidades de personal.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarqguico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

128. Proyeccion del talento humano

Las normas de administracién del talento
humano se conocen y aplican para
garantizar su cumplimiento.

Las necesidades del personal se
identifican para contribuir al bienestar de
los servidores publicos y sus familias.
Los planes y programas se proyectan y
ejecutan para el mejoramiento de la
calidad de vida.

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

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

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

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

129. Administracién del Talento
Humano

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

La vinculacion, seleccion, permanencia y
retiro se implementa de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidas
La evaluacion del desempefio se aplica
teniendo en cuenta las normas vigentes.
La aplicacion del sistema de Carrera
Especial del Sector Defensa se lleva a
cabo conforme con la normatividad
vigente.

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

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

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

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

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

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

Producto y / o servicio :

Actos administrativos

Modificacién manual de funciones y
competencias

Evaluacién desempefio laboral
Conceptos

Desempeiio:

Por observacion y/o sustentacion
durante el desarrollo del proceso
carrera administrativa

Conocimiento y formacioén:

Carrera administrativa

Evaluacién de desempefio

Sistemas de Gestidn de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o0 de ejecucion
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instrucciones y procedimientos

establecidos.

14. GESTION DEL DESARROLLO

Familia ORGANIZACIONAL

17. Los estudios para la actualizacion de
manuales de procedimientos y funciones
se elaboran de acuerdo con las
necesidades de desarrollo organizacional
y los procedimientos establecidos.

18. La elaboracion de estudios de redisefio
estructural y de planta se elaboran y
asesoran para mayor racionalizacion y
eficiencia de las entidades y las distintas

44. Proyeccioén de desarrollo dependencias.

institucional 19. Los estudios de costos de
reestructuraciones de las entidades y las
plantas de personal, se realizan de
acuerdo con las necesidades
organizacionales identificadas y los
parametros establecidos por las entidades
competentes.

20. Los estudios de cargas laborales se
levantan de acuerdo con las metodologias
establecidas por los entes competentes y
las necesidades organizacionales.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ASESOR

Denominacion: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA
Cadigo: 2-2

Grado : 12

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 5

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administracion, Contaduria
Puablica, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Terapias, Psicologia, Salud Publica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Sistema de Gestién Integral — Direccién de Bienestar Social - Planeacion.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-12)

Asesorar y participar en la formulacion, disefio, organizacion y control de planes y programas encaminados a lograr los
objetivos institucionales de la Policia Nacional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar la formulacién y cumplimiento de planes, programas, proyectos y actividades, con el fin de garantizar la
alineacion con el Direccionamiento estratégico y el cumplimiento de la misién, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Liderar la aplicacion de la mejora continua e innovacion en la unidad para establecer mejores practicas que
contribuyan a una adecuada gestién administrativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. Realizar seguimiento y evaluacion al componente de gerencia de procesos del sistema de gestion integral (SGI), para
asegurar su adecuada implementacion y apropiacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Orientar la audiencia publica de rendicion de cuentas de su unidad para presentar los resultados de la gestion,
acuerdo a la normativa vigente.

5. Desarrollar las actividades de difusién, apropiacion y modificacion de la doctrina institucional para contribuir en la
presentacion de un servicio efectivo, de acuerdo a la normativa vigente.

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los indicadores se utilizan para evaluar el | productoy / o servicio :
cumplimiento de los planes y programas. Informes de gestion.

2. Los aplicativos informaticos se utilizan para | Informes de rendicién de cuentas.
consulta y seguimiento de las planes y | Reporte avance gestion
programas de la entidad

3. La SUITE empresarial y las herramientas de o .

g - e Por observacion y/o sustentacién
gestion se utilizan para el seguimiento Y | yurante la ejecucién de los planes y
verificacion de los objetivos establecidos programas y proyectos.

4. Las estadisticas de seguimiento se elaboran
para el andlisis y preparacion de los informes de | Conocimiento y formacion:

40. Seguimiento del Plan

Estratégico Institucional Desempeiio:
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gestion. Sistemas de Gestion de Calidad.

5. Los informes de gestion se preparan y presentan | Formacion relacionada con su area de
de acuerdo con los procedimientos establecidos | conocimiento.
e instrucciones recibidas.

Familia

- - Evaluacion:
13 GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION Ora|, escrita o de ejecuci()n_

41. Formulacién de Proyectos Departamento Nacional de Planeacion se aplica
de inversion para la formulacién e inclusion de los proyectos

6. La Metodologia General Ajustada - MGA del

de inversion institucionales.

7. La asesoria para la formulacion de proyectos de
inversion se realiza conforme a la metodologia
establecida por el DNP

42. Administracion de 9
Proyectos de Inversién

8. El Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas

Publicas - SUIFP se aplica para la inscripcion de

Proyectos de Inversion.

La asesoria en el uso del SUIFP se realiza

conforme a los parametros establecidos por el

DNP

10.Los programas y sistemas de informacion del
Banco de Proyectos de inversion se utilizan para
la inscripcion y control de los proyectos
institucionales.

43. Seguimiento de proyectos | 12.La asesoria en el uso del SPI se realiza
de inversion conforme a los parametros establecidos por el

11.El Sistema de Seguimiento de Proyectos de
Inversiébn- SPI se aplica para verificar la
ejecucion del proyecto

DNP

13. Los informes de seguimiento de los proyectos de
inversion se presentan de acuerdo con los
lineamientos del SPI

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso

Misional — Asistencia Social- Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-12)
Disefiar e implementar estrategias para el desarrollo de programas, proyectos y actividades dentro de los lineamientos del area
de familia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al area de familia conceptualmente, legal y en metodologias para la intervencion de la familia Policial.

2. Ejecutar los planes, programas y proyectos del area de familia, para su desarrollo e implementacion a nivel pais, con el
fin de garantizar el desarrollo humano de los integrantes de la Policia Nacional y su familia.

3. Capacitar a la comunidad policial en temas a la proteccion de la mujer, familia y género.

4. Disefar estrategias con enfoque de género y diferencial en los planes, programas y proyectos transversales a la
comunidad policial.

5. Disponer las actividades establecidas en los lineamientos de intervencién del area de familia y que estos se
encuentren alineados con las politicas de gobierno, frente a la proteccién y desarrollo humano de los integrantes de la
familia policial.

6. Asesorar y liderar la operacionalizacion de los equipos de desarrollo humano a nivel nacional de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el area de familia.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
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57. Gestion de procesos sociales

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

2. Los programas de prevencion en
problematicas de familia se elaboran y
desarrollan de acuerdo con los
diagnosticos institucionales para el
mejoramiento de la calidad de vida
personal y laboral.

3. Los seminarios, talleres y conferencias
se preparan y programan teniendo en
cuenta la problematica identificada
con el fin de orientar a los miembros y
las familias del Sector Defensa.

4. Los instrumentos de medicion se
aplican para conocer indicadores con
el fin de elaborar diagndsticos y
disefiar programas.

5. Los programas de apoyo a las familias
se elaboran para fortalecer lazos
afectivos y promover el sentido de
familia en los miembros de las
instituciones.

59. Orientacion pedagogica

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

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

Familia

5. ESTADISTICA EN SEGURIDAD Y
DEFENSA

18. Andlisis Estadistico

8. La informacién estadistica se
consolida de acuerdo con el alcance y
los objetivos de estudio para apoyar la
toma de decisiones

9. Los modelos estadisticos se utilizan
de acuerdo con las variables objeto de
estudio para apoyar las
investigaciones y el desarrollo de
procesos en el Sector Defensa.

10. Los informes estadisticos se elaboran
y presentan de acuerdo con los
requerimientos y parametros
establecidos para evaluar o generar
estrategias.

11. Las herramientas informaticas se
utilizan para el disefio de bases de
datos y la produccién de estadisticas.

12. La actualizacion en técnicas
estadisticas se evidencia en el
desempefio profesional para el apoyo
de estudios y procesos en el Sector
Defensa

Producto y / o servicio :

Informes de gestion.

Planes, programas y proyectos
ejecutados.

Capacitacion.

Informe de programas desarrollados.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

la formulacion de estrategias para el
disefio e implementacion de los
programas y proyectos.

Conocimiento y formacién:

Proteccion a comunidades vulnerables.
Gestion de proyectos.

Resolucion de Conflictos.

Sistemas de Gestion de Calidad.
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-12)
Asesorar y administrar los recursos financieros de la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

e

Policial, de acuerdo a la normativa vigente.
6. Analizar, evaluar y orientar la elaboracion del informe financieros de los diferentes puntos de servicio, con el fin de dar
a conocer la administracion de los recursos financieros en materia de ingresos y gastos.
7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.

Asesorar las actividades requeridas en el proceso de cierre de vigencia fiscal en materia presupuestal.
Emitir conceptos en materia financiera, contable, tesoreria, central de cuentas para el apoyo a la toma de decisiones

Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad.
Auditar los recursos financieros de las Unidades Desconcentradas, Colegios, Areas y Grupos.

Asesorar el disefio y formulacion para el cobro persuasivo, con el fin de recuperar la cartera a favor de la unidad

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestién de politicas financieras | 3.

Las politicas financieras se basan en
la normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se
analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

Los conceptos financieros  se
fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en
documentos  soportados en la
normatividad financiera vigente.

102. Control financiero 6.

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

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

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

103. Rendicién de informacion 9.

financiera

10.

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

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

La evaluacion de la informacion
financiera enviada por las Unidades
Ejecutoras y la contenida en los

Producto y/o servicio :

Informes financieros

Informes de ingresos y gastos
Estados financieros

Conceptos en materia financiera

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

el desarrollo del proceso administracion
recursos financieros.

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal

Contabilidad y Finanzas Publicas
Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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programas financieros se lleva a cabo
conforme a las politicas emitidas

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

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Direccionamiento Tecnoldgico — Direccion de Bienestar Social— Telemética.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-12)
Asesorar el desarrollo y administracion de los proyectos de los sistemas de informacion de la Policia Nacional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar andlisis, disefio, desarrollo, pruebas, implementacién y mantenimiento de los sistemas informaticos solicitados
por los grupos misionales de la Direccién de Bienestar Social de acuerdo a las normas, funciones y estrategias

definidas.

2. Desarrollar el proceso de contratacion de productos o servicios tecnoldgicos, garantizando el cumplimiento de la

normatividad vigente alineado con las politicas institucionales.

3. Participar en la elaboracion de las especificaciones técnicas para el desarrollo de los diferentes componentes del

sistema de informacion.

4. Planificar y organizar con los grupos misionales las capacitaciones internas, acerca del uso del Sistema de

Informacion.

5. Controlar, monitorear y evaluar el funcionamiento y ejecucion de los proyectos conforme los procesos, procedimientos

e instructivos de la Oficina de Telemética para contribuir a la eficiencia administrativa.
6. Disefiar modelos de datos que reflejen las necesidades de los datos de la entidad.

7. Administrar las bases de datos de los Sistemas de Informacién de la Direccién de Bienestar Social conforme a los

procedimientos establecidos.

8. Emitir conceptos técnicos sobre las propuestas de desarrollo de Sistemas de Informacion de los diferentes actores de

acuerdo a los lineamientos informéticos dados por la Oficina de Telematica.
9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. El software se administra para brindar | productoy / o servicio :
soporte a los diferentes procesos y | Reportes de solucion incidentes.
servicios del Sector Defensa. Desarrollo y mantenimiento de
2. Los desarrollos en software y | herramientas tecnolégicas.

. . . estatal
e implementan para el mejoramiento y

113. Administracion de software y actualizacion de los  servicios
aplicaciones informaticas informaticos. Desempefio:

administran para la disponibilidad y | el desarrollo de las herramientas
utilizacién de los usuarios informaticos | tecnologicas.
4. La capacitacion en el manejo de
software aplicaciones informéaticas —
i y z q | Contratacion Estatal
se realiza de acuerdo con 1as | gistemas de informacion

necesidades institucionales. Sistemas de Gestion de Calidad

Conocimiento y formacién:

aplicaciones informaticas se analizan Evaluaciones técnicas en contratacion

3. Las aplicaciones informéticas se | Por observacion y/o sustentaciéon durante

115. Supervisién, mantenimiento y | 5. Las necesidades de desarrollo | Formacion relacionada con su area de

adquisicion de sistemas informaticos informéatico se identifican y evalGan | conocimiento.
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para determinar la Vviabilidad de | Evaluacion:
modernizacion y establecer | Oral, escrita o de ejecucion.

alternativas de continuidad o cambios
tecnolégicos

6. Las propuestas técnicas para la
adquisicion de bienes y servicios
informéaticos se elaboran de acuerdo
con las necesidades institucionales

7. Los informes de seguimiento vy
ejecucion de los contratos en materia
informatica se efectian de acuerdo
con las especificaciones técnicas
establecidas.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte - Actuacion Juridica — Direccion de Bienestar Social - Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-12)
Asesorar en materia juridica a la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en los comités evaluadores de los procesos de contratacion estatal que realice la unidad.

2. Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos, liquidaciones, convenios y respuestas, a los
requerimientos presentados a la Unidad.

3. Asesorar a la Direccion, areas y grupos de la unidad, en temas de contratacion estatal, derecho administrativo, derecho
tributario y demas temas relacionados con la jurisprudencia juridica para los efectos legales a que haya lugar.

4.  Emitir conceptos juridicos relacionados con las areas misionales y de apoyo de conformidad con las acciones judiciales
presentadas ante la Direccion.

5. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion, revocatorias, tutelas, demandas, recursos, acciones y
demas solicitudes.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7 Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempeifio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de salud

para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. La defensa técnica se ejerce de acuerdo L

| legal ient Producto y / o servicio :
con las normas legales vigentes. Conceptos juridicos.

2. Las acciones y requerimientos judiciales | Respuestas de acciones de tutela.
se resuelven dentro de los términos | Proyectos actos administrativos
legales para atender los procesos. Respuestas derechos peticion

3. Las demandas se presentan y contestan
de acuerdo con los términos perentorios

establecidos y a los intereses de la Desempeno: . i
) Por observacion y/o sustentacion
entidad durante el desarrollo de las actividades
84. Defensa judicial 4. Los mecanismos alternativos de solucidon | en materia Juridica.

de conflictos, se utilizan de acuerdo a las
necesidades presentadas. o _
5. El comit¢ de conciliacion y defensa | £onocimientoy formacion:

judicial, adelanta su gestién conforme a Contratacion sttataI. T
| dicial istent | Derecho administrativo y disciplinario
0S procesos judiciales existentes y 1a | gistemas de Gestion de Calidad

normatividad aplicable. Formacion relacionada con su area de
6. El seguimiento de los expedientes y | conocimiento.

demandas se realiza para llevar control
de los mismos.

7. Las acciones de tutela, consultas,

85. Gestion de asuntos legales L Evaluacién:
conceptos y derechos de peticion, se ) . o
Oral, escrita o de ejecucion.

resuelven conforme a las normas
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internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
seflalado en el cddigo contencioso
administrativo.

8. Los pronunciamientos y respuestas se
emiten conforme a las normas legales
vigentes

9. Los derechos de peticion se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacion sometida a reserva.

10. Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

11. Las consultas, conceptos y derechos de
peticion, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en
sanciones.

12. El seguimiento de los asuntos legales
tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Talento Humano — Subdireccién de Bienestar Social — Grupo Talento Humano —
Centros Sociales.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-12)
Asesorar el programa de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar el desarrollo y despliegue de las actividades en la implementacion del sistema de seguridad y salud en el
trabajo SGSST

2. Disefar y ejecutar actividades de promocion y prevencion para el mejoramiento de las condiciones de trabajo y salud de
los funcionarios.

3. Evaluar, supervisar los procesos contractuales relacionados con el sistema de gestion, seguridad y salud en el trabajo
SGSST garantizando un ambiente de trabajo adecuado para los funcionarios en su entorno laboral.

4. Emitir concepto relacionados con el Seguridad y Salud en el Trabajo

5. Verificar el ausentismo laboral de la unidad, verificando las causas y situacion actual del funcionario con el fin de dar
tramite correspondiente a cada caso.

6. Liderar y capacitar el equipo de trabajo encargado de elaborar las matrices de peligros, riesgos, amenazas y
vulnerabilidades de las unidades desconcentradas

7. Elaborar y presentar informes requeridos para el comité de seguridad y salud en el trabajo y los requeridos por la
Unidad.

8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerdrquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desemperio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

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

El plan de salud ocupacional se proyecta con base Mairiz

en la normatividad vigente y el diagndstico de Actas de comité

riesgos detectados para el mejoramiento de las | |ndicadores

condiciones laborales. Estadistica accidentalidad y

3. Las actividades del programa de higiene y | ausentismo laboral
seguridad  industrial se ejecutan para el | Informe actividades
cumplimiento de los objetivos establecidos. Cronogramas

4. La coordinacion con la Administradora de Riesgos

Producto y / o servicio :

131. Administracion de Salud
Ocupacional
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Profesionales y otras entidades se realiza para dar
apoyo a la ejecucion del plan de salud ocupacional.
El control y seguimiento del plan de salud
ocupacional se realiza de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

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

La divulgaciéon de las actividades se efectia a
través de los canales de comunicacién disponibles
para fomentar la participaciéon y concientizacion de
los funcionarios.

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

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

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la ejecucion del programa
de seguridad y salud en el trabajo

Conocimiento y formacion:
Salud ocupacional

Seguridad industrial

Atencion al cliente

Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ASESOR

Denominacion: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA
Cadigo: 2-2

Grado : 10

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 4

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico de Conocimiento en Derecho vy
Afines, Economia, Administracion, Contaduria | Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada.
Publica, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Arquitectura.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte - Administracion de Recursos Financieros — Subdireccién de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo
Infraestructura.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-10)
Asesorar, supervisar y controlar la ejecucién de los proyectos relacionados con la adquisicion, construccion, adecuacion,
remodelacion ampliacion y conservacion de los bienes inmuebles asignados a la Direccidn de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar los soportes técnicos a los pliegos de condiciones correspondientes a los proyectos de mantenimiento y
adecuacion de infraestructura, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Verificar que la obtencion de permisos y licencias de construccion se realicen en los tiempos establecidos de acuerdo
con las condiciones contractuales.

3. Supervisar las condiciones postventa de los bienes inmuebles construidas con el fin de garantizar la efectividad de las
polizas de garantia.

4. Coordinar los proyectos de disefio, construccién, adecuacién o mantenimiento de los contratos ejecutados por la
Direccion de Bienestar Social.

5. Elaborar los estudios previos de los proyectos de construccion de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Verificar la ejecucion de los planes anuales de mantenimiento locativo de las unidades, con el fin de garantizar 6ptimas
condiciones de funcionamiento de la infraestructura fisica, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los planes y programas de construccion de
obras y mantenimiento de infraestructura se Producto v / 0 servicio :
elaboran y proyectan de acuerdo con las | Informes de supervisién y/o
necesidades institucionales. interventoria.

2. Los planos y los requerimientos técnicos de obra | Plan ~ anual  de  necesidades
se identifican y disefian para la elaboracion de | Presupuestales para mantenimiento e

193. Programacion de
construcciones y
mantenimiento de inmuebles
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contratos de mantenimiento de infraestructura inversion

3. Los costos del mantenimiento de obra de los | Informes de auditoria de obras civiles.
inmuebles se proyectan para elaboracion de | EStudios de convenienciay
presupuestos. oportunidad

4. Los presupuestos para el mantenimiento de
infraestructura se proyectan de acuerdo con las Desempefio:
necesidades identificadas. Por observacién y/o sustentacién

5. Los informes de seguimiento de ejecucion de los | durante el desarrollo del
contratos de mantenimiento de infraestructura se | procedimiento para el seguimiento a
efecttan y entregan de acuerdo con los | contratos de obra.
procedimientos establecidos.

6. El estado de la construccion se verifica de | Conocimiento y formacion:

194. Supervision y acuerdo con los planos y las especificaciones | Interventoria de obra
mantenimiento de técnicas del inmueble. Contratacion Estatal
infraestructura 7. Las fallas evidenciadas en el inmueble | Sistemas de Gestion de Calidad.

construido se examinan y analizan para la | Formacion relacionada con su area de

presentacion de los informes técnicos | conocimiento

requeridos.
8. Los contratos de obra se reciben a satisfaccién | Evaluacion:

de acuerdo al cumplimiento de las condiciones | Oral, escrita o de ejecucion.

establecidas.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Centros Sociales - Area
Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-10)
Asesorar, analizar y presentar, previa verificacion de los registros contables la informacion generada de los sistemas de
informacion, a los entes que lo requieran.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar los registros contables realizados de los hechos econémicos, para corroborar su consistencia y confiabilidad,
generando informacién contable, razonable, relevante y comprensible, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Elaborar la informacion contable con su correspondiente justificacion, cuando se produzcan cambios de ordenador del
gasto y/o jefe administrativo de la unidad, en cumplimiento a lo determinado en el régimen de contabilidad publica.

3. Verificar que los documentos, soportes y registros contables generados por las dependencias garanticen la idoneidad
de acuerdo con lo estipulado en la normativa vigente.

4. Analizar las cuentas contables y los registros oportunos de la amortizacion, depreciacion y ajustes necesarios, los
cuales se deben encontrar debidamente soportados de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Ejercer control interno en la unidad, realizando el acta de cruce de la informacién contable, establecida en la normativa
vigente.

6. Analizar la conciliacion bancaria haciendo seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la normativa vigente.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las politicas financieras se basan en la Producto y / 0 Servicio :
normatividad vigente. Actas de conciliacién de la informacién

2. Las politcas de orden financiero | contable.
aplicables al Sector Defensa, se analizan | Conciliaciones bancarias.

de acuerdo con las condiciones | Informacion contable y anexos.
establecidas Reportes contables.

101. Gestion de politicas financieras 3 Los conceptos financieros se Estados financieros

fundamentan en las disposiciones Desempefio:
normativas vigentes. Por observacién y/o sustentacion
4. Los disefios de los lineamientos de la | durante el desarrollo y andlisis de los

politica presupuestal, contable y de | Estados Financieros.
tesoreria se evidencian en documentos
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soportados en la normatividad financiera
vigente.

Conocimiento y formacion:
Contratacion Estatal

102. Control financiero

Los procedimientos financieros para la
ejecucion de recursos se llevan a cabo
de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con
el andlisis de los resultados de la gestion
de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa.

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

Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.

103. Rendicién de informacién
financiera

10.

11.

12.

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

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

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

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

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




Continuaciéon anexo Resolucién Nimero 001818 DEL 27 DE SEP 2018

Pagina 25 de 566 DESARROLLO HUMANO

C6digo: 2DH-FR-0014

Fecha: 24/12/2013 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Version: 0 DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL POLICIA NACIONAL POLICIA NACIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ASESOR

Denominacion: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA
Cadigo: 2-2

Grado : 9

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 8

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Educaciéon, Economia, Administracion,
Contaduria Pdblica, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, , Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Psicologia.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Asistencia Social- Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia- Grupo de Educacion.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-09)
Asesorar planes, programas y proyectos que aporten a la calidad de vida de la comunidad policial.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Asesorar en innovacion de los planes, programas y proyectos del Gobierno Nacional.

Proponer estrategias desarrollo humano de los integrantes de la Policia Nacional y su familia.

Capacitar a la comunidad policial en temas de promocién de los derechos fundamentales.

Generar lineamientos de intervencion del area de familia y que estos se encuentren alineados con las politicas de

gobierno, frente a la proteccion y desarrollo humano de los integrantes de la familia policial.

5. Liderar el mejoramiento de la calidad de vida de la familia policial, mediante la adopcién de politicas publicas que
favorezcan la integracién policial.

6. Asesor los equipos de desarrollo humano a nivel nacional de acuerdo a los lineamientos establecidos por el area de
familia.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

PR

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

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

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

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

. . . i Planes, programas y proyectos
mejoramiento de su calidad de vida. ejecutados.

2. los programas de prevencion en | capacitacion.
probleméticas de familia se elaboran y | Informe de programas desarrollados.
desarrollan de acuerdo con los

diagnésticos  institucionales para el | Desempefio: B
mejoramiento de la calidad de vida Por observacion y/o sustentacion

Producto y / 0 servicio :
Informes de gestion.
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57. Gestion de procesos sociales

personal y laboral.

Los seminarios, talleres y conferencias
se preparan y programan teniendo en
cuenta la problematica identificada con
el fin de orientar a los miembros y las
familias del Sector Defensa.

Los instrumentos de medicion se aplican
para conocer indicadores con el fin de
elaborar  diagnésticos y  disefiar
programas.

Los programas de apoyo a las familias
se elaboran para fortalecer lazos
afectivos y promover el sentido de
familia en los miembros de las
instituciones.

durante la formulacién de estrategias
para el disefio e implementacién de los
programas y proyectos.

Conocimiento y formacién:

Proteccién a comunidades vulnerables.
Gestién de proyectos.

Resolucion de Conflictos.

Sistemas de Gestion de Calidad.
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.

59. Orientacion pedagogica

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

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

Familia

5.

ESTADISTICA EN SEGURIDAD Y

DEFENSA

18. Analisis Estadistico

8.

10.

11.

12.

La informacion estadistica se consolida
de acuerdo con el alcance y los objetivos
de estudio para apoyar la toma de
decisiones

Los modelos estadisticos se utilizan de
acuerdo con las variables objeto de
estudio para apoyar las investigaciones y
el desarrollo de procesos en el Sector
Defensa.

Los informes estadisticos se elaboran y
presentan de acuerdo con los
requerimientos y parametros
establecidos para evaluar o generar
estrategias.

Las herramientas informaticas se utilizan
para el disefio de bases de datos y la
produccién de estadisticas.

La actualizacién en técnicas estadisticas
se evidencia en el desempefio
profesional para el apoyo de estudios y
procesos en el Sector Defensa
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo

Contratos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-09)
Asesorar el proceso de contratacién estatal en sus diferentes modalidades, de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en las juntas de coordinacion, audiencias y comités que se requieran con el fin de llevar a cabo los procesos
contractuales de acuerdo a la normativa vigente.

2. Revisar los estudios previos que sustentan la adquisicion de bienes y servicios, presentados por las unidades y/o
dependencias requirentes con el fin de dar inicio a la etapa precontractual dentro del proceso de contratacion.

3. Realizar los procedimientos precontractuales establecidos en sus diferentes modalidades y causales de contratacion,
dando cumplimiento a la normativa vigente.

4. Elaborar las minutas de los contratos para cada modalidad, dando cumplimiento a los procedimientos establecidos.

5. Elaborar las prérrogas, adiciones, aclaratorios y/o modificaciones a los contratos que se encuentren vigentes de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Realizar seguimiento a la ejecucion contractual, dando tramite a los incumplimientos de los términos establecidos en
las clausulas contractuales ante la oficina juridica, de acuerdo a la normativa vigente

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. CdMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26.

GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

74. Gestion de

contractuales

procesos | 3.

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

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

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

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

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

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

75. Analisis del proceso 9.

contractual

10.

11.

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

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

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

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

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

Producto y / o servicio :
Contratos de bienes y servicios
Informes contractuales
Liguidacién contratos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso
contractual.

Conocimiento y formacion:
Contratacion Estatal

Herramientas ofiméaticas

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soportes —Actuacion Juridica — Direccion de Bienestar Social — Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-09)

Asesorar a la Unidad en materia juridica.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Participar en los comités evaluadores de los procesos de contratacion estatal que realice la unidad.
2. Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos, liquidaciones, convenios y respuestas, a los
requerimientos presentados a la Unidad.
3. Asesorar a las areas y grupos de la Direccién, en temas de contratacion estatal, derecho administrativo, derecho
tributario y demas temas relacionados con la jurisprudencia juridica para los efectos legales a que haya lugar.
4. Emitir conceptos juridicos relacionados con la compra de bienes inmuebles (compraventa, donacién, cesiéon o
permuta) para la toma de decisiones del mando institucional.
5. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion, revocatorias, tutelas, demandas, recursos, acciones y

demas solicitudes.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

83. Proyeccion de actos
administrativos 2.

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

Los recursos en contra de los actos
administrativos se resuelven dentro de
los términos legales vigentes agotando la
via gubernativa.

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

84. Defensa judicial

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

Las acciones y requerimientos judiciales
se resuelven dentro de los términos
legales para atender los procesos.

Las demandas se presentan y contestan
de acuerdo con los términos perentorios
establecidos y a los intereses de la
entidad

Los mecanismos alternativos de solucion
de conflictos, se utilizan de acuerdo a las
necesidades presentadas

El comité de conciliacion y defensa
judicial, adelanta su gestién conforme a
los procesos judiciales existentes y la
normatividad aplicable.

6. El seguimiento de los expedientes y
demandas se realiza para llevar control
de los mismos.

85. Gestion de asuntos legales

10.

11.

Las acciones de tutela, consultas,
conceptos y derechos de peticion, se
resuelven conforme a las normas
internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el cédigo contencioso
administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se

Producto y / o servicio :
Conceptos juridicos.

Respuestas de acciones de tutela.
Proyectos actos administrativos
Respuestas derechos peticion

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo de las
actividades en materia Juridica.

Conocimiento y formacion:
Contratacion estatal

Derecho administrativo y disciplinario
Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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emiten conforme a las normas legales
vigentes

Los derechos de peticion se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio de
la informacién sometida a reserva.

Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de
peticion, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en
sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales
tramitados se realiza para llevar control
de los mismos.

12.

13.

14.

15.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Soporte — Direccionamiento Tecnoldgico — Direccion de Bienestar Social — Telemética.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-09)
Asesorar el desarrollo y administracion de los sistemas de informacién de la Policia Nacional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar y ejecutar las politicas que se establezcan por parte de la Oficina de Telematica en materia tecnologica y de
seguridad de la informacién.

2. Proyectar las necesidades en hardware y software de la unidad, para ejecutar y mantener la plataforma de tecnologia en
la informacion y las comunicaciones (tics) de la unidad.

3. Supervisar y control a los contratos tecnolégicos de la unidad; garantizando la calidad, desarrollo efectivo y uso de los
recursos de tecnologia.

4. Definir la arquitectura de las bases de datos y las seguridades necesarias en la construccion de soluciones informéticas
de acuerdo a los requerimientos de la entidad.

5. Desarrollar e implementar nuevos aplicativos para la innovacion y el mejoramiento de los procesos de la Unidad.

6. Analizar, evaluar y orientar el proceso de administracion de los sistemas de informacion y las bases de datos que sirvan
de herramienta para los procesos informaticos.

7. Realizar el mantenimiento y la actualizacion a los sistemas de informacion de acuerdo a las necesidades de la
Institucion, garantizando las 6ptimas condiciones de funcionamiento.

8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencidon y toma de decisiones en la atencién misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. El software se anlnlstra para brindar Producto v / 6 servicio :
soporte a los diferentes procesos Y | gase de datos
servicios del Sector Defensa. Desarrollo aplicaciones
2. Los desarrollos en software y | Supervision contratos de tecnologia
aplicaciones informaticas se analizan
113. Administraciéon de software y e implementan para el mejoramiento y Desempeiio:

aplicaciones informaticas.

actualizacion de los  servicios
informéaticos.
3. Las aplicaciones informaticas se

administran para la disponibilidad y
utilizacién de los usuarios informaticos
4. La capacitacion en el manejo de
software y aplicaciones informaticas

Por observacion y/o sustentacion durante
el desarrollo de las actividades en
materia tecnolégica.

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal
Tecnologias de la informacion
Sistemas de Gestién de Calidad
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se realiza de acuerdo con las | Formacién relacionada con su area de
necesidades institucionales. conocimiento.

5. Las necesidades de desarrollo
informatico se identifican y evalGan
para determinar la Vviabilidad de
modernizacién y establecer
alternativas de continuidad o cambios
tecnoldgicos

115. Supervision, mantenimiento y | 6. Las propuestas técnicas para la

adquisicion de sistemas informaticos. adquisicion de bienes y servicios
informaticos se elaboran de acuerdo
con las necesidades institucionales

7. Los informes de seguimiento y
ejecucion de los contratos en materia
informéatica se efectan de acuerdo
con las especificaciones técnicas
establecidas.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento Estratégico — Direccion de Bienestar Social — Planeacion.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-09)
Asesorar la implementacion, fortalecimiento y mejoramiento de procesos del Direccionamiento estratégico, sistema de gestion
integral y mejora continua e innovacion de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar y desarrollar las acciones requeridas para operacionalizar el Direccionamiento Estratégico en forma
concertada y participativa, de conformidad con los lineamientos de la Oficina de Planeacion de la Policia Nacional.

2. Formular, disefar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos, para contribuir al cumplimiento de las metas
institucionales, de acuerdo a las metodologias establecidas y el plan estratégico institucional.

3. Ejecutar el proceso de mejora continua, que permita medir la contribucion de los servicios de bienestar social a la
comunidad Policial y elevar los estandares de calidad.

4. Elaborar el andlisis de los indicadores de gestion y el seguimiento a los planes, programas y proyectos para la
consolidacion del informe de autoevaluacion de la gestién y control, de acuerdo a los reportes de la suite vision
empresarial (SVE) y la metodologia establecida.

5. Supervisar la implementacién de la estructura organica, con el fin de garantizar su cumplimiento y/o presentar la
propuesta de redisefio organizacional, de acuerdo a la normativa vigente.

6. Asesorary analizar los resultados de la gestion de la Unidad mediante la revisién por la Direccion.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. El Plan Estratégico Institucional se
elabora de acuerdo con las etapas de
la planeacion estratégica.

2. Las herramientas de planeacion
estratégica se utilizan para el andlisis Producto v / 0 Servicio :
de la ejecucion y control de los planes | plan de accion.
institucionales. Informes de ejecucién y seguimientos a

3. La estructura del Sector Defensa y la | planes, programas y proyectos.
entidad se conoce para orientar el | Proyectos de redisefio y/o estudios de

39 Formulacién del Plan cumplimiento de los  objetivos | Planeacion.
Estratégico Institucional institucionales. Desempefio:

4. La Gerencia Publica Activa - GPA se | por opservacion y/o sustentacion durante
aplica para el seguimiento de los | el desarrollo de la operacionalizacion de
planes institucionales. los lineamientos del plan estratégico
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5. Los aplicativos informaticos se utilizan | institucional
para consulta y seguimiento de la
planeacién presupuestal. glc)nocirr_l[entot\/ f;)lrn‘_laci(’)n:
. - o aneacion estratégica
6. Los |nd|cadores_ ,de gestion se dls?qan Sistemas de Gesti(?n de Calidad
para la evaluacion del plan estratégico Formacion relacionada con su area de
las estadisticas se elaboran para el | conocimiento.
analisis y preparacion de los informes
de gestion. Evaluacién:
7. Las estadisticas se elaboran para el | Oral, escrita o de ejecucion.
analisis y preparacion de los informes de
gestion
8. Los indicadores se utilizan para
evaluar el cumplimiento de los planes
y programas.
9. Los aplicativos informéaticos se utilizan
para consulta y seguimiento de las
planes y programas de la entidad
40. Seguimiento del Plan Estratégico | 10. La  SUITE  empresarial y las
Institucional herramientas de gestion se utilizan
para el seguimiento y verificacion de
los objetivos establecidos
11. Las estadisticas de seguimiento se
elaboran para el andlisis y preparacion
de los informes de gestion.
12. Los informes de gestion se preparan y
presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas.
Familia 10. GESTION DE CALIDAD
1. El sistema de Gestion de Calidad se
aplica para el seguimiento de la
prestacion de bienes y servicios.
2. Las normas técnicas de calidad NTC | Productoy/o servicio :
correspondientes se aplican para el Plan de accion. -
seguimiento de las  actividades Informes de ejecucion y seguimientos a
X planes, programas y proyectos.
desarrolladas en las dependencias. Proyectos de redisefio y/o estudios de
3. Los riesgos se identifican y valoran | planeacién.
para definir acciones preventivas,
correctivas y de mejora. Desempefio:
o - _ 4. El acompafiamiento y la asesoria a la | POr observacion y/o sustentacion durante
34. A(Eimlnlstrac?lon del Sistema de gestion de calidad se realiza para el el dgsarrol_lo de la operauonallzz,ic!on de
Gestion de Calidad. . . . los lineamientos del plan estratégico
mejoramiento continuo de procesos institucional
5. La capacitacion se realiza de acuerdo
con la normatividad vigente y 10S | Conocimiento vy formacion:
procedimientos establecidos. Planeacion estratégica
6. Las estrategias pedagdgicas se utilizan | Sistemas de Gestion de Calidad
para la divulgacién y capacitacién del Forchic_’m relacionada con su area de
sistema de gestion de calidad conocimiento.
7. Las tecnologias de la informacion y los

medios de comunicacién interna se
utilizan para difundir las estrategias
gue afiancen el sistema de gestion de
calidad

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social — Centros Sociales - Area

Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-09)
Asesorar planes y proyectos administrativos y financieros de los procesos misionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad que sustenten la adquisicién de bienes y servicios, de acuerdo a las
necesidades de la Direccion de Bienestar Social.

2. Efectuar seguimiento y control a la ejecucion de los recursos asignados a los contratos interadministrativos que la direccion
de bienestar social suscribe en los programas a su cargo.

3. Realizar la priorizacion de los bienes y/o servicios establecidos en los planes de compras, teniendo en cuenta que se dé
cumplimiento a las politicas institucionales y se satisfagan las necesidades de la familia Policial

4. Asesorar el desarrollo administrativo y financiero de los planes, proyectos y programas que realice la dependencia a las
unidades que cumplan funciones de bienestar social.

5. Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad.

6. Analisis y proyectar informacién administrativa y financiera, con el propdsito de facilitar la toma de decisiones.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestion de politicas financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero aplicables
al Sector Defensa, se analizan de acuerdo
con las condiciones establecidas.

Los conceptos financieros se fundamentan
en las disposiciones normativas vigentes.
Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

102. Control financiero

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

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestion de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

103. Rendicion de informacién

financiera

10.

11.

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

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

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

La consolidaciéon de la informacién remitida por
todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio de

Producto y / 0 servicio :
Ejecucion presupuestal

Planes, proyectos y programas
Estudios de conveniencia y
oportunidad

Seguimiento contractual
Desempefio:

Por observacion y/o sustentacion
durante la asesoria de planes,
proyectos y programas en temas
administrativos y financieros.
Conocimiento y formacion:
Finanzas/Contabilidad
Contratacion Estatal

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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Defensa Nacional se lleva cabo de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa - Centros
Sociales.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-09)
Analizar y presentar la informacién contable a la unidad y a los entes externos que lo requieran.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Validar periddicamente la informacion contable, de manera que confirmen su confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad, en cumplimiento a la normativa vigente.

2. Elaborar los estados financieros, para ser presentados ante los diferentes entes de control, asi como al mando
institucional, de acuerdo con las disposiciones de la contaduria general de la nacion y la hormativa vigente.

3. Elaborar la informacion contable con su correspondiente justificacién, cuando se produzcan cambios de ordenador del
gasto y/o jefe administrativo de la unidad, en cumplimiento a lo determinado en el régimen de contabilidad publica

4. Analizar las cuentas contables y los registros oportunos de la amortizacion, depreciacion y ajustes necesarios, los
cuales se deben encontrar debidamente soportados de acuerdo a la normativa vigente.

5. Ejercer control interno, realizando el acta de cruce de la informacion contable, establecida en la normativa vigente.

6. Analizar la conciliacién bancaria haciendo seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la normativa vigente.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

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

2. Las politcas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se analizan

. Producto vy / 0 servicio :
de acuerdo con las condiciones

Actas de conciliacion de la

. o ' . establecidas. ; 2
101. Gestion de politicas financieras N informacion contable.
3. Los conceptos financieros se | Conciliaciones bancarias.
fundamentan en las disposiciones | Informacion contable y anexos.
normativas vigentes. Reportes contables.

4. Los disefios de los lineamientos de la
politica  presupuestal, contable 'y de Por observacidn y/o sustentacion
tesoreria se evidencian en documentos durante el desarrollo y ejecucién del
soportados en la normatividad financiera | registro de la informacién contable
vigente.

Desempeiio:

5. Los procedimientos financieros para la | Conocimiento y formacion:
ejecucion de recursos se llevan a cabo de | Contratacion Estatal
acuerdo con la normatividad vigente. Contabl_lldad y Finanzas .
6. Los requerimientos y las observaciones Normativa eX|ster_1t'e en Contaduria
general de la nacion.
financieras se formulan de acuerdo con el | gistemas de Gestién de Calidad
analisis de los resultados de la gestién de | Formacion relacionada con su area
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de | de conocimiento.
Defensa.
7. Las \visitas técnicas a las éreas
financieras se efectian de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

102. Control financiero

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.

103. Rendicién de informacion 8. Los informes se proyectan de acuerdo
financiera. con la informacion requerida por los entes
respectivos.
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9. Elregistré y seguimiento de la informacién
se elabora acorde a los programas
financieros rectores.

10. La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la
contenida en los programas financieros se
lleva a cabo conforme a las politicas
emitidas.

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

12. Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ASESOR

Denominacion: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA

Cadigo: 2-2

Grado : 8

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administracion, Contaduria
Publica, Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte - Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa - Grupo
Infraestructura.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-08)
Asesorar, supervisar y controlar la ejecucidon de los proyectos relacionados con la adquisicion, construccion, adecuacion,
remodelacion ampliacion y conservacion de los bienes inmuebles asignados a la Direccién de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar y supervisar los pliegos de condiciones en materia de infraestructura, de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

2. Coordinar los proyectos de disefio, construccion, adecuaciébn o mantenimiento de los contratos ejecutados por la
Direccion de Bienestar Social.

3. Supervisar la ejecucion de los planes anuales de mantenimiento locativo de las unidades, con el fin de garantizar
optimas condiciones de funcionamiento de la infraestructura fisica, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

4. Verificar que la obtencién de permisos y licencias de construccion se realicen en los tiempos establecidos de acuerdo
con las condiciones contractuales.

5. Verificar las condiciones postventa de los bienes inmuebles construidas con el fin de garantizar la efectividad de las
pdlizas de garantia.

6. Realizar seguimiento a los proyectos de inversion en materia de infraestructura fisica.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desemperio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

193. Programacion de
construcciones y
mantenimiento de inmuebles 2

Los planes y programas de construccion de
obras y mantenimiento de infraestructura se
elaboran y proyectan de acuerdo con las
necesidades institucionales.

Los planos y los requerimientos técnicos de obra
se identifican y disefian para la elaboracién de
contratos de mantenimiento de infraestructura

Producto y / o0 servicio :

Informes de supervision
interventoria.

ylo

Registro de mantenimiento de
infraestructura
Plan anual de necesidades

presupuestales para mantenimiento e
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3.

Los costos del mantenimiento de obra de los
inmuebles se proyectan para elaboracion de
presupuestos.

Los presupuestos para el mantenimiento de
infraestructura se proyectan de acuerdo con las
necesidades identificadas.

194. Supervisién y
mantenimiento de
infraestructura

Los informes de seguimiento de ejecucion de los
contratos de mantenimiento de infraestructura se
efectian y entregan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

El estado de la construccion se verifica de
acuerdo con los planos y las especificaciones
técnicas del inmueble.

Las fallas evidenciadas en el inmueble
construido se examinan y analizan para la
presentacion de los informes técnicos
requeridos.

Los contratos de obra se reciben a satisfaccion
de acuerdo al cumplimiento de las condiciones
establecidas.

inversion
Informes de auditoria de obras civiles.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo de las
actividades en materia de
infraestructura.

Conocimiento y formacion:

Proyectos de desarrollo

Interventoria de obra

Contratacion Estatal

Sistemas de Gestién de Calidad.
Formacion relacionada con su area de
conocimiento

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social - Centros Sociales - Area

Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-08)
Asesorar planes y proyectos administrativos, logisticos y financieros de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar el desarrollo administrativo, logistico y financiero de los planes, proyectos y programas que realice la

dependencia.

2. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad para la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo a las
necesidades de la Direccion de Bienestar Social.

3. Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad.

4. Realizar seguimiento y control a la ejecucién de los recursos asignados que la direccién de bienestar social suscribe
en los programas a su cargo.

5. Asesorar la elaboracion del plan de necesidades y compras requeridas por las unidades a nivel nacional, de acuerdo a

las politicas institucionales.

6. Realizar andlisis y proyecciones administrativas, logisticas y financieras con fundamentos en la informacion recopilada
por las unidades y puntos de servicio, con el propdsito de facilitar la toma de decisiones.
7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestion de politicas financieras

1. Las politicas financieras se basan en

Producto y / 0 servicio :

la normatividad vigente.
2. Las politicas de orden financiero

aplicables al Sector Defensa, se
analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

3. Los conceptos financieros se

fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes.

4. Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de

Ejecucion presupuestal

Planes, proyectos y programas
Estudios de conveniencia y oportunidad
Seguimiento contractual

Desempeiio:

Por observacion y/o sustentacion durante
la asesoria de planes, proyectos y
programas en temas administrativos y
financieros.

Conocimiento y formacién:

tesoreria se evidencian en
documentos  soportados en la
normatividad financiera vigente.

5. Los procedimientos financieros para la
ejecucion de recursos se llevan a cabo

Finanzas/Contabilidad

Contratacion Estatal

Sistemas de Gestidn de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.
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102. Control financiero

de acuerdo con la normatividad
vigente.

Los requerimientos y las
observaciones financieras se formulan
de acuerdo con el andlisis de los
resultados de la gestibn de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

103. Rendicion de
financiera

informacion

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

Evaluacion:

Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ASESOR

Denominacién: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA
Cadigo: 2-2

Grado : 7

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Numero de Empleos: 6

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo béasico de conocimiento en Derecho vy
Afines, Economia, Administracion, Contaduria | Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada.
Publica, Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Salud Publica.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Sistema de Gestion Integral — Direccion de Bienestar Social- Planeacion.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-07)

Asesorar la implementacion y puesta en marcha el sistema de gestién ambiental para asegurar el control de los aspectos e
impactos ambientales, de acuerdo a los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar el diagnéstico ambiental previsto en la normativa vigente, para identificar los aspectos aplicables en la
Institucion de acuerdo a los parametros y formatos establecidos.

2. Realizar la aplicacion y seguimiento de los programas y/o planes de gestion ambiental para mitigar los impactos
ambientales en la unidad, de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

3. Realizar la sensibilizacién ambiental en la unidad para generar una cultura del comportamiento armonico con el medio
ambiente.

4. Desarrollar iniciativas en buenas practicas ambientales para asegurar el mejoramiento del desempefio ambiental de la
unidad, contribuyendo con la optimizacién de los recursos, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Ejecutar las tareas asignadas en convenios y alianzas estrategias que la Institucion suscriba para el mejoramiento
continuo institucional.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 42. GESTION AMBIENTAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las normas de administracion medio | Productoy /o servicio :
ambientales se conocen y aplican para | Informes de gestion
garantizar su cumplimiento. Programas de prevencion ambiental
Diagndstico ambiental
Propuestas de mejoramiento
ambiental

126. Administracion de

. 2. El diagno6stico de riesgos  medio
programas ambientales

ambientales se identifica y actualiza de
acuerdo con el impacto que causan los
procedimientos de la entidad.

3. Los planes del sistema de gestion ambiental | Desemperio:
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se proyectan y ejecutan para mitigar el
impacto en el entorno.

El impacto de los riesgos potenciales al
entorno se comunican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

El control y seguimiento del sistema de
gestion medio ambiental se realiza de
acuerdo con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

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

Por observacion y/o sustentacién
durante la asesoria e implementacion
del sistema gestion ambiental.

Conocimiento y formacion:

127. Responsabilidad socio
ambiental

Las campafias y reuniones con la
comunidad se efectian para sensibilizar los
proyectos y su impacto en el entorno.

Los requerimientos y necesidades de la
comunidad se identifican y analizan de
acuerdo al sistema de gestibn ambiental
para presentar los correctivos necesarios.
Brinda soluciones préacticas a las demandas
socio- ambientales presentadas para
mejorar las relaciones con la comunidad.

Gestién Ambiental

Normas de calidad ambiental
(NTC-1SO 14001).

Sistemas de Gestién de Calidad.
Formacion relacionada con su area de
conocimiento

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros -

Administrativa.

Subdirecciéon de Bienestar Social - Centros Sociales - Area

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-07)
Asesorar, analizar y presentar la informacion contable a la unidad y a los entes externos que lo requieran.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar el proceso contable para brindar informacion confiabilidad, razonable, relevante y comprensible, de conformidad
con la normativa vigente, para el apoyo a la toma de decisiones.

2. Elaborar los estados financieros de la unidad, para ser presentados ante los diferentes entes de control, asi como al
mando institucional, de acuerdo con las disposiciones de la contaduria general de la nacién y la normativa vigente.

3. Analizar las cuentas contables y los registros oportunos de la amortizacion, depreciacion y ajustes necesarios, los cuales
se deben encontrar debidamente soportados de acuerdo a la normativa vigente.

4. Ejercer control interno en la unidad, realizando el acta de cruce de la informacién contable, establecida en la normativa

vigente.

5. Analizar la conciliacién bancaria haciendo seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la normativa vigente.
6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerdrquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atencidon misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestién de politicas financieras

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

2. Las politcas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se analizan
de acuerdo con las condiciones
establecidas.

3. Los conceptos financieros se

fundamentan en las
normativas vigentes
4. 4. Los disefios de los lineamientos de la

disposiciones

Producto y / o servicio :

Actas de conciliacion de la
informacién contable.
Conciliaciones bancarias.
Informacion contable y anexos.
Reportes contables.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacién

durante el desarrollo y ejecucion del
registro de la informacién contable
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politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos | Conocimiento y formacion:

soportados en la normatividad financiera Contratacion Estatal
vigente Contabilidad y Finanzas

aimi f - I Normativa existente en Contaduria
5. Los procedimientos financieros para la general de la nacién.

ejecucion de recursos se llevan a cabo de | Sjstemas de Gestidon de Calidad

acuerdo con la normatividad vigente. Formacion relacionada con su area
6. Los requerimientos y las observaciones | de conocimiento.
102. Control financiero financieras se formulan de acuerdo con el

Evaluacion:

analisis de los resultados de la gestion de - ) y
Oral, escrita 0 de ejecucion.

las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

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

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

10. La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la

103. Rendicién de informacion contenida en los programas financieros se
financiera lleva a cabo conforme a las politicas
emitidas.

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

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

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Talento Humano — Subdireccién de Bienestar Social — Grupo Talento Humano —
Centros Sociales.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-07)

Asesorar y ejecutar el programa de seguridad y salud en el trabajo para el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de
los funcionarios de la unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

10. Liderar y responder por el desarrollo y despliegue de las actividades en la implementacién del sistema de seguridad y
salud en el trabajo SGSST

11. Disefiar y ejecutar actividades de promocién y prevencion para el mejoramiento de las condiciones de trabajo y salud de
los funcionarios.

12. Verificar el cumplimiento de la normatividad en el sistema de gestion, seguridad y salud en el trabajo SGSST
garantizando un ambiente de trabajo adecuado para los funcionarios en su entorno laboral.

13. Realizar el seguimiento y control al ausentismo laboral de la unidad, verificando las causas y situacion actual del
funcionario con el fin de dar tramite correspondiente a cada caso.

14. Liderar y capacitar el equipo de trabajo encargado de elaborar las matrices de peligros, riesgos, amenazas y
vulnerabilidades de las unidades desconcentradas

15. Realizar el seguimiento y control de la accidentalidad en la Unidad, en temas de ausentismo laboral, accidentes de
trabajo y riesgos psicosocial.

16. Liderar el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo en la Unidad.

17. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

18. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulaciéon de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de
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salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

10.

11.

12.

13.

14.
131. Administracion de Salud

Ocupacional
15.

16.

17.

18.

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

El plan de salud ocupacional se proyecta con base
en la normatividad vigente y el diagnostico de
riesgos detectados para el mejoramiento de las
condiciones laborales.

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

La coordinacién con la Administradora de Riesgos
Profesionales y otras entidades se realiza para dar
apoyo a la ejecucion del plan de salud ocupacional.
El control y seguimiento del plan de salud
ocupacional se realiza de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

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

La divulgacion de las actividades se efectia a
través de los canales de comunicacién disponibles
para fomentar la participacion y concientizacion de
los funcionarios.

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

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

Familia

43.

GESTION DEL TALENTO HUMANO

19.

20.

21.

22.

128. Proyeccion del talento

humano 23.

24,

25.

Las normas de administracion del talento humano
se conocen y aplican para garantizar su
cumplimiento.

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

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

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

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

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

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

Producto y / o servicio :
Matriz

Actas de comité
Indicadores

Estadistica accidentalidad y
ausentismo laboral

Informe actividades
Cronogramas

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la ejecucion del programa
de seguridad y salud en el trabajo

Conocimiento y formacion:
Salud ocupacional

Seguridad industrial

Atencién al cliente

Sistemas de Gestion de Calidad

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social -Centros Sociales-- Area
Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-07)
Analizar y verificar la ejecucion del plan anual de caja (PAC) y el situado de los recursos, con el fin de cancelar oportunamente
las obligaciones adquiridas de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los pagos de obligaciones a proveedores a través del sistema de informacion financiera (SIIF) o el que
determine la ley.

2. Dar respuesta a la informacién requerida por las diferentes unidades Policiales a nivel pais en cuanto a traslados de
recursos y suministra la informacién de pagos a los proveedores.

3. Solicitar los recursos a través del sistema de informacion financiera (SIIF), con el fin de contar con los fondos suficientes
para los pagos.

4. Realizar cruce de la informacion registrada en el aplicativo SIIF & SAP, con el fin de verificar que la informacion en los
sistemas sea la correspondiente.

5. Verificar el sistema de informacién financiera (SIIF), relacionado con las retenciones efectuadas a los proveedores, con
el fin de realizar el pago a la entidad correspondiente.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atencidon misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 36. GESTION FINANCIERA

Competencias Criterios de Desemperfio Evidencias

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

2. La distribucion de los recursos se - -

o . . Reportes financieros
105. Planeacion financiera proyecta de acuerdo con las necesidades Comprobante de pagos
institucionales. Informes de gestion
3. La reasignacién de los recursos se

analiza y efectia conforme a la ejecucion

de las partidas asignadas en los B
diferentes rubros. Desempefio:

Producto y / 0 servicio :

Por observacion y/o sustentacion durante

4. Los estados financieros se analizan ejecucion del plan anual de caja (PAC)

teniendo en cuenta los indicadores
establecidos. Conocimiento y formacién:
5. Los estados financieros se alinean y | Contabilidad y Finanzas
ajustan conforme con la planeacién | Sistemas de Gestion de Calidad
estratégica de la entidad. Formacion relacionada con su area de
6. La revision de los estados financieros se | conecimiento.
realiza para emitir conceptos sobre la
situacién econdmica de la entidad.

106. Analisis financiero

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.

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

107. Informética financiera 8. Los sistemas informaticos se utilizan para
reportar la informacion financiera.

9. Las herramientas informaticas se utilizan
teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social — Centros Sociales- Area
Administrativa- Area de Familia- Grupo Educativo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-07)

Asesorar en administracion financiera, recaudo de ingresos y recuperacion de cartera.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Nooh,~wbhpE

los procesos que lo requieran.

Asesorar en ingresos, recaudo, recuperacion de cartera morosa en la Policia Nacional.
Conceptuar sobre los pagos emitidos a la Direccion de Bienestar Social.
Consolidar los reintegros generados por los diferentes conceptos.
Ejercer control de la proyeccion de ingresos, cobro persuasivo, recuperacion de cartera.

Evitar detrimento al tesoro nacional, mediante el cobro persuasivo y reintegros a los usuarios evitando.

Generar propuestas de innovacion y mejoramiento al proceso de ingresos, cartera

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua en

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestion de politicas financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politcas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se
analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

Los conceptos  financieros  se
fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la  normatividad
financiera vigente.

102. Control financiero

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

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

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

103. Rendicién de informacién
financiera

10.

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

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

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

Producto y / 0 servicio :
Resoluciones.
Comunicaciones oficiales

Desemperio:
Por observacion y/o sustentacion durante

el desarrollo y control de los ingresos que
percibe la unidad

Conocimiento y formacion:
Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
General de la Nacion.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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11.La consolidacion de la informacién
remitida por todas las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Defensa
Nacional se lleva cabo de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

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

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Educacion —Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Educacion.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-07)
Asesorar y operacionalizar la implementacion, fortalecimiento y mejoramiento de procesos del Direccionamiento estratégico,
sistema de gestion integral y mejora continua e innovacion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar la formulacién y cumplimiento de planes, programas, proyectos y actividades, con el fin de garantizar la
alineacion con el Direccionamiento estratégico, sistema de gestion integral y mejora continta de la unidad.

2. Desarrollar las actividades de capacitacion y difusion de los conceptos y métodos establecidos por el sistema de gestion
integral (SGI), para su implementacién, fortalecimiento y mejoramiento de los procesos del grupo misional.

3. Analizar los riesgos identificados en los procesos de cada nivel para mitigar las causas, de acuerdo a las metodologias
establecidas.

4. Realizar seguimiento y evaluacion al componente de gerencia de procesos del sistema de gestién integral (SGI), para
asegurar su adecuada implementacion y apropiacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

5. Dar cumplimiento dentro de los plazos establecidos de las tareas de la suite vision empresarial (SVE).

6. Liderar la aplicacién de la mejora continua e innovacién en los colegios para establecer mejores practicas que
contribuyan a una adecuada gestién administrativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atencidon misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION A LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los indicadores se utilizan para evaluar el
cumplimiento de los planes y programas. Producto y / 0 servicio :

2. Los aplicativos informaticos se utilizan Informles ge lautoev_a}luaci(’)n del
para consulta y seguimiento de los planes control'y de la gestion.
) Plan de mejoramiento.
y programas de la entidad. Plan de accién
3. La SUITE empresarial y las herramientas | \apa de riesgos

de gestion se utilizan para el seguimiento

40. Seguimiento del Plan Estratégico y  verificacibn de los  objetivos | Desempefio:
Institucional establecidos. Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo de las
actividades propias del sistema de
gestion integral.

4. Las estadisticas de seguimiento se
elaboran para el andlisis y preparacién de
los informes de gestion.

5. Los informes de gestion se preparan y | Conocimiento y formacion:
presentan de acuerdo con los | Sistema de Gestién Integral

procedimientos establecidos e | Sistema de Gesti6n de Procesos
instrucciones recibidas. Formacion relacionada con su area
Familia 13 GESTION DE PROYECTOS DE de conocimiento.
INVERSION _ i Evaluacion:
_ 6. La Metodologia Gener.al Ajustada - MQA Oral, escrita o de ejecucion.
41. Formulacion de Proyectos de del Departamento Nacional de Planeacién
inversion se aplica para la formulacion e inclusion

de los proyectos de inversion
institucionales.
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7.

La asesoria para la formulacién de
proyectos de inversion se realiza
conforme a la metodologia establecida
por el DNP

42. Administracion de Proyectos de
Inversion

10.

El Sistema Unificado de Inversiones y
Finanzas Publicas - SUIFP se aplica para
la inscripcion de Proyectos de Inversién.
La asesoria en el uso del SUIFP se
realiza conforme a los parametros
establecidos por el DNP

Los programas y sistemas de informacién
del Banco de Proyectos de inversién se
utilizan para la inscripcion y control de los
proyectos institucionales.

43. Seguimiento de proyectos de
inversion

11.

12.

13.

El Sistema de Seguimiento de Proyectos
de Inversion- SPI se aplica para verificar
la ejecucion del proyecto

La asesoria en el uso del SPI se realiza
conforme a los parametros establecidos
por el DNP

Los informes de seguimiento de los
proyectos de inversion se presentan de
acuerdo con los lineamientos del SPI

Familia

10

. GESTION DE CALIDAD

34. Administracién del Sistema de
Gestién de Calidad.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

El sistema de Gestibn de Calidad se
aplica para el seguimiento de la
prestacion de bienes y servicio

Las normas técnicas de calidad NTC
correspondientes se aplican para el
seguimiento de las actividades
desarrolladas en las dependencias;

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

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

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

Las estrategias pedagodgicas se utilizan
para la divulgacion y capacitacion del
sistema de gestion de calidad

Las tecnologias de la informacion y los
medios de comunicacion interna se
utilizan para difundir las estrategias que
afiancen el sistema de gestion de calidad

Producto y / 0 servicio :
Informes de autoevaluacién del
control y de la gestion.

Plan de mejoramiento.

Plan de accioén

Mapa de riesgos

Desemperio:

Por observacion y/o sustentacion
durante el desarrollo de las
actividades propias del sistema de
gestion integral.

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion Integral
Sistema de Gestion de Procesos
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soportes - Actuacion Juridica — Direccién de Bienestar Social — Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-07)
Asesorar en materia juridica, dando cumplimiento al ordenamiento legal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar a las areas y grupos de la Direccion, en temas de contratacion estatal, derecho administrativo, derecho
tributario y demas temas relacionados con la jurisprudencia juridica para los efectos legales a que haya lugar.

2. Participar en los comités evaluadores de los procesos de contratacion estatal que realice la unidad.

3. Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos, liquidaciones, convenios y respuestas, a los
requerimientos presentados a la Unidad.

4.  Emitir conceptos juridicos, para la toma de decisiones del mando institucional.

5. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion, revocatorias, tutelas, demandas, recursos, acciones y

demas solicitudes.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.
7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atencion misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

83. Proyeccion de actos
administrativos 2.

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

Los recursos en contra de los actos
administrativos se resuelven dentro de los
términos legales vigentes agotando la via
gubernativa.

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

84. Defensa judicial 7.

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

Las acciones y requerimientos judiciales se
resuelven dentro de los términos legales
para atender los procesos.

Las demandas se presentan y contestan
de acuerdo con los términos perentorios
establecidos y a los intereses de la entidad
Los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos, se utlizan de acuerdo a las
necesidades presentadas

El comité de conciliacion y defensa judicial,
adelanta su gestibn conforme a los
procesos judiciales existentes y la
normatividad aplicable.

El seguimiento de los expedientes vy
demandas se realiza para llevar control de
los mismos

10.

11.
12.
85. Gestion de asuntos legales

13.

14.

15.

Las acciones de tutela, consultas,
conceptos y derechos de peticion, se
resuelven conforme a las normas internas,
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en
el cédigo contencioso administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se
emiten conforme a las normas legales
vigentes

Los derechos de peticion se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio de la
informacién sometida a reserva

Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de
peticion, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en
sanciones

El seguimiento de los asuntos legales
tramitados se realiza para llevar control de
los mismos.

Producto y / 0 servicio :
Conceptos juridicos.

Respuestas de acciones de tutela.
Proyectos actos administrativos
Respuestas derechos peticion

Desempefio:

Por observacién y/o sustentacion
durante el desarrollo de las
actividades en materia Juridica.
Conocimiento y formacion:
Contratacion estatal

Derecho administrativo y
disciplinario

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL
Nivel : ASESOR

Denominaci6n: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA
Cadigo: 2-2

Grado : 5

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Numero de Empleos: 1

IIl. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y

Afines,

Internacionales, Economia,  Administracion,
Contaduria Publica, Salud Publica, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Psicologia.

Ciencias Politicas, Relaciones . L . .
Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso

Misional — Asistencia Social- - Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-05)
Asesorar planes, programas y proyectos dentro de los lineamientos del area de familia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al area de familia conceptualmente, legal y en metodologias para la intervencion del policia y sus familias.

2. Administrar, controlar y evaluar las actividades y programas desarrollados con el fin de medir el impacto en la familia
policial.

3. Realizar investigacion con enfoque de género, en los casos presentados en la comunidad policial.

4. Implementar planes, programas y proyectos del area de familia, para su desarrollo e implementacion a nivel pais, con
el fin de garantizar el desarrollo humano de los integrantes de la Policia Nacional y su familia.

5. Capacitar a la comunidad policial en temas a la proteccién de la mujer, familia y género.

6. Disefiar estrategias con enfoque de género y diferencial en los planes, programas y proyectos transversales a la
comunidad policial.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

57. Gestion de procesos sociales

1. Los planes y programas psicosociales se | producto v / 0 servicio :
desarrollan de acuerdo con las | Informes de gestion.
necesidades de los miembros del Sector | Planes, programas y proyectos
Defensa y sus familias para el | €jecutados.

mejoramiento de su calidad de vida. Capacitacion.
o Informe de programas desarrollados.
2. Los programas de prevencion en

problematicas de familia se elaboran y Desempefio:

desarrollan  de acuerdo con los | por observacion y/o sustentacion
diagnésticos  institucionales  para el | durante la formulacion de estrategias
mejoramiento de la calidad de vida | para el disefio e implementacion de
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personal y laboral. los programas y proyectos.

3. Los seminarios, talleres y conferencias se o _
preparan y programan teniendo en cuenta gor;our_ryento y fOFmC?CLjOHZ
la problematica identificada con el fin de roteccion a comunidades

ent | iemb las familias del vulnerables.
orientar a los miembros y las familias del | 5oqtign de proyectos.

Sector Defensa. Resolucién de Conflictos.
4. Los instrumentos de medicién se aplican | Sistemas de Gestién de Calidad.

para conocer indicadores con el fin de | Formacion relacionada con su area
elaborar  diagnosticos y  disefiar | de conocimiento.
programas.

5. Los programas de apoyo a las familias se
elaboran para fortalecer lazos afectivos y
promover el sentido de familia en los
miembros de las instituciones.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

59. Orientacion pedagdgica desarrollo de los procesos de aprendizaje

6. Los seminarios y conferencias se preparan
y realizan en ambientes que propicien el

de acuerdo <con las necesidades
identificadas y las directrices
institucionales.

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

Familia 5. ESTADISTICA EN SEGURIDAD Y

DEFENSA

18. Analisis Estadistico

8. La informacion estadistica se consolida
de acuerdo con el alcance y los objetivos
de estudio para apoyar la toma de
decisiones

9. Los modelos estadisticos se utilizan de
acuerdo con las variables objeto de
estudio para apoyar las investigaciones y
el desarrollo de procesos en el Sector
Defensa.

10. Los informes estadisticos se elaboran y
presentan de acuerdo con los
requerimientos y pardmetros establecidos
para evaluar o generar estrategias.

11. Las herramientas informéticas se utilizan
para el disefio de bases de datos y la
produccién de estadisticas.

12. La actualizacion en técnicas estadisticas
se evidencia en el desempefio profesional
para el apoyo de estudios y procesos en el
Sector Defensa.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Area Administrativa - Centros Sociales.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-05)

Asesorar, orientar y ejecutar los procedimientos financieros y contables, para la administracion de los recursos econémicos de
la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Desarrollar los procedimientos de presupuesto, central de cuentas, tesoreria, contabilidad, costos y cartera, de acuerdo
a los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

Adelantar las actividades requeridas para registrar, verificar y controlar la ejecucidon presupuestal de los recursos
asignados a la Unidad.

Analizar la ejecucion presupuestal asignada a la unidad ejecutora para las diferentes dependencias de afectacion,
conceptos del gasto y recursos.

Desarrollar e implementar las acciones necesarias para presentar informes y estadisticas de informacion financiera de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos Unidad.

Asesorar y supervisar el control y seguimiento a los contratos de arrendamiento realizados en la unidad.

Implementar y desarrollar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando
mejora continua en los procesos que lo requieran.
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7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestién de politicas financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se analizan
de acuerdo con las condiciones
establecidas.

Los conceptos
fundamentan en
normativas vigentes.
Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

financieros se
las  disposiciones

102. Control financiero

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

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestién de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

Las visitas técnicas a las éreas
financieras se efectlan de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

10.

103. Rendicién de informacion
financiera

11.

12.

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

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

La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la
contenida en los programas financieros se
lleva a cabo conforme a las politicas
emitidas.

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

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

104. Pedagogia financiera 13

14.

15.

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

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

Los conocimientos se  transmiten

Producto y / o servicio :

Informacion financiera.

Ejecucion presupuestal

Conceptos financieros

Informes de supervision de contratos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo y ejecucion de
los recursos financieros.

Conocimiento y formacion:
Contratacion Estatal

Contabilidad

Finanzas y Administracion
Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.




Continuaciéon anexo Resolucién Nimero 001818 DEL 27 DE SEP 2018

Péagina 50 de 566

C6digo: 2DH-FR-0014

DESARROLLO HUMANO

Fecha: 24/12/2013

Version: 0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL POLICIA NACIONAL

POLICIA NACIONAL

haciendo uso de un lenguaje técnico
fluido y adecuado al auditorio

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

17. Los temas de capacitacion se preparan
previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.




Continuaciéon anexo Resolucién Nimero 001818 DEL 27 DE SEP 2018

Pagina 51 de 566 DESARROLLO HUMANO

C6digo: 2DH-FR-0014

Fecha: 24/12/2013 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Version: 0 DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL POLICIA NACIONAL POLICIA NACIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
P ’ DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ASESOR

Denominacion: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA

Cadigo: 2-2

Grado : 4

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del

nicleo basico de Conocimiento en Derecho y Ocho (8) meses de experiencia profesional relacionada

Afines, Economia, Administracién, Contaduria P P '

Publica, Ingenieria Administrativa y Afines.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Centros Sociales - Area
Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-04)
Asesorar planes, programas y proyectos administrativos, logisticos y financieros de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad para la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo a las
necesidades de la Direccion de Bienestar Social.

Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad.

Asesorar el desarrollo administrativo, logistico y financiero de los planes, proyectos y programas que realice la Unidad
Realizar seguimiento y control a la ejecucion de los recursos asignados que la direccion de bienestar social.

Realizar andlisis y proyecciones administrativas, logisticas y financieras con fundamentos en la informacion recopilada
por las unidades y puntos de servicio, con el propdsito de facilitar la toma de decisiones.

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

aprwDd

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las politicas financieras se basan en la | Producto y / o servicio :
normatividad vigente Ejecucion presupuestal

2. Las politcas de orden financiero | Planes, proyectos y programas )

aplicables al Sector Defensa, se Estud_no; de conveniencia y oportunidad
: . Seguimiento contractual

analizan de acuerdo con las condiciones

establecidas

3. Los conceptos financieros se | Desempefio:
fundamentan en las disposiciones | Por observacion y/o sustentacion
normativas vigentes. durante la asesoria de planes,

4. Los disefios de los lineamientos de la | PrOYectosy programas en temas
politica presupuestal, contable y de administrativos y financieros.
tesoreria se evidencian en documentos Conocimiento y formacion:
soportados en la normatividad financiera | Finanzas/Contabilidad
vigente. Contratacion Estatal

101. Gestién de politicas financieras
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5. Los procedimientos financieros para la | Sistemas de Gestion de Calidad
ejecucion de recursos se llevan a cabo | Formacion relacionada con su area de

102. Control financiero de acuerdo con la normatividad vigente. | conocimiento.

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

7. Las \visitas técnicas a las é&reas
financieras se efectian de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

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

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

103. Rendicion de informacion 10. La evaluacion de la informacién

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

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

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

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo
Contratos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-04)
Asesorar el proceso de contratacion estatal en sus diferentes modalidades, de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar la estructuracion de los estudios de conveniencia y oportunidad que sustenten la adquisiciébn de bienes y
servicios, presentados por las unidades y dependencias, en sus aspectos juridicos, técnicos y econdémicos
confrontandolos con el plan de compras de la direccion administrativa y financiera

2. Realizar los procedimientos precontractuales establecidos en sus diferentes modalidades y causales de contratacion,
dando cumplimiento a la normativa vigente.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion de contratos teniendo en cuenta el cumplimiento a las clausulas contractuales
establecidas e informar oportunamente las novedades que se presenten.

4. Participar en las juntas de coordinacién, audiencias y comités que se requieran con el fin de llevar a cabo los procesos
contractuales de acuerdo a la normativa vigente.

5. Elaborar las prérrogas, adiciones, aclaratorios y/o modificaciones a los contratos que se encuentren vigentes de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

6. Realizar seguimiento a la ejecucion contractual, dando tramite a los incumplimientos de los términos establecidos en las
clausulas contractuales ante la oficina juridica, de acuerdo a la normativa vigente

7. Implementar el sistema de gestién integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua en
los procesos que lo requieran.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

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

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atenciéon y toma de decisiones en la atencién misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los procesos contractuales, se desarrollan bajo | Producto y / o servicio :
la normatividad legal vigente. Contratos de bienes y servicios

74. Ge

contractuales

2. Los procedimientos de las etapas de la :_r?for.rges”contractuales
contratacion publica y la reglamentacion interna, Iquidacion contratos
se definen de conformidad con las normas

i Desempeiio:

contractuales vigentes. Por observacion y/o sustentacion

6 d 3. Las modalidades de seleccion se conocen y | durante el desarrollo del proceso
stion de procesos aplican en los procesos contractuales. contractual.

4. Los procedimientos de contratacion se identifican
y aplican conforme a la naturaleza juridica de las
entidades qge conforman eI‘S(.actor Defensa. Herramientas ofimaticas

5. Los mecanismos de seguimiento y control se | gistemas de Gestién de Calidad
aplican en el proceso contractual para garantizar | Formacidn relacionada con su area de
la transparencia conocimiento.

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

Conocimiento y formacion:
Contratacion Estatal

75. Andlisis del proceso

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.

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

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

9. Las alternativas y propuestas se proyectan para
mejorar los procedimientos de contratacion

contractual publica en el Sector Defensa.
10.Los informes de evaluacién, seguimiento y
supervision, se elaboran con base en los
parametros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.
11.Los manuales de contratacibn se elaboran y
actualizan de acuerdo con la normatividad
vigente y sus modificaciones
IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Actuacion Juridica- Direccién de Bienestar Social — Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-04)
Asesorar y sustanciar los procesos administrativos y prestacionales de la Direccién de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar las actividades pertinentes para el tramite y control de los procesos administrativos por pérdida o dafios de
bienes de propiedad o al servicio del Sector Defensa Nacional - Policia Nacional.
2. Adelantar las acciones necesarias para el tramite y control de los informativos administrativos por lesion o muerte, del
personal de la Direccion de Bienestar Social.
3. Participar en las evaluaciones de los procesos de contratacion que realiza la unidad.
4. Recepcionar y tramitar los despachos comisorios que soliciten las unidades Policiales en materia administrativa para
blindar juridicamente la toma de decisiones
5. Proyectar las respuestas a los requerimientos presentados por parte de usuarios internos y externos, emitiendo la
solucidn o tramite pertinente a los mismos, bajo los parametros de la norma.
6. Elaborar y/o revisar proyectos de actos administrativos, contratos, liquidaciones o respuestas legales segun sea el caso,
teniendo en cuenta los lineamientos institucionales, procedimentales y legales.
7. Proyectar respuesta a los derechos de peticion, revocatorias, tutelas, recursos y demas solicitudes de indole juridico
elevadas ante la Direccion de Bienestar Social, para blindar juridicamente la toma de decisiones.
8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.
9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

84. Defensa judicial

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

Las acciones y requerimientos judiciales se
resuelven dentro de los términos legales
para atender los procesos.

Las demandas se presentan y contestan
de acuerdo con los términos perentorio
establecidos y a los intereses de la entidad
Los mecanismos alternativos de solucién
de conflictos, se utilizan de acuerdo a las
necesidades presentadas.

El comité de conciliacion y defensa judicial,
adelanta su gestion conforme a los
procesos judiciales existentes y la
normatividad aplicable.

El seguimiento de los expedientes y
demandas se realiza para llevar control de
los mismos.

85. Gestion de asuntos legales

10.

11.

12.

Las acciones de tutela, consultas,
conceptos y derechos de peticion, se
resuelven conforme a las normas internas,
doctrina, jurisprudencia y a lo sefialado en
el codigo contencioso administrativo

Los pronunciamientos y respuestas se
emiten conforme a las normas legales
vigentes

Los derechos de peticion se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio de la
informacién sometida a reserva.

Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de
peticién, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en
sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales
tramitados se realiza para llevar control de
los mismos.

83. Proyeccion de actos
administrativos

13.

14.

15.

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

Los recursos en contra de los actos
administrativos se resuelven dentro de los
términos legales vigentes agotando la via
gubernativa.

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

Producto y / o servicio :
Conceptos juridicos.
Respuestas requerimiento
Proyectos actos administrativos.
Procesos administrativos.

Desempeiio:
Por observacién y/o sustentacion

durante desarrollo de las actividades
en materia Juridica.

Conocimiento y formacion:
Contratacion estatal

Derecho disciplinario

Normatividad existente en
ordenamiento juridico y derechos
humanos

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ASESOR

Denominacion: ASESOR DEL SECTOR DEFENSA

Cadigo: 2-2

Grado : 3

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 2

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administracion, Contaduria | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
Publica, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Disefio, Artes Plasticas, Visuales y Afines.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial - Comunicacién Publica - Direccion de Bienestar Social —-Comunicaciones Estratégicas.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-03)
Asesorar la imagen corporativa atendiendo a los lineamientos establecidos por el mando institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar la difusién de informacién institucional, de acuerdo a lo establecido en el reglamento de identidad, imagen y

comunicacion.

2. Disefiar planes y programas de comunicacion interna y/o externa que permitan el fortalecimiento de la doctrina

institucional, identidad y cultura en los integrantes de la Policia Nacional.

3. Supervisar los contenidos de las piezas comunicativas de acuerdo a las caracteristicas del medio de emisién y publico a

impactar.

4. Difundir a través de los medios internos las actividades programadas que permitan el fortalecimiento de la cultura y

conocimiento institucional.

5. Consultar los medios de comunicacién en los cuales se evidencien noticias relacionadas con la Institucién, con el fin de

analizar el impacto institucional.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.
7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

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

54. Gestidon comunicativa 2. Las estrategias de manejo de la informacion Producto v / 0 Servicio :
se aplican para organizar, orientar y realizar | |nformes de gestion
actividades periodisticas, socializarlas y | Estudios de conveniencia
efectuarles el respectivo seguimiento oportunidad

3. La comunicacién escrita se realiza teniendo | Piezas comunicativas

y
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en cuenta criterios de redaccion, ortografia y
sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del sector defensa Desempefio: B
4. La comunicacion escrita se realiza teniendo Por observacion y/o_ sus_t’entamon
. - . durante la  coordinacion  del
en cuenta criterios de redaccion, ortografia y despliegue
sintaxis periodisticos para informar temas de | ge| proceso de comunicacion
interés y situaciones del sector defensa. publica
5. Los equipos propios de la actividad
periodistica se utilizan de acuerdo los

manuales de uso y las instrucciones recibidas | Conocimiento y formacion:
Imagen corporativa

para apoyar la difusién de la informacion. Comunicacién organizacional

6. Las herramientas informaticas se utilizan para | gistemas de Gestion de Calidad
divulgar informacion del Sector Defensa con | Formacién relacionada con su area
el objeto de generar acciones institucionales | de conocimiento.

y sinergia organizacional

7. Los programas que desarrollan y fortalecen la
cultura institucional se divulgan a través de
los medios de comunicaciéon y multimedia

56. Gestidbn comunicativa para fortalecer el compromiso de los

organizacional funcionarios

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

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

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Centros Sociales- Area
Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-03)
Asesorar y orientar la planeacion, ejecucién y seguimiento de los recursos asignados a la Direccién de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar y efectuar los pagos correspondientes relacionados con las obligaciones tributarias por pagar y/o cobrar,

cumplan con los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

Asesorar en el recaudo de cuentas por pagar y la programacion de pagos y conceptos del gasto que tiene la unidad.

Presentar la informacion exégena a las diferentes entidades del Estado.

Participar en la evaluacion y estructuracién de los procesos de contratacion que realiza la unidad.

Conceptuar sobre planeacion presupuestal, financiera, contable y/o temas relacionados.

Analizar la informacion financiera generada por la Direccién de Bienestar Social y el impacto macroeconémico para el

apoyo a la toma de decisiones.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

o0k whN

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los procedimientos financieros para la | Productoy /o servicio :
ejecucion de recursos se llevan a cabo de | Pago de obligaciones
acuerdo con la normatividad vigente. Conceptos financieros

2. Los requerimientos y las observaciones Analisis financieros
financieras se formulan de acuerdo con el

102. Control financiero
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andlisis de los resultados de la gestién de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa

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

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el control y seguimiento
administracion de los recursos
financieros.

Conocimiento y formacion:

103. Rendicion de informacion
financiera

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

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

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

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

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

Finanzas/Contabilidad

Costos

Contratacion Estatal

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel :

ASESOR

Denominacion:

ASESOR DEL SECTOR DEFENSA

Cadigo: 2-2
Grado : 1
Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Numero de Empleos: 2
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Ciencia  Politca 'y  Relaciones
Internacionales, Economia, Administracién,
Contaduria Publica, Salud Publica, Disefio, Artes

Dos (2) meses de experiencia profesional relacionada.

Plasticas, Visuales y Afines, Psicologia.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Actuacion Juridica- Direccién de Bienestar Social- Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-01)
Asesorar el desarrollo de las acciones de garantia, difusidn, promocion y proteccion de los derechos humanos y la observancia
del derecho internacional humanitario en el servicio de policia conforme a las politicas del Estado Colombiano.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

8.

9

Asesorar el cumplimiento de las medidas y recomendaciones en materia de derechos humanos y derecho internacional
humanitario que asuma el estado a través de la Policia Nacional con el fin de garantizar su ejecucion.

Liderar actividades de capacitacion y sensibilizacion en derechos humanos y derecho internacional humanitario, con el
propdsito de fomentar cultura de garantia y proteccion.

Ejecutar las estrategias para la atencién y proteccion de sujetos de especial proteccidon constitucional, conforme a lo
establecido en la politica de derechos humanos del gobierno nacional.

Revisar los proyectos de respuesta a los derechos de peticidn, revocatorias, tutelas, recursos y demas solicitudes de
indole juridico elevadas ante la Direccion de Bienestar Social, para blindar juridicamente la toma de decisiones.
Asesorar a la unidad en temas relacionados con la administracion del talento humano, Derecho laboral, individual y
colectivo.

Participar en la elaboracion de las evaluaciones y estructuraciones de los procesos de contratacién que se realicen en la
Unidad.

Revisar los proyectos de actos administrativos, contratos y convenios que deban ser suscritos y firmados por el director
de la unidad para los efectos legales a que haya lugar.

Implementar el sistema de gestién integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. CO

MPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CcomMuU

NES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL N

IVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. La defensa técni(_:a se ejerce de acuerdo con las Producto v / 0 servicio :
normas legales vigentes. Conceptos juridicos.
84. Defensa judicial 2. Las acciones y requerimientos judiciales se | Respuestas de acciones de tutela.

resuelven dentro de los términos legales para | Proyectos actos administrativos
atender los procesos. Respuestas derechos peticion

3. Las demandas se presentan y contestan de
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acuerdo con los términos  perentorios
establecidos y a los intereses de la entidad Desempefio:

4. Los mecanismos alternativos de solucién de | Por observacion y/o sustentacion
conflictos, se utlizan de acuerdo a las dur_a_nte el desarrollo_de Ia§ .

. actividades en materia Juridica.
necesidades presentadas.

5. El comité de conciliacion y defensa judicial,
adelanta su gestion conforme a los procesos | Conocimiento y formacion:
judiciales existentes y la normatividad aplicable. Contratacion estatal

6. El seguimiento de los expedientes y demandas | Derecho disciplinario
se realiza para llevar control de los mismos. Normatividad existente en

- ordenamiento juridico y derechos

7. Las acciones de tutela, consultas, conceptos y hUMAanos
derechos de peticion, se resuelven conforme a | gistemas de Gestién de Calidad
las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a | Formacion relacionada con su area
lo sefialado en el codigo contencioso | de conocimiento.
administrativo.

8. Los pronunciamientos y respuestas se emiten Evaluacién:
conforme a las normas legales vigentes Oral, escrita o de ejecucion.

9. Los derechos de peticion se resuelven conforme

85. Gestion de asuntos legales a lo solicitado, sin perjuicio de la informacion
sometida a reserva.

10. Los actos administrativos se analizan y expiden
de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

11. Las consultas, conceptos y derechos de peticion,
se resuelven dentro de los términos legales
evitando incurrir en sanciones.

12. El seguimiento de los asuntos legales tramitados
se realiza para llevar control de los mismos.

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

83. Proyeccion de actos 17. Los recursos en contra de los actos

administrativos administrativos se resuelven dentro de los
términos legales vigentes agotando la via
gubernativa.

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Recreacion, Deporte y Cultura - Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Recreacion,
Deporte, Cultura y Turismo.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-01)
Proponer la politica y lineamientos para el desarrollo de los programas recreo-deportivos, culturales y turistico, que permitan el
fomento de espacios de esparcimiento sano para los funcionarios y sus familias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar a la Direccion de Bienestar Social en la definicion y desarrollo de programas, proyectos y demas actividades
orientadas al aprovechamiento del tiempo libre, recreacion, cultura, conocimiento y practica del deporte.

2. Establecer el diagndstico de las necesidades recreo-deportivas, culturales y hoteleras de la comunidad Policial en cada
una de las regiones, con el fin de solucionar la problematica identificada.

3. Disefiar programas recreativos, deportivos, culturales y hoteleros para promover la participacion e integracion de los
funcionarios de la institucion.

4. Plantear eventos recreo-deportivos y culturales que motiven la participacion de los funcionarios de la institucién,
optimizando la utilizacion del tiempo libre.

5. Analizar la informacion estadistica actualizada, derivada de la aplicaciéon del programa recreo-deportivo y cultural con el
propdsito de facilitar la toma de decisiones.

6. Realizar seguimiento y control a las actividades del programa recreo-deportivo y cultural a nivel nacional para dar
cumplimiento a las politicas de bienestar social de acuerdo a las directrices institucionales.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.
Desarrollo de relaciones interpersonales.

Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de
salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Criterios de Desempefio

Evidencias

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

Los programas de prevencion en probleméticas
de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagnosticos institucionales para el
mejoramiento de la calidad de vida personal y
laboral.

Los seminarios, talleres y conferencias se
preparan y programan teniendo en cuenta la
problemética identificada con el fin de orientar
a los miembros y las familias del Sector
Defensa.

Los instrumentos de mediciéon se aplican para
conocer indicadores con el fin de elaborar
diagndsticos y disefiar programas.

Los programas de apoyo a las familias se
elaboran para fortalecer lazos afectivos y
promover el sentido de familia en los miembros
de las instituciones.

Familia
Competencias
1.
2.
57. Gestion de procesos 3.
sociales
4.
5.
6.
7.
58. Asistencia psicosocial
8.

Los instrumentos de medicion clinica y
asesoria individual se aplican para establecer
diagndsticos con el fin de elaborar programas
de intervencion.

Los programas de orientacion individual parten
del andlisis psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las necesidades
de la poblacién objetivo.

Las estrategias de negociacién en situaciones
de conflicto psicosocial se aplican en la
intervencion individual y/o grupal para atender
situaciones presentadas.

Producto y / 0 servicio :
Informes ejecutivos
Programas

culturales y hoteleros.

recreo-deportivos,

Desempefio:
Por observacién y/o sustentacion

durante el desarrollo de los programas
recreo-deportivos, culturales y
hoteleros.

Conocimiento y formacion:

Arte, cultura, esparcimiento y deportes
Atencién al usuario

Hoteleria y/o turismo

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Gerencial - Direccionamiento del Talento Humano - Subdireccion de Bienestar Social - Grupo Talento Humano —

Centros Sociales

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-01)
Asesorar el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo para el mantenimiento del

bienestar laboral.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefiar y ejecutar actividades de promocion y prevencion para el mejoramiento de las condiciones de trabajo y salud de

los funcionarios.

2. Desplegar las actividades del sistema de seguridad y salud en el trabajo SGSST.

3. Verificar el cumplimiento de la normatividad en el sistema de gestion, seguridad y salud en el trabajo SGSST
garantizando un ambiente de trabajo adecuado para los funcionarios en su entorno laboral.

4. Realizar el seguimiento y control al ausentismo laboral de la unidad, verificando las causas y situacién actual del
funcionario con el fin de dar tramite correspondiente a cada caso.

5. Realizar la recoleccion y analisis de excusas y accidentes laborales para ser presentados en el comité paritario en
seguridad y salud en el trabajo.

6. Realizar el seguimiento y control de la accidentalidad en la Unidad, en temas de ausentismo laboral, accidentes de
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trabajo y riesgos psicosocial.

7. Liderar y participar en el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo en la Unidad.

8. Implementar el sistema de gestidn integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desemperio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43.

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

131. Administracion de Salud
Ocupacional 6.

10.

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

El plan de salud ocupacional se proyecta con
base en la normatividad vigente y el
diagndstico de riesgos detectados para el
mejoramiento de las condiciones laborales.

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

La coordinacion con la Administradora de
Riesgos Profesionales y otras entidades se
realiza para dar apoyo a la ejecucion del plan
de salud ocupacional.

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

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

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

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

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

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

Familia 43.

GESTION DEL TALENTO HUMANO

11.

12.

128. Proyeccion del talento 13.

humano
14.

15.

Las normas de administracion del talento
humano se conocen y aplican para garantizar su
cumplimiento.

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

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

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

La identificacion de las competencias del
funcionario se describen y analizan en el
momento del ingreso o el traslado de

Producto y / 0 servicio :

Matrices de disefio e implementacion
del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Informes de cumplimiento de
indicadores.

Estadistica accidentalidad y
ausentismo laboral

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la ejecucién del programa de
seguridad y salud en el trabajo

Conocimiento y formacion:
Salud ocupacional

Seguridad industrial

Atencién al cliente

Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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16.

17.

dependencia, para el disefio y actualizaciéon del
plan de desarrollo de carrera.

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

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Gerencial — Comunicacion Puablica — Direccion de Bienestar Social - Comunicaciones Estratégicas.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-03)
Asesorar en medios audiovisuales e imagen al mando institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar en la elaboracion de piezas comunicativas de acuerdo a lo establecido en el reglamento de identidad, imagen
y comunicacion.

2. Disefiar la imagen corporativa interna y externa de la Direccion.

3. Crear disefios, imagenes y contenidos en los medios de comunicacion.

4. Difundir a través de los medios establecidos para las actividades programadas que permitan el fortalecimiento de la
cultura y conocimiento institucional.

5. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencion misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

54. Gestién comunicativa

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

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

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

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

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

56. Gestion comunicativa
organizacional

6. Las herramientas informaticas se utilizan
para divulgar informacién del Sector

Producto y / o servicio :
Informes de gestion
Estudios de conveniencia 'y
oportunidad

Piezas comunicativas

Desemperio:

Por observacion y/o sustentacion
durante la coordinacién del despliegue
del proceso de comunicacion

publica

Conocimiento y formacion:

Imagen corporativa

Comunicacion organizacional
Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.
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Defensa con el objeto de generar
acciones institucionales y sinergia
organizacional

7. Los programas que desarrollan y
fortalecen la cultura institucional se
divulgan a través de los medios de
comunicacion y  multimedia  para
fortalecer el compromiso de los
funcionario

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

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

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Asistencia Social - Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ASD-01)
Asesorar en los planes, programas y proyectos disefiados por el area de familia, en beneficio de la comunidad Policial y sus
familias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Asesorar en estrategias de planeacioén, seguimiento y evaluacién de los programas establecidos por el area de familia.

Operacionalizar de los equipos de desarrollo humano a nivel nacional de acuerdo con los lineamientos establecidos

por el area de familia.

3. Formular el desarrollo integral de la familia Policial mediante su integracién al sistema de bienestar social, mejorando
su calidad de vida.

4. Desplegar los programas que respondan a los servicios de prevencion y atencion para intervenir sobre situaciones que
comprometan aspectos psicosociales del policia y su familia.

5. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

N

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacion profesional, para la atencién y toma de decisiones en la atencién misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los planes y programas psicosociales se | productoy /o servicio :
desarrollan de acuerdo con las necesidades de | Programas de atencién y prevencion
los miembros del Sector Defensa y sus familias | realizados.
para el mejoramiento de su calidad de vida. Informes estadisticos.

2. Los programas de prevencién en problematicas | Seminarios, charlas y talleres

I realiz .
de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo ealizados
con. los . diagnésticos .|nst|tUC|or.1aIes para el Desempefio:
57. Gestion de procesos mejoramiento de la calidad de vida personal y | por observacion y/o sustentacion
sociales laboral. durante la ejecucion de los programas

3. Los seminarios, talleres y conferencias se | de desarrollo integral de la familia
preparan y programan teniendo en cuenta la | Policial.
problematica identificada con el fin de orientar

a los miembros y las familias del Sector Conocimiento v formacion:

Defe'nsa. . ) Protocolos de atencion
4. Los instrumentos de medicién se aplican para | Comunicacion asertiva

conocer indicadores con el fin de elaborar | Resolucién de conflictos
diagnésticos y disefiar programas. Sistemas de Gestion de Calidad
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5.

Los programas de apoyo a las familias se
elaboran para fortalecer lazos afectivos y
promover el sentido de familia en los miembros
de las instituciones

58. Asistencia psicosocial

Los instrumentos de medicién clinica y
asesoria individual se aplican para establecer
diagnosticos con el fin de elaborar programas
de intervencion.

Los programas de orientacion individual parten
del analisis psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las necesidades
de la poblacién objetivo.

Las estrategias de negociacion en situaciones
de conflicto psicosocial se aplican en la
intervencion individual y/o grupal para atender
situaciones presentadas.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE DEFENSA

Cadigo: 3-1

Grado : 23

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico del conocimiento en
Administracion. i . . .
Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Talento Humano — Subdireccién de Bienestar Social — Grupo de Talento Humano.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRD-23)
Administrar el sistema especial de carrera del sector defensa del personal no uniformado de la Direccién de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Emitir concepto a la Direccidon, en materia de carrera administrativa, empleo publico y administracién del personal no
uniformado del sector defensa

2. Revisar y elaborar los actos administrativos correspondientes al sistema especial de carrera administrativa del sector
defensa, con el fin de satisfacer las necesidades del servicio del personal no uniformado.

3. Implementar y operacionalizar la evaluaciéon del desempefio del personal no uniformado, para el seguimiento laboral
de los funcionarios.

4. Realizar las actualizaciones y modificaciones correspondientes al Manual de Funciones y competencias del Personal
No uniformado, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad

5. Resolver los requerimientos de la CNSC, Oferta Publica de Empleo, participar en comités y/o mesas de trabajo del
Sector Defensa.

6. Desarrollar las actividades de preseleccién y vinculacion del personal no uniformado a la planta de empleados
publicos, de acuerdo a las necesidades de personal.

7. Dar respuestas y/o emitir conceptos a los requerimientos solicitados por las diferentes unidades y/o funcionarios, de
acuerdo con la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las normas de administracién del talento
humano se conocen y aplican para | Productoy /o servicio :
garantizar su cumplimiento. Actos administrativos )

2. Las necesidades del personal se Modificacién manual de funciones y

identifi tribuir al b tar d competencias
identifican para contribuir al bienestar de | gyayacion desempefio laboral

los servidores publicos y sus familias. Conceptos
3. Los planes y programas se proyectan y
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128. Proyeccion del talento humano

ejecutan para el
calidad de vida.
Las necesidades del personal se
identifican para implementar planes de
accion que contribuyan al desarrollo de
los servidores publicos.

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

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

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

mejoramiento de la

129. Administracién del Talento
Humano

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

La evaluacién del desempefio se aplica
teniendo en cuenta las normas vigentes.
La aplicacion del sistema de Carrera
Especial del Sector Defensa se lleva a
cabo conforme con la normatividad
vigente.

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

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

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

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

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

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

Familia

14. GESTION DEL DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

44. Proyeccion de desarrollo
institucional

21.

22.

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

La elaboracion de estudios de redisefio
estructural y de planta se elaboran y
asesoran para mayor racionalizacion y

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso
carrera administrativa

Conocimiento y formacién:

Carrera administrativa

Evaluacion de desempefio

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion
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eficiencia de las entidades y las distintas
dependencias.

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

24. Los estudios de cargas laborales se
levantan de acuerdo con las metodologias
establecidas por los entes competentes y
las necesidades organizacionales.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social — Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRD-23)
Administrar los procedimientos financieros y logisticos de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Reuvisar el plan de necesidades de la unidad con el fin de consolidar el plan de compras.

2. Participar en la estructuracion de los procesos de contratacion necesarios para la ejecucion de los recursos asignados
para la adquisicién de bienes y servicios.

3. Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad que sustenten la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo al plan
de compras de la unidad.

4. Realizar el seguimiento y tramite del cobro persuasivo, recuperacion de cartera e implementar las acciones de mejora y
autocontrol a que haya lugar

5. Realizar seguimiento y control a la ejecucion de los recursos asignados a la Unidad.

6. Realizar el seguimiento y andlisis a la proyeccion de ingresos, con el fin de determinar las variables de afectacion.

7. Implementar el sistema de gestién integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua en
los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las politicas financieras se basan | Producto y / o servicio :
en la normatividad vigente. Resoluciones.

2. Las politicas de orden financiero | Comunicaciones oficiales
aplicables al Sector Defensa, se

i d d | Desempefio:
analizan de acuerdo con 1as | por ghservacion y/o sustentacion durante
condiciones establecidas. el desarrollo y control de los
3. Los conceptos financieros  se ingresos que percibe la unidad
101. Gestiodn de politicas financieras ; L
P fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes_ ConOCimiento \' formacién:

Contabilidad y Finanzas

4. Los disefios de los lineamientos de la . ; .
Normativa existente en Contaduria

politica presupuestal, contable y de general de la nacion
tesoreria se evidencian en documentos Sistemas de Gestién de Calid.ad

soportados en la  normatividad | Formacion relacionada con su area de
financiera vigente. conocimiento.
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102. Control financiero

5.

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

Los requerimientos y las
observaciones financieras se formulan
de acuerdo con el andlisis de los
resultados de la gestion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

103. Rendicion de informacion financiera

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
P ’ DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE DEFENSA

Cadigo: 3-1

Grado : 20

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 2

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del

nacleo bésico del conocimiento en Derecho y

Afines, Economia, Administracion. Veintilin meses (21) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso

Soporte — Administracion Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo

Contratos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRD-20)

Ejecutar
vigente.

los procedimientos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios en la unidad, de acuerdo a la normativa

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar el proceso de contratacion en las etapas precontractual, contractual y postcontractual para la adquisicion de
los bienes y servicios que adquiera la Unidad, garantizando el principio de publicidad.

2. Revisar y avalar los estudios de conveniencia y oportunidad, prérrogas, adiciones o modificaciones en sus aspectos
juridicos, técnicos y econémicos, brindando juridicamente a la institucion.

3. Emitir conceptos, resolver consultas, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en temas de
contratacion publica.

4. Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad.

5. Resolver ante los 6rganos de control, entidades competentes proponentes, y ciudadania, las observaciones a los
pliegos de condiciones o demas documentos elaborados por la administracion en el proceso contractual.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de las clausulas contractuales establecidas, informando oportunamente las
novedades que se presenten en la ejecucion de los contratos.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los procesos contractuales, se desarrollan bajo la | Producto y / o servicio :
74. Gestibn de  procesos normatividad legal vigente. Contrato de bienes y servicios
contractuales 2. Los procedimientos de las etapas de la Ir}for.rcl;es. contractuales
contratacion publica y la reglamentacion interna, Liquidacion contratos
i . Conceptos
se definen de conformidad con las normas
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contractuales vigentes
3. Las modalidades de seleccién se conocen y | Desempefio:
aplican en los procesos contractuales Por observacion y/o
4. Los procedimientos de contratacion se identifican sustentacion durante el
. S desarrollo del proceso y
y aplican conforme a la naturaleza juridica de las procedimiento contractual.
entidades que conforman el Sector Defensa
5. Los mecanismos de seguimiento y control se | Conocimiento y formacion:
aplican en el proceso contractual para garantizar | Contratacion Estatal
la transparencia Sistemas de Gestion de Calidad
6. Las plataformas tecnolégicas se utilizan para el | Formacion relacionada con su
reporte de informacién contractual. area de conocimiento.
7. Los actos administrativos de temas contractuales,
se analizan y evallan para verificar el | Evaluacion:
cumplimiento de la normatividad. Oral, escrita o de ejecucion.
75. Andlisis del proceso | 8. Los recursos, observaciones y peticiones, se
contractual analizan y proyectan para dar respuesta oportuna

a los mismos.
9. Las alternativas y propuestas se proyectan para
mejorar los procedimientos de contratacion publica
en el Sector Defensa.
Los informes de evaluacién, seguimiento y
supervisién, se elaboran con base en los
pardmetros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.
Los manuales de contratacion se elaboran y
actualizan de acuerdo con la normatividad vigente
y sus modificaciones

10.

11.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Area Administrativa- Subdireccion de Bienestar Social - Centros
Sociales.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRD-20)
Desarrollar procedimientos administrativos, financieros y logisticos, requeridos por la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la estructuracion de los procesos de contratacion necesarios para la ejecucion de los recursos asignados
para la adquisicién de bienes y servicios.

2. Realizar seguimiento y control a la ejecucion de los recursos asignados a la Unidad.

3. Elaborar el plan de necesidades de la unidad con el fin de consolidar el plan de compras

4. Realizar el seguimiento y tramite del cobro persuasivo, recuperacion de cartera e implementar las acciones de mejora
y autocontrol a que haya lugar

5. Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad que sustenten la adquisiciéon de bienes y servicios, de acuerdo al
plan de compras de la unidad.

6. Realizar el seguimiento y analisis a la proyeccion de ingresos, con el fin de determinar las variables de afectacion.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

Producto y / o servicio :
Resoluciones.
Comunicaciones oficiales

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

2. Las politicas de orden financiero
101. Gestién de politicas financieras aplicables al Sector Defensa, se Desempefio:
. Desempefio:
analllza.m de acu.erdo con las | por opservacion y/o sustentacion durante
condiciones establecidas. el desarrollo y control de los ingresos que
3. Los conceptos financieros se | percibe la unidad
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fundamentan en
normativas vigentes.
Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la  normatividad
financiera vigente.

las disposiciones

102. Control financiero

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

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

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

103. Rendicion de informacion
financiera

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

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

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

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

Conocimiento y formacion:
Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:

Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE DEFENSA

Cadigo: 3-1

Grado : 18

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas, . . . )
Telematica y Afines. Quince (15) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Direccionamiento Tecnoldgico — Direccion de Bienestar Social — Telematica.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRD-18)
Desarrollar y administrar los sistemas de informacion de la Policia Nacional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Administrar los sistemas de informacion y las bases de datos que sirvan de herramienta para los procesos informaticos
de la Policia Nacional.

2. Desarrollar herramientas tecnol6gicas que permitan la seguridad de la informacion y el acceso en tiempo real.

Dar respuesta a los incidentes presentados en las herramientas tecnoldgicas.

4. Verificar la configuracion de los sistemas de informacion, mediante la revision de parametros, tablas referenciales y
procedimientos, con el fin de mantener el correcto funcionamiento de los mismos.

5. Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad, en materia tecnoldgica.
6. Emitir conceptos de los sistemas de informaciéon para el desarrollo e implementacién de nuevos aplicativos que

permitan el fortalecimiento del crecimiento tecnoldgico en la Unidad.
7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

w

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. El software se administra para brindar | Producto y / o servicio :
soporte a los diferentes procesos y | Reportes de solucion incidentes.
servicios del Sector Defensa. Desarrollo y mantenimiento de

2. Los desarrollos en software vy herramlgntas tgcngloglcas. -
L - i . Evaluaciones técnicas en contratacion

aplicaciones informaticas se analizan e estatal

implementan para el mejoramiento y

actualizacion de los servicios informaticos.

3. Las aplicaciones informéaticas se | Desemperfio:
administran para la disponibilidad y Por observacion y/o sustentacion durante
el desarrollo de las herramientas

113. Administracion de software y
aplicaciones informaticas

utilizacion de los usuarios informaticos
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4. La capacitacion en el manejo de | tecnoldgicas.
software y aplicaciones informéticas se

realiza de acuerdo con las necesidades gongc'tm"?moEV IotrnraCIon:
institucionales. ontratacion tstata

. Sistemas de informacion
5. Las necesidades de desarrollo Sistemas de Gestién de Calidad

informético se identifican y evallan para | Formacion relacionada con su area de
determinar la viabilidad de modernizaciony | conocimiento.

115. Supervision, mantenimiento y establecer alternativas de continuidad o g
adquisicion de sistemas informaticos | cambios tecnoldgicos Evaluacion: o
6. Las propuestas técnicas para la | Oral, escrita o de ejecucion.
adquisicion de bienes 'y servicios
informaticos se elaboran de acuerdo con
las necesidades institucionales

7. Los informes de seguimiento y ejecucion
de los contratos en materia informatica se
efectian de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Soporte — Administracién de Recursos Financieros - Subdireccién de Bienestar Social -Area Administrativa — Grupo
Financiero.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRD-18)
Analizar, realizar y verificar la informacion financiera y contable de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar las notas a los estados financieros, de acuerdo las politicas y normas contables fijadas por la Contaduria
General de la Nacion (CGN).

2. Emitir conceptos en materia financiera y contable a los entes de control interno y externo de acuerdo a la normativa
vigente.

3. Verificar la informacién contable generada por los auxiliares de contabilidad, para la consolidaciéon de los estados
financieros, asi como la realizacion de ajustes contables de acuerdo a las especificaciones establecidas por la
contaduria general de la nacion.

4. Elaborar la informacion contable con su respectiva justificacién, cuando se produzcan cambios de ordenador del gasto
y/o jefe administrativo de la unidad, en cumplimiento a lo determinado en el régimen de contabilidad publica.

5. Analizar las cuentas contables y los registros oportunos de la amortizacion, depreciacion y ajustes necesarios, los
cuales se deben encontrar debidamente soportados de acuerdo a la normativa vigente.

6. Analizar la conciliacién bancaria realizando el control y seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la
normativa vigente.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las politicas financieras se basan en la | Producto y / o servicio :
normatividad vigente. Actas de conciliacion de la informacion
2. Las politcas de orden financiero | contable. ]
aplicables al Sector Defensa, se ConC|I|aq|9nes bancarias.
. Informacion contable y anexos.
analizan de acuerdo con las Reportes contables.
101. Gestidn de politicas financieras condiciones establecidas.
3. Los conceptos  financieros  se | Desempefio:
fundamentan en las disposiciones | Por observacion y/o sustentacion durante
normativas vigentes. el desarrollo y ejecucion del registro de la
4. 4. Los disefios de los lineamientos de | informacion contable
la politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos

Conocimiento y formacién:
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soportados en la  normatividad

financiera vigente.

102. Control financiero

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

Los requerimientos y las
observaciones financieras se formulan
de acuerdo con el andlisis de los
resultados de la gestion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

7. Las visitas técnicas a las éareas
financieras se efecttian de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

103. Rendicion de

financiera

informacién

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

Contratacion Estatal

Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:

Oral, escrita o de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel :

PROFESIONAL

Denominacion:

PROFESIONAL DE DEFENSA

Cadigo: 3-1

Grado : 17

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 1

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria Publica, Psicologia.

Titulo de posgrado en
especializacion.

la modalidad de

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional —Asistencia Social - Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRD-17)
Implementar planes, programas y proyectos para el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad policial.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

pPowbdE

Realizar convenios con entidades publicas y privadas para las necesidades de la familia policial.
Brindar asesoria en temas relacionados con el area de familia.
Liderar programas de acompafiamiento, atencion y asistencia psicosocial a la comunidad Policial.

Disefiar, programar y ejecutar las acciones de clima laboral, bienestar y calidad de vida, prevencién y contencion de la

morbimortalidad, integridad policial, compromiso emocional y cultura institucional.
5. Elaborar estudios de conveniencia y oportunidad de las necesidades que requieren los planes, programas y proyectos
del area de familia, grupo psicosocial y gestién humana.
6. Realizar talleres, seminarios, charlas orientados en temas de familia, apoyo psicosocial y gestion humana.
7. Promover el mejoramiento de la calidad de vida del policia y su familia orientado al fortalecimiento de las condiciones

laborales.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Puablica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Criterios de Desempefio

Evidencias

Familia
Competencias
1.
2.
57. Gestibn de procesos
sociales
3.

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

Los programas de prevencion en problematicas
de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagnosticos institucionales para el
mejoramiento de la calidad de vida personal y
laboral.
talleres

Los seminarios, y conferencias se

Producto y / o servicio :

Seminarios, charlas y talleres
realizados

Cronograma de actividades.
Informes de actividades.

Actas de comité de gestion humana.

Desempeiio:

Por observacién y/o sustentacion
durante el desarrollo la
implementacion del modelo de gestion
humana fundamentado en

competencias.
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preparan y programan teniendo en cuenta la
problematica identificada con el fin de orientar a | Conocimiento y formacion:

los miembros y las familias del Sector Defensa. Comunicacion asertiva
Resolucion de conflictos

4. Los instrumentos de medicion se aplican para S'Stemﬁs de _Gestlon de Calidad
Normativa existente sobre el modelo

cgnoc,er_ |nd|cac.ior<~es con el fin de elaborar de gestion humana fundamentado en
diagndsticos y disefiar programas. competencias.

- Formacion relacionada con su area de
5. Los programas de apoyo a las familias se | conocimiento.

elaboran para fortalecer lazos afectivos y
promover el sentido de familia en los miembros | Evaluacién:
de las instituciones. Oral, escrita o de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Centros Sociales- Area
Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRD-17)
Desarrollar procesos y procedimientos financieros y logisticos, requeridas por la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el seguimiento y trdmite del cobro persuasivo, recuperacion de cartera e implementar las acciones de mejora
y autocontrol a que haya lugar

2. Elaborar el plan de necesidades de la unidad con el fin de consolidar el plan de compras

3. Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad que sustenten la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo al
plan de compras de la unidad.

4. Participar en la estructuracién de los procesos de contratacion necesarios para la ejecucion de los recursos asignados
para la adquisicién de bienes y servicios.

5. Realizar seguimiento y control a la ejecucién de los recursos asignados a la Unidad.

6. Realizar la recepcion, conservacion, distribucion, custodia y manejo de los bienes y elementos de intendencia de la
unidad, con el fin de minimizar los riesgos de novedades de tipo administrativo y/o disciplinario.

7. Realizar el seguimiento y analisis a la proyeccion de ingresos, con el fin de determinar las variables de afectacion.

8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

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

2.Las politicas de orden financiero aplicables
al Sector Defensa, se analizan de acuerdo

Producto y / 0 servicio :
Resoluciones.
Comunicaciones oficiales

con las condiciones establecidas. Desempefio:
101. Gestién de politicas | 3.Los conceptos financieros se fundamentan | Por observacion y/o sustentacion
financieras en las disposiciones normativas vigentes. durante el desarrollo y control de los

4.Los disefios de los lineamientos de la | ingresos que percibe la unidad

politica presupuestal, contable y de o .
tesoreria se evidencian en documentos Conocimiento y formacion:
Contabilidad y Finanzas

soportados en la normatividad financiera | Normativa existente en Contaduria
vigente. general de la nacion.

5.Los procedimientos financieros para la | Sistemas de Gestion de Calidad
ejecucion de recursos se llevan a cabo de | Formacion relacionada con su area de

102. Control financiero acuerdo con la normatividad vigente. conocimiento.

6.Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestion de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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Defensa.

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

103.

Rendicion de
financiera

informacion

8.

10.

11.

12.

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

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

La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la
contenida en los programas financieros se
lleva a cabo conforme a las politicas
emitidas

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

Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 20

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Administracion e Ingenieria Industrial y

Afines.

Titulo

especializacion.

Veintitn (21) meses de experiencia profesional relacionada.

de posgrado en la modalidad de

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa- Grupo
Contratos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-20)
Verificar la ejecucion de los procedimientos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios en la unidad, de acuerdo a la
normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

8.

Realizar las juntas de coordinacion, audiencias y comités que se requieran con el fin de llevar a cabo los procesos
contractuales de acuerdo a la normativa vigente.

. Preparar la documentacidon necesaria para las pre-juntas, juntas de recomendacion y audiencias publicas cuando

procedan, a fin de someter a consideracion de las juntas asesoras, los resultados de la evaluacién de ofertas.

. Verificar la elaboracion y notificacion de la resolucion de definicion de los procesos de contratacion con la finalidad de
dar continuidad al proceso contractual.

. Solicitar a los contratistas la documentacion faltante para el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacion de acuerdo a la normativa vigente.

. Supervisar la elaboracion de las prorrogas, adiciones o modificaciones a los contratos que se encuentren vigentes de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

. Realizar seguimiento al cumplimiento de las clausulas contractuales establecidas, informando oportunamente las

novedades que se presenten en la ejecucion de los contratos.

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.
Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
74. Gestion de procesos 1. Los procesos contractuales, se desarrollan bajo | Producto y / o servicio :
contractuales la normatividad legal vigente. Contrato de bienes y servicios
2. Los procedimientos de las etapas de la | Informes contractuales
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contratacion publica y la reglamentacion interna,
se definen de conformidad con las normas
contractuales vigentes

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

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

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

Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para el
reporte de informacion contractual

75. Andlisis del proceso
contractual 9.

10.

11.

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

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

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

Los informes de evaluacion, seguimiento y
supervisién, se elaboran con base en los
pardmetros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.

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

Liguidacién contratos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso y
procedimiento contractual.

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal

Herramientas ofimaticas

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Actuacion Juridica — Direccidén — Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-20)
Emitir conceptos en materia juridica en la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar y/o revisar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion, revocatorias, tutelas, recursos y demas
solicitudes de indole juridico para blindar juridicamente la toma de decisiones.

2. Orientar en materia juridica al cliente interno para la toma de decisiones.

3. Revisar y avalar los proyectos de actos administrativos, contratos, convenios, respuesta a derechos de peticion,
recursos, tutelas, defensa juridica, liquidacion de sentencias y demas solicitudes de indole juridica elevadas.

4. Participar en el proceso y procedimientos relacionados con la etapa precontractual, contractual y post-contractual para
la adquisicién de bienes y servicios.

5. Emitir conceptos en materia juridica, contratacion estatal y demas temas juridicos que requiera la Direccion de

Bienestar Social.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.
7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

84. Defensa judicial

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

2. Las acciones y requerimientos judiciales
se resuelven dentro de los términos
legales para atender los procesos.

3. Las demandas se presentan y contestan

Producto y / 0 servicio :
Conceptos juridicos.

Respuestas de acciones judiciales.
Proyectos actos administrativos
Respuestas derechos peticién
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de acuerdo con los términos perentorios
establecidos y a los intereses de la
entidad

Los mecanismos alternativos de solucion
de conflictos, se utilizan de acuerdo a las
necesidades presentadas.

El comité de conciliacion y defensa
judicial, adelanta su gestion conforme a
los procesos judiciales existentes y la
normatividad aplicable

El seguimiento de los expedientes y
demandas se realiza para llevar control de
los mismos.

85. Gestion de asuntos legales

10.

11.

12.

Las acciones de tutela, consultas,
conceptos y derechos de peticion, se
resuelven conforme a las normas
internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el codigo contencioso
administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se
emiten conforme a las normas legales
vigentes

Los derechos de peticion se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio de la
informacién sometida a reserva.

Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de
peticién, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en
sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales
tramitados se realiza para llevar control de
los mismos.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la asesoria en materia
Juridica.

Conocimiento y formacién:

Derecho Publico y Privado.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 18

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico del conocimiento en
Administracion. Quince (15) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento de Talento Humano — Subdireccion - Grupo Talento Humano.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-18)
Administrar la planta de personal no uniformado en cumplimiento al sistema especial de carrera del sector defensa.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recomendar al director de la unidad, en materia de carrera administrativa, empleo publico y administracion del personal
no uniformado del sector defensa

2. Elaborar los actos administrativos correspondientes al sistema especial de carrera administrativa del sector defensa,
con el fin de satisfacer las necesidades del servicio del personal no uniformado.

3. Implementar y operacionalizar la evaluaciéon del desempefio del personal no uniformado, para el seguimiento laboral de
los funcionarios.

4. Realizar las actualizaciones y modificaciones correspondientes al Manual de Funciones y competencias del Personal
No uniformado, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad

5. Mantener actualizada la informaciéon de las situaciones administrativas del personal de carrera administrativa, en
nombramiento provisional y ordinario.

6. Desarrollar las actividades de preseleccion y vinculacion del personal no uniformado a la planta de empleados publicos,
de acuerdo a las necesidades de personal.

7. Dar respuestas y/o emitir conceptos a los requerimientos solicitados por las diferentes unidades y/o funcionarios, de
acuerdo con la normatividad vigente. 0

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

128. Proyeccion del talento humano

1. Las normas de administracion del talento
humano se conocen vy aplican para
garantizar su cumplimiento.

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

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

Producto y / o servicio :

Actos administrativos

Modificacion manual de funciones
y competencias

Evaluacién desempefio laboral
Conceptos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion
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4.

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

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

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

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

durante el desarrollo del proceso
carrera administrativa

Conocimiento y formacion:

129. Administracion del Talento
Humano

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Familia

14. GESTION DEL DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

44. Proyeccion de desarrollo
institucional

17.

18.

19.

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

La elaboracién de estudios de redisefio
estructural y de planta se elaboran y
asesoran para mayor racionalizacion y
eficiencia de las entidades y las distintas
dependencias.

Los estudios de costos de
reestructuraciones de las entidades y las

Carrera administrativa

Evaluacién de desempefio
Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacién:

Oral, escrita 0 de ejecucion
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plantas de personal, se realizan de acuerdo
con las necesidades organizacionales
identificadas y los parametros establecidos
por las entidades competentes.

20. Los estudios de cargas laborales se
levantan de acuerdo con las metodologias
establecidas por los entes competentes y
las necesidades organizacionales.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 16

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 6

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administracion, Contaduria
Publica, Piscologia, Ingenieria Administrativas y | Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.
Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento de Talento Humano - Subdireccién de Bienestar Social - Grupo Talento Humano - Area
de Familia.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-16)
Desarrollar planes, programas y proyectos para el mejoramiento de la calidad de vida de la familia policial

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar programas de acompafiamiento, atencion y asistencia psicosocial a la comunidad Policial

2. Disefar, programar y ejecutar las acciones de clima laboral, bienestar y calidad de vida, prevencién y contencién de la
morbimortalidad, integridad policial, compromiso emocional y cultura institucional.

3. Elaborar los informes ejecutivos de las actividades relacionados con las lineas de accién del area de familia, grupo
psicosocial y clima laboral.

4. Realizar convenios con entidades publicas y privadas que aporten al mejoramiento de la calidad de vida del policia y
sus familias.

5. Elaborar estudios de conveniencia y oportunidad de las necesidades que requieren los planes, programas y proyectos
del area de familia, grupo psicosocial y gestion humana.

6. Realizar talleres, seminarios, charlas orientados en temas de familia, apoyo psicosocial y gestién humana.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los planes y programas psicosociales se | Productoy/o servicio :
desarrollan de acuerdo con las necesidades de Serlljlnzrlos, charlas y talleres
los miembros del Sector Defensa y sus familias realizados

| mei . d lidad de vid Cronograma de actividades.
para el mejoramiento de su calidad de vida. Informes de actividades.

Los programas de prevencion en problematicas | Actas de comité de gestion humana.
de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagnodsticos institucionales para el | Desempefio:

mejoramiento de la calidad de vida personal y | Por observacion y/o sustentacion
laboral durante el desarrollo la

3. Los seminarios, talleres conferencias se implementacion del modelo de gestion
) ' y humana fundamentado en

preparan y programan teniendo en cuenta la competencias.

57. Gestibn de procesos
sociales
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problematica identificada con el fin de orientar a

los miembros y las familias del Sector Defensa. Conocimiento y formacion:
4. Los instrumentos de medicién se aplican para | Comunicacion asertiva

conocer indicadores con el fin de elaborar Resolucion de conflictos

di L . disef Sistemas de Gestién de Calidad
lagnosticos y disenar programas. Normativa existente sobre el modelo

5. Los programas de apoyo a las familias se | ge gestion humana fundamentado en
elaboran para fortalecer lazos afectivos y | competencias.

promover el sentido de familia en los miembros | Formacion relacionada con su area de
de las instituciones. conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita o0 de ejecucion.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Soporte — Administracién de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo
Financiero.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-16)
Presentar, previa verificacion de los registros contables la informacién generada de los sistemas de informacion SIIF-Nacion y
SAP, a la Contaduria General PONAL y entes que los requieran de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

7.

8.

Verificar que el reconocimiento y revelacion de los hechos econdémicos sociales y ambientales, en los sistemas de
informacion SlIF-nacién y SAP se realicen en linea y tiempo real, en cumplimiento a la normativa vigente.

Analizar los registros contables realizados de los hechos econdmicos, para corroborar su consistencia y confiabilidad,
generando informacién contable, razonable, relevante y comprensible, de conformidad con la normativa vigente.
Validar periédicamente la informacion contable, de manera que confirmen su confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad, en cumplimiento a la normativa vigente.

Elaborar la informacién contable con su correspondiente justificacion, cuando se produzcan cambios de ordenador del
gasto y/o jefe administrativo de la unidad, en cumplimiento a lo determinado en el régimen de contabilidad publica.
Verificar que los documentos, soportes y registros contables generados por las dependencias garanticen la idoneidad
de acuerdo con lo estipulado en la normativa vigente.

Analizar las cuentas contables y los registros oportunos de la amortizacion, depreciacion y ajustes necesarios, los
cuales se deben encontrar debidamente soportados de acuerdo a la normativa vigente.

Ejercer control interno en la unidad, realizando el acta de cruce de la informacion contable, establecida en la normativa

vigente.
Analizar la conciliacion bancaria haciendo seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la normativa vigente.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las politicas financieras se basan en la Producto v / 0 Servicio :

101. Gestién de politicas financieras |3. Los  conceptos  financieros  se

normatividad vigente. Actas de conciliacién de la informacién
2. Las politicas de orden financiero | contable.

aplicables al Sector Defensa, se | Conciliaciones bancarias.

analizan de acuerdo con las | Informacién contable y anexos.

condiciones establecidas. Reportes contables.

) . Desempeiio:
fundamentan en las disposiciones | por ghservacion y/o sustentacion durante
normativas vigentes. el desarrollo y ejecucién del registro de la

4. Los disefios de los lineamientos de la | informacién contable
politica presupuestal, contable y de o )
tesoreria se evidencian en documentos | £onocimiento y formacion:

soportados en la  normatividad Contratq.mon Est.atal
i . . Contabilidad y Finanzas
financiera vigente.

Normativa existente en Contaduria

5. Los procedimientos financieros para la | general de la nacion.
ejecucion de recursos se llevan a cabo | Sistemas de Gestién de Calidad
de acuerdo con la normatividad | Formacién relacionada con su area de
vigente. conocimiento.
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6. Los requerimientos y las
observaciones financieras se formulan | Evaluacion:
102. Control financiero de acuerdo con el andlisis de los | Oral, escrita o de ejecucion.

resultados de la gestion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

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

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

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

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

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

103. Rendicién de informaciéon
financiera

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Misional — Educacion - Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Educacién - Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-16)

Administrar los recursos financieros, logisticos y el talento humano, con el fin de prestar el servicio de educacién con calidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Representar al establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

2. Gestionar el proyecto educativo institucional a través de los planes de accion, cronograma de actividades y calendario

académico, para el mejoramiento de la calidad del servicio educativo.
3. Implementar las politicas educativas establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

4. Liderar la participacion de la comunidad educativa en el gobierno escolar del colegio, con el fin de buscar el

mejoramiento de la prestacion del servicio.

5. Realizar, evaluar e implementar acciones de mejora al proceso de matriculas y registro académico de los estudiantes,

de conformidad con las politicas de admision, reglamentos y procedimientos vigentes.
6. Administrar los documentos que otorgan vida juridica al colegio gestionando las actualizaciones pertinentes.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. ElI componente pedagoégico del proyecto
educativo institucional, se analiza y ajusta de
acuerdo con la normatividad vigente y la politica
institucional, para generar directrices educativas.

2. El modelo pedagdgico se aplica de acuerdo con Informes de seguimiento,
los estandares establecidos por las entidades Cronogramas de actividades.
competentes con el fin de adecuarlos a las | plan educativo.
caracteristicas del Sector Defensa.

60. Disefio curricular
Producto y / 0 servicio :
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3. La infraestructura, equipos, materiales y | Desempefio:
mecanismos de difusion se describen en el | Por observacion y/o sustentacion
proyecto de formacién para establecer las | durante la elaboracion del disefio
necesidades y viabilidad del mismo. curricular.

4. Los planes, programas y proyectos educativos, Conocimiento y formacion:
se disefian para buscar la acreditacion orientada Conceptos de desarrollo curricular y
al mejoramiento continuo de acuerdo con la | pedagogia
normatividad vigente 'y los estandares | Formaciéon Docentes

establecidos por el Ministerio de Educacién | Nuevas Tecnologias de la Informacion
Nacional Resolucion de Conflictos

Sistemas de Gestién de Calidad

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
5. Los procedimientos financieros para la ejecucion | g\ aiuacién:
de recgr§os sg llevan a cabo de acuerdo con la Oral, escrita o de ejecucién.
normatividad vigente.
6. Los requerimientos y las observaciones
102. Control financiero financieras se formulan de acuerdo con el

andlisis de los resultados de la gestion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa.

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccién de Bienestar Social - Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-16)
Realizar la programacion de los recursos asignados a la unidad para satisfacer las necesidades de acuerdo a la normativa

vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

9.

Participar de la construccién del plan de necesidades de la unidad para el siguiente afio, con delegacidon del gasto y las
unidades.

Atender y proyectar los requerimientos realizados para la actualizacién y modificacion del plan de compras, de acuerdo
a los saldos presupuestales.

Insertar en el sistema de informacion plan de compras de bienes y servicios (SIPLAC), el plan de necesidades de la
unidad con delegacion del gasto y sus sub unidades con el fin de actualizar el aplicativo.

Proyectar los informes de ejecucién al plan de compras con el fin de evaluar la ejecuciéon del 100% de los recursos
asignados.

Tramitar el plan de compras de la unidad en los tiempos indicados, alineados a la resolucion inicial de asignacion
presupuestal para la vigencia.

Desarrollar las actividades de capacitacion y difusiébn de los conceptos presupuestales para la actualizacion y
modificacién al plan de compras y la alineacion del costo con la estrategia institucional de acuerdo a su nivel de
despliegue.

Verificar en el catalogo Unico de bienes y servicios (CUBS) los cédigos de los elementos que estandariza el plan de
necesidades y posterior plan de compras acorde con la normatividad vigente, para una adecuada formulacion.

Realizar la planeacién presupuestal de los gastos de funcionamiento de la unidad, con base en la consolidacion ajuste
y seguimiento a los planes de necesidades de las dependencias que la integran, teniendo en cuenta la apropiacién
proyecta por el nivel central.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. El presupuesto se consolida y proyecta | Producto y / o servicio :
de acuerdo con la normatividad | Proyecto plan de necesidades y plan de
46. Prospectiva presupuestal vigente. compras _ y o
Informes de ejecucién y seguimiento
2. Las necesidades de la institucion se
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identifican y analizan la
proyeccion del presupuesto

El anteproyecto de presupuesto se
elabora para adelantar su gestién ante

los entes competentes

para

47. Distribucion presupuestal

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

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

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

el desarrollo de las actividades propias
de la planeacion presupuestal.

Conocimiento y formacién:

Sistema de Gestion Integral
Planeacion Financiera

Presupuesto Publico

Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Gerencial — Direccionamiento del Sistema de Gestion Integral — Direccién de Bienestar Social — Planeacion.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-16)
Desarrollar los estudios previos de los convenios relacionado con el andlisis costo beneficio y conveniencia para la institucion,

de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar convenios con organizaciones publicas y privadas, mediante alianzas estratégicas para el fortalecimiento
de los servicios prestados por la Direccion de Bienestar Social.

2. Participar en la negociacion de convenios con las entidades publicas y privadas, con el fin de obtener beneficios como
recursos econdmicos.

3. Actualizar y monitorear el aplicativo sistema de informacion de seguimiento a convenios de la policia nacional
la informacién de convenios suscritos por la unidad y entes externos para su seguimiento

4. Enviar el proyecto de convenio con su respectivo estudio previo, gastos de personal, gastos generales e informacién
general del convenio, para para analizar y emitir concepto de viabilidad del mismo.

5. Proyectar concepto de viabilidad costo beneficio del convenio a suscribir, para su revision y aprobacion del estudio
previo del proyecto por parte del mando institucional.

6. Realizar seguimiento y control a la gestion, negociacion, ejecucion y liquidacion de convenios que suscriba la unidad
con entidades publicas y privadas cuyo fin sea obtener recursos en dinero o en especial a través de otras fuentes de
financiamiento.

7. Las deméas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de |
Trabajo en equipo e interdisciplinario.

a formacion profesional.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 13. GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. La Metodologia General Ajustada - MGA
del  Departamento  Nacional  de | Productoy/o servicio :
Planeacion se aplica para la formulacion | Convenios

41. Formulacién de Proyectos de ;'srt‘lfl':g;%';l‘les los proyectos de inversion
inversion L 5 Desempefio:

2. La asesoria para la formulacion de | por observacion y/o sustentacion
proyectos de inversion se realiza | durante el desarrollo de los estudios
conforme a la metodologia establecida | previos de convenios
por el DNP

3. El Sistema Unificado de Inversiones y o o
Finanzas Publicas - SUIFP se aplica Cpn00|m|entovf9rma0|on:

) o Sistema de Gestion Integral
para la inscripcion de Proyectos de | gistema de Gestién de Procesos
Inversion. Formacion relacionada con su area de
42. Administracion de Proyectos de |4. La asesoria en el uso del SUIFP se | conocimiento.
Inversion realiza conforme a los parametros
establecidos por el DNP »

5. Los programas Yy sistemas de w . .
informacién del Banco de Proyectos de Oral, escrita o de ejecucion.
inversion se utilizan para la inscripcion y
control de los proyectos institucionales.
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6. El Sistema de Seguimiento de Proyectos
de Inversion- SPI se aplica para verificar
la ejecucién del proyecto

7. La asesoria en el uso del SPI se realiza
conforme a los parametros establecidos
por el DNP

8. Los informes de seguimiento de los
proyectos de inversion se presentan de
acuerdo con los lineamientos del SPI.

43. Seguimiento de proyectos de
inversion

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Soporte — Administracién de Recursos Financieros — Subdireccién de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo
Contratos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-16)
Ejecutar el proceso de contratacion estatal en sus diferentes modalidades, de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los procedimientos precontractuales establecidos en sus diferentes modalidades y causales de contratacion,
dando cumplimiento a la normativa vigente.

2. Revisar los estudios previos que sustentan la adquisicion de bienes y servicios, presentados por las unidades y/o
dependencias requirentes con el fin de dar inicio a la etapa precontractual dentro del proceso de contratacion.

3. Participar en las juntas de coordinacion, audiencias y comités que se requieran con el fin de llevar a cabo los procesos
contractuales de acuerdo a la normativa vigente.

4. Elaborar las prorrogas, adiciones, aclaratorios y/o modificaciones a los contratos que se encuentren vigentes de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar seguimiento a la ejecucion contractual, dando tramite a los incumplimientos de los términos establecidos en
las clausulas contractuales ante la oficina juridica, de acuerdo a la normativa vigente

6. Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demés que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

74. Gestion de procesos
contractuales

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

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

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

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

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

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

75. Andlisis del proceso
contractual

Los actos administrativos de temas
contractuales, se analizan y evallan para
verificar el cumplimiento de la normatividad.
Los recursos, observaciones y peticiones, se
analizan y proyectan para dar respuesta
oportuna a los mismos.

Las alternativas y propuestas se proyectan

Producto y / o servicio :
Contratos de bienes y servicios
Informes contractuales
Liguidacion contratos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso
contractual.

Conocimiento y formacion:
Contratacion Estatal

Herramientas ofiméaticas

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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para mejorar los procedimientos de

contratacion publica en el Sector Defensa.

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

11. Los manuales de contratacién se elaboran y

actualizan de acuerdo con la normatividad

vigente y sus maodificaciones.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento de Talento Humano — Subdireccion - Grupo Talento Humano.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-16)
Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de Empleo Publico y Carrera Administrativa del Personal
No Uniformado de acuerdo a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Consolidar el plan anual de necesidades del Personal No Uniformado, para determinar el personal a vincular en cada
uno de los puntos de servicio de la unidad.

2. Reportar a la Comisidon Nacional del Servicio Civil —CNSC- la actualizaciéon o cancelacion de los registros publicos de
carrera administrativa de los empleados publicos inscritos en carrera administrativa de acuerdo a la normatividad
vigente.

3. Elaborar estudios técnicos para la actualizacion o modificacién de la estructura o Planta de Personal No Uniformado
de la unidad.

4. Liderar la implementacién y la operacionalizacion del Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral de los
servidores publicos, realizando los informes de los resultados al Jefe de la Unidad

5. Brindar asesoria y orientaciéon a los evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores sobre las normas y
procedimientos que rigen la Evaluacion del Desempefio Laboral.

6. Administrar el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico —SIGEP- establecido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica.

7. Realizar las actualizaciones y modificaciones correspondientes al Manual de Especifico de Funciones y Competencias
del Personal No uniformado, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad.

8. Gestionar los Sistemas de Informacion de Administracion del Talento Humano de los Empleados Publicos de Policia
Nacional y demas entidades que asi lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las normas de administracion del talento
humano se conocen vy aplican para
garantizar su cumplimiento.
2. Las necesidades del personal se identifican | Producto y / o servicio :
para contribuir al bienestar de los servidores | Actos administrativos
publicos y sus familias. Evaluacion desempefio laboral
3. Los planes y programas se proyectan y | €onceptos
ejecutan para el mejoramiento de la calidad .
de vida Desert?peno. /
» : Por observacion y/o sustentacion
ﬁi?ﬁa:r:yecuon del talento 4. Las necesidades del personal se identifican | gurante el desarrollo del proceso

para implementar planes de accion que
contribuyan al desarrollo de los servidores
publicos.

carrera administrativa

Conocimiento y formacion:
Carrera administrativa

5. La identificacion de las competencias del e N
funcionario se describen y analizan en el Eyaluamon de des_(’ampeno .

- Sistemas de Gestién de Calidad
momento del ingreso o el traslado de | Formacion relacionada con su area
dependencia, para el disefio y actualizacién | de conocimiento.
del plan de desarrollo de carrera.

6. Los planes de capacitacion y desarrollo | Evaluacion:
individualizado se establecen y ejecutan | Oral, escrita o de ejecucion
para el fortalecimiento de los
procedimientos.

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

129. Administracién del Talento
Humano

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

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

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

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

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

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

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

15. 13 EI registro y control de la planta de
personal se efectla y actualiza de acuerdo
con los  sistemas informaticos vy
administrativos establecidos.

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

Familia

14. GESTION DEL DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

44. Proyeccion de desarrollo
institucional

17. Los estudios para la actualizacion de
manuales de procedimientos y funciones se
elaboran de acuerdo con las necesidades
de desarrollo organizacional y los
procedimientos establecidos.

18. La elaboracion de estudios de redisefio
estructural y de planta se elaboran y
asesoran para mayor racionalizacion vy
eficiencia de las entidades y las distintas
dependencias.

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

20. Los estudios de cargas laborales se
levantan de acuerdo con las metodologias
establecidas por los entes competentes y
las necesidades organizacionales.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominaci6n: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 15

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria Publica. . . . .
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o lo establecido en el Articulo
2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1070 del 26/05/2015

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Soporte — Administracién de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo
Financiero.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-15)
Administrar los recursos financieros a cargo de la unidad, de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Emitir conceptos financieros de acuerdo con las politicas establecidas por la Policia Nacional

2. Realizar el seguimiento periddico del cobro persuasivo, recuperacion de cartera e implementar las acciones de mejora
y autocontrol a que haya lugar.

3. Revisar los documentos que cumplan con los requisitos establecidos para registrar la cartera.

4. Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad.

5. Realizar los informes de las novedades presentadas con las obligaciones pendientes de pago por parte de los usuarios
de bienestar social.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las politicas financieras se basan en la | producto y / 0 servicio :
normatividad vigente. Resoluciones.

2. Las politcas de orden financiero | Comunicaciones oficiales

aplicables al Sector Defensa, se analizan

de acuerdo con las condiciones | Désempefo: B
Por observacion y/o sustentacion

101. Gestion de politicas financieras establecidas. durante
3. Los conceptos flnanc.leros. ] S€ | el desarrollo y control de los ingresos
fundamentan en las disposiciones que
normativas vigentes. percibe la unidad

4. Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de | Conocimientoy formacion:
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tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

102. Control financiero

Los procedimientos financieros para la
ejecucion de recursos se llevan a cabo
de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con
el analisis de los resultados de la gestion
de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa.

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

103. Rendicién de informaciéon
financiera

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

104. Pedagogia financiera

13.

14.

15.

16.

17.

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

Las metodologias utilizadas para la
formacion financiera se emplean de
acuerdo con los instructivos emitidos.
Los conocimientos se transmiten
haciendo uso de un lenguaje técnico
fluido y adecuado al auditorio

La capacitacion financiera se adelanta
mediante talleres practicos,
conferencias, seminarios, charlas, vy
asesorias.

Los temas de capacitacion se preparan
previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.

Contabilidad y Finanzas

Normativa Contabilidad.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo

Financiero.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-15)
Liderar el cumplimiento de las politicas y procedimientos en materia presupuestal

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

pPOdPE

Elaborar el proyecto de presupuesto para el plan de compras de la Direccion
Aprobar la expedicion de CDP y los registros presupuestales

Supervisar el cumplimiento de la ejecucién de la programacién presupuestal asignada a la Direccion.

Analizar la ejecucién presupuestal asignada a la unidad ejecutora para las diferentes dependencias de afectacion,

conceptos del gasto y recursos.

ou

Hacienda y Crédito Publico.

Verificar el cargue y actualizacién de la informacion presupuestal en las herramientas tecnolégicas.
Administrar los registros del compromiso de vigencias futuras de acuerdo con la autorizacion del Ministerio de

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

15. GESTION PLANEACION PRESUPUESTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

46. Prospectiva presupuestal

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

2. Las necesidades de la institucion se
identifican y analizan para la proyeccion del
presupuesto.

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

47. Distribucion presupuestal

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

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

Producto y / o servicio :
Actos administrativos
Informes estadisticos
Programacion presupuestal

Desemperio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del
procedimiento presupuestal

Conocimiento y formacién:
Presupuesto

Herramientas ofiméaticas

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad-

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 14

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del

nacleo béasico de Conocimiento en Economia, | Veintiséis (26) meses de experiencia profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Publica.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso

- Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo

Financiero.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-14)
Administrar los recursos financieros y recuperacion de cartera a cargo de la unidad, de conformidad con las politicas,
lineamientos y normativa aplicable.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar la radicacion de las obligaciones a cargo de la unidad de acuerdo a la normativa vigente.

2. Realizar las retenciones de las obligaciones de acuerdo a la informacién suministrada, de acuerdo el procedimiento
establecido.

3. Generar la causacion de la obligacion en los sistemas de informacién establecidos para llevar un control y seguimiento
de los mismos.

4. Verificar que los documentos que soportan la obligacion y la liquidacion tributaria por pagar o por cobrar, cumplan con
los procedimientos establecidos en la normativa vigente.

5. Realizar las solicitudes de pago a las diferentes entidades, en cumplimiento a las obligaciones contractuales y las
demas suscritas por la Unidad.

6. Efectuar el procedimiento de cobro persuasivo, de conformidad con la normativa vigente.

7. Realizar informes de las novedades presentadas con las obligaciones pendientes por pagar.

8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

101. Gestién de politicas financieras

1. Las politicas financieras se basan en la | Producto y / o servicio :
normatividad vigente. Resoluciones.

2. Las policas de orden financiero | Comunicaciones oficiales
aplicables al Sector Defensa, se analizan

. Desempefio:
de acuerdo con las condiciones

Por observacion y/o sustentacion
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establecidas.

Los conceptos
fundamentan en
normativas vigentes.
Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

financieros se
las disposiciones

durante

el desarrollo y control de los ingresos
que

percibe la unidad

Conocimiento y formacién:
Contabilidad y Finanzas
Normativa existente en Contaduria
General de la nacion.

Sistemas de Gestion de Calidad

102. Control financiero

Los procedimientos financieros para la
ejecucion de recursos se llevan a cabo
de acuerdo con la normatividad vigente.
Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con
el analisis de los resultados de la gestion
de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa.

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

Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

103. Rendicion de informacion
financiera

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

104. Pedagogia financiera

13.

14.

15.

16.

17.

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

Las metodologias utilizadas para la
formacion financiera se emplean de
acuerdo con los instructivos emitidos.
Los conocimientos se  transmiten
haciendo uso de un lenguaje técnico
fluido y adecuado al auditorio

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

Los temas de capacitacion se preparan
previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Misional — Educacion — - Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Educacion

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-14)
Desarrollar planes, programas y proyectos educativos de conformidad con las politicas de educacion nacional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender las politicas del Gobierno Nacional en calidad educativa.

n

Ministerio de Educacion.

© N oA

en los procesos que lo requieran.
9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

Presentar informes de los estandares de los Colegios de la Policia Nacional, de acuerdo con el indice establecido por el

Elaborar proyectos investigacién académica, actualizacion curricular, manuales de convivencia
Supervisar los contratos asignados de acuerdo con las necesidades de la Unidad

Elaborar seguimiento a los indicadores establecidos para la Unidad
Generar enlaces con instituciones educativas que permitan aportar a las politicas educativas de la Unidad.

Actualizar los planes, programas y proyectos educativos de acuerdo a la hormativa que rige la materia.

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

13. GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

40. Seguimiento del Plan
Estratégico Institucional 4

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

Los aplicativos informaticos se utilizan para
consulta y seguimiento de las planes y
programas de la entidad

La SUITE empresarial y las herramientas de
gestion se utilizan para el seguimiento y
verificacion de los objetivos establecidos

Las estadisticas de seguimiento se elaboran
para el andlisis y preparacién de los informes
de gestion.

Los informes de gestibn se preparan y
presentan de acuerdo con los procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

Familia

13 GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION

La Metodologia General Ajustada - MGA del
Departamento Nacional de Planeacion se
aplica para la formulacién e inclusiéon de los
proyectos de inversion institucionales.

La asesoria para la formulacién de proyectos
de inversion se realiza conforme a la
metodologia establecida por el DNP

El Sistema Unificado de Inversiones Yy
Finanzas Publicas - SUIFP se aplica para la
inscripcion de Proyectos de Inversion.

La asesoria en el uso del SUIFP se realiza
conforme a los parametros establecidos por
el DNP

Los programas y sistemas de informacién del
Banco de Proyectos de inversion se utilizan
para la inscripcion y control de los proyectos
institucionales.

6.
41. Formulacion de Proyectos de
inversién
7.
8.
42. Administracion de Proyectos
de Inversién .
10.
11.
43. Seguimiento de proyectos de 12

inversion

El Sistema de Seguimiento de Proyectos de
Inversion- SPI se aplica para verificar la
ejecucion del proyecto

La asesoria en el uso del SPI se realiza
conforme a los parametros establecidos por
el DNP

Producto y / o servicio :

Proyectos de investigacion
Desarrollo curriculos

Plan de mejoramiento interno
Evaluacién componente educativo

Desempeiio:
Por observacién y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso de
Ensefianza - aprendizaje.

Conocimiento y formacién:
Pedagogia

Formacion Docentes
Investigacion

Sistemas de Gestion de Calidad

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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13. Los informes de seguimiento de los proyectos
de inversion se presentan de acuerdo con los
lineamientos del SPI.

20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION

Familia EDUCATIVA

14. El componente pedagogico del proyecto
educativo institucional, se evalla
periédicamente con el fin de realizar los
cambios necesarios para su actualizacion.
Los indicadores técnicos de calidad se
actualizan para evaluar el modelo pedagdgico
y su impacto en el proceso de formacion a
través de los mecanismos establecidos.

Los estudiantes se evalian de acuerdo con
los criterios de calificacion establecidos en el
proyecto educativo institucional, con el fin de
identificar el avance de los logros académicos
propuestos.

15.
63. Evaluacién educativa

16.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social -Area Administrativa-
— Grupo Educacion.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-14)
Desarrollar las actividades para el recaudo de los ingresos por conceptos de servicios prestados, con el fin de conservar los
recursos necesarios para el desarrollo de los programas de la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar seguimiento y control a los ingresos reportados, con el fin de evitar que se genere la cartera morosa en la
Policia Nacional.

Sistematizar los ingresos de acuerdo a la forma de pago, procedencia y naturaleza.

Tramitar ante la oficina de tesoreria los reintegros generados por los diferentes conceptos.

Realizar el seguimiento y analisis a la proyeccion de ingresos, con el fin de determinar las variables de afectacion.
Verificar que los ingresos recaudados correspondan al valor de los servicios prestados en la unidad

Realizar el seguimiento periddico del cobro persuasivo, recuperacion de cartera e implementar las acciones de mejora
y autocontrol a que haya lugar

Realizar los tramites del cobro persuasivo y reintegros a los usuarios evitando el detrimento al tesoro nacional.
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

o0 hrwN

© N

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

Producto y / o servicio :
Resoluciones
Comunicaciones oficiales.

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

2. Las politcas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se analizan o
L Desempeiio:
de acuerdo con las condiciones

) Por observacion y/o sustentacion
establecidas.

101. Gestion de politicas
financieras

3. Los conceptos financieros se fundamentan
en las disposiciones normativas vigentes.

4. Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

durante el desarrollo y control de los
ingresos que percibe la unidad

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal

Contabilidad y Finanzas
Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.
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102. Control financiero

5.

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

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

Las visitas técnicas a las éreas
financieras se efecttan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

103. Rendicion de informacion
financiera

10.

11.

12.

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

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

La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la
contenida en los programas financieros se
lleva a cabo conforme a las politicas
emitidas.

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

Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 13

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 4

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del

nacleo basico de Conocimiento en Derecho y | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

Afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion.

Arquitectura,  Contaduria  Publica,

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Sistema de Gestién Integral — Direccién de Bienestar Social — Planeacion —
Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Recreacion, Deporte, Cultura y Turismo.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-13)
Operacionalizar la implementacion, fortalecimiento y mejoramiento de los procesos y procedimientos del Direccionamiento
Estratégico, Sistema de Gestidn Integral y Mejora continua e innovacién de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

8.

Liderar la formulacion y cumplimiento de planes, programas, proyectos y actividades, con el fin de garantizar la
alineacion con el Direccionamiento estratégico, sistema de gestion integral y mejora continda de la unidad.

Desarrollar las actividades de capacitacion y difusion de los conceptos y métodos establecidos por el sistema de
gestion integral (SGI), para su implementacién, fortalecimiento y mejoramiento de los procesos del grupo misional.
Liderar y administrar los riesgos de la unidad para mitigar las causas del riesgo identificados en los procesos de cada
nivel, de acuerdo a las metodologias establecidas.

Realizar seguimiento y evaluacién al componente de gerencia de procesos del sistema de gestion integral (SGI), para
asegurar su adecuada implementacion y apropiacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Supervisar el desarrollo del sistema de gestién ambiental, para el mejoramiento del desempefio ambiental en la unidad,
de acuerdo a lo establecido en el manual del sistema de gestion ambiental y la normativa vigente.

Generar alertas para que los cumplimientos se hagan dentro de los tiempos establecidos en cada una de las tareas de
la suite vision empresarial (SVE).

Liderar la aplicacién de la mejora continua e innovacién para establecer mejores practicas que contribuyan a una
adecuada gestién administrativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION A LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. El Plan Estratégico Institucional se elabora de acuerdo | Producto y /0 servicio :
39. Formulacién del Plan con las etapas de la planeacién estratégica. Informes de autoevaluacion del
Estratégico Institucional 2. Las herramientas de planeacion estratégica se utilizan | control y de la gestion.
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para el analisis de la ejecucion y control de los planes
institucionales.

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

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

5. Los aplicativos informéticos se utilizan para consulta y
seguimiento de la planeacion presupuestal.

6. Los indicadores de gestion se disefian para la
evaluacion del plan estratégico las estadisticas se
elaboran para el andlisis y preparacion de los informes
de gestion

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

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

9. Los aplicativos informéaticos se utilizan para consulta y
seguimiento de las planes y programas de la entidad
10.La suite vision empresarial y las herramientas de
40. Seguimiento del Plan gestion se utilizan para el seguimiento y verificacion de

Estratégico Institucional los objetivos establecidos

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

12. Los informes de gestion se preparan y presentan de

acuerdo con los procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas.

Familia

13 GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION

41. Formulacion de
Proyectos de inversion

13.

14.

La Metodologia General Ajustada - MGA del
Departamento Nacional de Planeacion se aplica para
la formulacion e inclusion de los proyectos de inversion
institucionales.

La asesoria para la formulacion de proyectos de
inversion se realiza conforme a la metodologia
establecida por el DNP

42. Administracion de
Proyectos de Inversién

15.

16.

17.

El Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas
Publicas - SUIFP se aplica para la inscripcion de
Proyectos de Inversion.

La asesoria en el uso del SUIFP se realiza conforme a
los parametros establecidos por el DNP

Los programas y sistemas de informacién del Banco
de Proyectos de inversion se utilizan para la inscripcion
y control de los proyectos institucionales.

43. Seguimiento de
proyectos de inversion

18.

19.

20.

El Sistema de Seguimiento de Proyectos de Inversion-
SPI se aplica para verificar la ejecucién del proyecto

La asesoria en el uso del SPI se realiza conforme a los
pardmetros establecidos por el DNP

Los informes de seguimiento de los proyectos de
inversion se presentan de acuerdo con los
lineamientos del SPI.

Plan de Mejoramiento
Plan de Accién
Mapa de Riesgos

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo de las
actividades propias del sistema de
gestién integral.

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion Integral
Sistema de Gestion de Procesos
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte - Administracién de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Centros Sociales - Area de

Familia - Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-13)
Presentar, previa verificacion de los registros contables la informacion generada de los sistemas de informacion, a los entes que

lo requieran.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Analizar los registros contables realizados de los hechos econdmicos, para corroborar su consistencia y confiabilidad,
generando informacién contable, razonable, relevante y comprensible, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Validar periédicamente la informacién contable, de manera que confirmen su confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad, en cumplimiento a la normativa vigente.

3. Elaborar la informacién contable con su correspondiente justificacion, cuando se produzcan cambios de ordenador del
gasto y/o jefe administrativo de la unidad, en cumplimiento a lo determinado en el régimen de contabilidad publica.

4. Verificar que los documentos, soportes y registros contables generados por las dependencias garanticen la idoneidad
de acuerdo con lo estipulado en la normativa vigente.

5. Analizar las cuentas contables y los registros oportunos de la amortizacién, depreciacion y ajustes necesarios, los
cuales se deben encontrar debidamente soportados de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Ejercer control interno en la unidad, realizando el acta de cruce de la informacién contable, establecida en la normativa

vigente.

7. Analizar la conciliacién bancaria haciendo seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la normativa vigente.
8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacién.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de |
Trabajo en equipo e interdisciplinario.

a formacion profesional.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestion de politicas financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politcas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se analizan
de acuerdo con las condiciones
establecidas.

Los conceptos financieros se fundamentan
en las disposiciones normativas vigentes.
Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

102. Control financiero

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

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestion de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

Producto y / o servicio :

Actas de conciliacion de la
informacién contable.
Conciliaciones bancarias.
Informacion contable y anexos.
Reportes contables.

Desemperio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo y ejecucion del
registro de la informacion contable

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal

Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.

Sistemas de Gestidn de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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103. Rendicién de informacién lleva a cabo conforme a las politicas
financiera emitidas.

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

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

10. La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la
contenida en los programas financieros se

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

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

104. Pedagogia financiera 14

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

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

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

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

17. Los temas de capacitacion se preparan
previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte - Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo
Infraestructura.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-13)
Supervisar y controlar la ejecucién de los proyectos relacionados con la adquisicion, construccién, adecuacién, remodelacion
ampliacién y conservacion de los bienes inmuebles asignados a la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Elaborar el soporte técnico de los pliegos de condiciones correspondientes a los proyectos de mantenimiento y
adecuacion de infraestructura, de acuerdo con la normatividad vigente.

Verificar que la obtencion de permisos y licencias de construccion se realicen en los tiempos establecidos de acuerdo
con las condiciones contractuales.

Verificar las condiciones postventa de los bienes inmuebles construidas con el fin de garantizar la efectividad de las
pélizas de garantia.

Dirigir y coordinar los proyectos de disefio, construccion, adecuacion o mantenimiento de los contratos ejecutados por
la Direccion de Bienestar Social.

Orientar y verificar la elaboracion de los estudios previos de los proyectos de construccion de acuerdo con las politicas
institucionales.

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

Verificar la ejecucién de los planes anuales de mantenimiento locativo de las unidades, con el fin de garantizar 6ptimas
condiciones de funcionamiento de la infraestructura fisica, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempeiio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los planes y programas de construccion de
obras y mantenimiento de infraestructura se
elaboran y proyectan de acuerdo con las | Productoy /o servicio :
necesidades institucionales. Informes de supervision y/o

2. Los planos y los requerimientos técnicos de obra | interventoria. o
se identifican y disefian para la elaboracién de | Regdistro de  mantenimiento  de
contratos de mantenimiento de infraestructura infraestructura .

. Plan anual de necesidades

Los costos del mantenimiento de obra de los presupuestales para mantenimiento e

inmuebles se proyectan para elaboracion de | inversién

presupuestos. Informes de auditoria de obras civiles.

4. Los presupuestos para el mantenimiento de

infraestructura se proyectan de acuerdo con las .
. : e Desempefio:
necesidades identificadas.

193. Programacion de
construcciones y
mantenimiento de inmuebles 3

- — - — Por observacion y/o sustentacion
5. Los informes de seguimiento de ejecucion de los | ante el desarrollo del

contratos de mantenimiento de infraestructura se procedimiento para el seguimiento a
efectian y entregan de acuerdo con los | contratos de obra.
194, Supervision y procedimientos establecidos.

6. El estado de la construccién se verifica de | €onocimiento y formacion:
Interventoria de obra

mantenimiento de
i acuerdo con los planos y las especificaciones .
infraestructura Contratacion Estatal

técnicas del inmueble. ) . .
fall id iad - bl Sistemas de Gestion de Calidad.
7. Las fallas evidenciadas en el inmueble | £omacion relacionada con su area de

construido se examinan y analizan para la | conocimiento
presentacion de los informes técnicos
requeridos. Evaluacion:

8. Los contratos de obra se reciben a satisfaccion | Oral, escrita o de ejecucion.
de acuerdo al cumplimiento de las condiciones
establecidas.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Actuacion Juridica — Direccion de Bienestar Social — Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-13)
Brindar asesoria y sustanciar los requerimientos presentados en materia juridica, proyectando las respectivas respuestas y
tramite de los mismos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar y revisar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion, revocatorias, tutelas, recursos, acciones y
demas solicitudes, para blindar juridicamente a la unidad en la toma de decisiones.

2. Realizary verificar los proyectos de actos administrativos, contratos, liquidaciones, convenios o respuesta segun sea el
caso, que deban ser suscritos y firmados por el director de la unidad para los efectos legales a que haya lugar.

3. Emitir los conceptos juridicos respecto de la documentacién requerida para la adquisicion y legalizacion de bienes
inmuebles (compraventa, donacidn, cesién o permuta) para la toma de decisiones del mando institucional.

4. Actualizar la informacion estadistica y de seguimiento de los requerimientos asignados a su cargo, a fin de establecer
su estado de ejecucion y de ser presentada a su jefe inmediato.

5. Realizar la evaluacion juridica de los procesos de contratacion que realice la unidad.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
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84. Defensa judicial

1.

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

Las acciones y requerimientos judiciales
se resuelven dentro de los términos
legales para atender los procesos.

Las demandas se presentan y contestan
de acuerdo con los términos perentorios
establecidos y a los intereses de la
entidad.

Los mecanismos alternativos de solucion
de conflictos, se utilizan de acuerdo a las
necesidades presentadas.

El comité de conciliacion y defensa
judicial, adelanta su gestion conforme a
los procesos judiciales existentes y la
normatividad aplicable.

El seguimiento de los expedientes y
demandas se realiza para llevar control de
los mismos.

85. Gestion de asuntos legales

10.

11.

12.

Las acciones de tutela, consultas,
conceptos y derechos de peticion, se
resuelven conforme a las normas
internas, doctrina, jurisprudencia y a lo
sefialado en el cbdigo contencioso
administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se
emiten conforme a las normas legales
vigentes

Los derechos de peticion se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio de la
informacién sometida a reserva.

Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de
peticion, se resuelven dentro de los
términos legales evitando incurrir en
sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales
tramitados se realiza para llevar control de
los mismos.

Producto y / o servicio :
Conceptos juridicos.

Respuestas de acciones de tutela.
Proyectos actos administrativos
Respuestas derechos peticién

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el asesoramiento en materia
Juridica.

Conocimiento y formacién:
Contratacion estatal

Derecho disciplinario

Normatividad existente en
ordenamiento juridico y derechos
humanos

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacioén:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel :

PROFESIONAL

Denominacion:

PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 11

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 8

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Contaduria Publica, Ciencias Politicas,
Economia, Administracion, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Arquitectura,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Gerencial — Direccionamiento del Sistema de Gestién Integral — Direccién de Bienestar Social - Planeacion.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)
Disefiar los documentos dispuestos para la planeacion del servicio de policia en la unidad, alineandolos con la normatividad

vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Elaborar los proyectos de directivas e instructivos, para la revision de la oficina de planeacion, de acuerdo a los
Elaborar las 6rdenes de servicio e instructivos para la operacionalizacién del servicio de policia, de acuerdo a la
Elaborar conceptos a las propuestas de directivas, instructivos y 6rdenes de servicio de la unidad para el ajuste de los
mismos de acuerdo con la normativa vigente y lineamientos establecidos.

Realizar en coordinacién con el responsable de la prestacion del servicio la evaluacion a las actividades dispuestas en
las directivas, instructivos, 6rdenes de servicios y circulares, para el mejoramiento del servicio de policia, de acuerdo a
Remitir las directivas, instructivos y ordenes de servicio originados por la Unidad, para la respectiva publicacién en los

Desarrollar investigaciones, estudios y conceptos de planeacion de caracter interno, orientados al analisis y mejora

Elaborar estudios previos, evaluar y supervisar los contratos publicos requeridos por la Unidad.
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

1.
lineamientos establecidos.
2.
normativa vigente.
3.
4.
los procesos y procedimientos establecidos.
5.
sistemas de informacién
6.
continua del servicio de policia
7.
8.
en los procesos que lo requieran.
9.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

5. Asesoramiento profesional |1. Las estrategias y modelos de gestiébn se | Producto y/ o servicio :

Proyectos Directivas, Instructivos y
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presentan teniendo en cuenta la mision y visiéon
de la organizacion

2. Las estrategias y modelos de gestion, se
analizan y presentan para el estudio en las
instancias  correspondientes, recomendando
acerca de la viabilidad, factibilidad y oportunidad
de los mismos.

3. Los proyectos se formulan ejecutando planes y
programas orientados al mejoramiento continuo.

4. Los proyectos se elaboran teniendo en cuenta
las condiciones del mercado, las necesidades de
los usuarios y las condiciones tecnoldgicas.

7. Formulacién de proyectos

Familia i
5. ESTADISTICA EN SEGURIDAD Y DEFENSA

5. La informacion se recopila teniendo en cuenta
las fuentes y las técnicas de recoleccion
establecidas para su validez y consistencia.

6. La informacién disponible se repara y depura
para su posterior validacion de acuerdo con los
procedimientos técnicos establecidos

7. La informacion se valida correlacionando los
datos histéricos obtenidos y/ o con el criterio de
expertos para su posterior procesamiento.

17. Gestion de la Informacion

Ordenes de servicio
Informes de evaluacion del
Servicio de policia.

Desempeiio:
Por observacion y/o

Sustentacién durante el desarrollo de
las actividades propias del cargo.

Conocimiento y formacién:
Herramientas ofimaticas

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Misional — Recreacion, Deporte y Cultura — Subdireccion de Bienestar Social —
Grupo Recreacion Deporte, Cultura 'y Turismo.

Centros Sociales - Area de Familia —

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)

Disefiar y desarrollar planes, programas y proyectos de alimentos y bebidas para la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar las normas que garanticen las condiciones higiénico-sanitarias de los servicios de restaurante y cafeteria

2. Disefiar y difundir los mecanismos que redunden en la higiene y manipulacion de alimentos y bebidas.

3. Controlar las acciones para mantener los estandares de calidad en los diferentes ambientes, conservando las
caracteristicas organolépticas de los alimentos que se ofrecen a los usuarios del centro social.

4. Supervisar el funcionamiento de los puntos de venta de alimentos y bebidas, subsanando los inconvenientes

presentados.
5. Emitir conceptos y evaluar procesos de contratacion estatal que le sean asignad

0s.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.
7. Supervisar el desarrollo del sistema de gestion ambiental y sistema de gestion
acuerdo a la normativa vigente.

de seguridad y salud en el trabajo de

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacién.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

45 GESTION DE LOGISTICA DE INSTALACIONES

Familia

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
136 Administracién de 1. Las reparaciones y adecuaciones de las | Productoy /o servicio :
instalaciones instalaciones se programan y realizan de acuerdo | Protocolo de manejo de alimentos

con las necesidades de las dependencias

2. La supervision de las reparaciones y las
adecuaciones se realizan para verificar su
cumplimiento y calidad

Fichas de control del servicio de
alimentos y bebidas
Minutas servicio de restaurante

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

Los requerimientos y observaciones se realizan con
el fin de que el contrato cumpla con las condiciones
pactadas.

137. Supervision de contratos

durante el desarrollo del proceso y
procedimiento.
Conocimiento y formacion:
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Los informes de supervision avalan el cumplimiento
de lo pactado para el seguimiento correspondiente

5. Los informes de cumplimiento y cuentas de cobro
se verifican para la autorizacién del pago
correspondiente.

6. La prestacién del servicio se registra de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

7. Los servicios se realizan de acuerdo con las

138. Administracion de instrucciones y procedimientos establecidos.

servicios generales. 8. Las observaciones a los contratos ejecutados se
informan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

9. Los informes se elaboran y presentan de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

10. Los requerimientos de las dependencias se
identifican y consolidan para establecer el
diagnostico de las necesidades.

139. Plan de compras 11. El presupuesto se calcula y proyecta de acuerdo
con las necesidades de las dependencias.

12. El seguimiento del plan de compras se efectla para
realizar el control y los ajustes correspondientes.

13. Los informes y el control del presupuesto y a las

dependencias respectivas se elaboran y reportan
de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

Atencion al cliente

Manipulacién de alimentos
Sistemas de Gestién de Calidad
Formacioén relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacion:

Oral, escrita o de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social -Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)
Desarrollar las actividades para el recaudo de los ingresos por conceptos de servicios prestados, con el fin de conservar los
recursos necesarios para el desarrollo de los programas de la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar seguimiento y control a los ingresos reportados, con el fin de evitar que se genere la cartera morosa en la

Policia Nacional.

Sistematizar los ingresos de acuerdo a la forma de pago, procedencia y naturaleza.

Tramitar ante la oficina de tesoreria los reintegros generados por los diferentes conceptos.

Realizar el seguimiento y analisis a la proyeccion de ingresos, con el fin de determinar las variables de afectacion.
Verificar que los ingresos recaudados correspondan al valor de los servicios prestados en la unidad

Realizar el seguimiento periddico del cobro persuasivo, recuperacion de cartera e implementar las acciones de mejora

ogrwN

y autocontrol a que haya lugar

© ~N

en los procesos que lo requieran.
9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

Realizar los tramites del cobro persuasivo y reintegros a los usuarios evitando el detrimento al tesoro nacional.
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.
Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestion de politicas financieras

1. Las politicas financieras se basan en la | Producto y / o servicio :

aplicables al Sector Defensa, se
analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

fundamentan en las disposiciones

normatividad vigente. Resoluciones N
2. Las politicas de orden financiero | COmunicaciones oficiales.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

el desarrollo y control de los ingresos que
3. Los conceptos financieros  se | percibe la unidad
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normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la  normatividad
financiera vigente.

Conocimiento y formacién:

102. Control financiero

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

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

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

103. Rendicion de informacion
financiera

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

Contratacioén Estatal

Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:

Oral, escrita 0 de ejecucion.

. EN Q

UE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)
Administrar los recursos financieros a cargo de la unidad, con el fin de ser asignados y ejecutados de acuerdo a la normativa

vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

9

Ejecutar los procesos administrativos, financieros y logisticos de la unidad, de forma transparente, equitativa y

oportuna.

Analizar y hacer seguimiento a la ejecucion administrativa y financiera de la unidad, con el fin de contribuir al

cumplimiento de la mision.

Verificar el proceso de cierre de vigencia fiscal en materia presupuestal con el fin de ejecutar los recursos al 100%.

Supervisar la realizacién de los arqueos de las cajas menores, tesoreria y almacenes con el fin de que la informacién
gue se encuentra en el sistema corresponda a los recursos financieros y elementos fisicos con los que cuenta la

unidad.

Ejecutar asignaciones presupuestales certificando la veracidad de los mismos de acuerdo a la normativa vigente.

Realizar el cobro persuasivo, con el fin de recuperar la cartera a favor de la unidad Policial, de acuerdo a la normativa

vigente.

Verificar la ejecucion del plan anual de caja (PAC) y el situado de los recursos, con el fin de cancelar oportunamente
las obligaciones adquiridas por la unidad de acuerdo a la hormativa vigente.
Implementar el sistema de gestién integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COM

PETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de |
Trabajo en equipo e interdisciplinario.

a formacion profesional.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestidn de politicas financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se
analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

Los conceptos  financieros  se
fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la  normatividad
financiera vigente.

102. Control financiero

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

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

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

103. Rendicion de informacion
financiera

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

Producto y / o0 servicio :
Resoluciones

Comunicaciones oficiales.

Informe de ejecucion presupuestal

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

el desarrollo de las actividades
administrativas y financieras

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal

Presupuesto

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Gerencial — Direccionamiento del Sistema de Gestion Integral — Direccién de Bienestar Social — Planeacion -
Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Recreacion, Deporte, Cultura y Turismo.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)
Implementar procesos y procedimientos del Direccionamiento Estratégico, Sistema de Gestion Integral y Mejora continua e

innovacion de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades de capacitacion y difusién de los conceptos y métodos establecidos por el sistema de
gestion integral (SGI), para su implementacion, fortalecimiento y mejoramiento de los procesos del grupo misional.

2. Administrar los riesgos de la unidad para mitigar las causas del riesgo identificados en los procesos de cada nivel, de
acuerdo a las metodologias establecidas.

3. Realizar seguimiento y evaluacion al componente de gerencia de procesos del sistema de gestion integral (SGI), para
asegurar su adecuada implementacion y apropiacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Generar alertas de cumplimientos de los tiempos establecidos de las tareas de la suite vision empresarial (SVE).

5. Liderar la aplicacion de la mejora continua e innovacién en la unidad, para establecer mejores practicas que
contribuyan a una adecuada gestién administrativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

12. GESTION A LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

40. Seguimiento del Plan Estratégico
Institucional

1. Los indicadores se utilizan para
evaluar el cumplimiento de los planesy
programas.

2. Los aplicativos informaticos se utilizan
para consulta y seguimiento de las
planes y programas de la entidad

3. La SUITE empresarial y las
herramientas de gestion se utilizan
para el seguimiento y verificacion de
los objetivos establecidos

4. Las estadisticas de seguimiento se
elaboran para el analisis y preparacion
de los informes de gestion.

5. Los informes de gestion se preparan y
presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas.

Familia

13 GESTION DE PROYECTOS DE
INVERSION

41. Formulacion de Proyectos de
inversién

6. La Metodologia General Ajustada -
MGA del Departamento Nacional de
Planeacion se aplica para la
formulacion e inclusibn de los
proyectos de inversion institucionales.

7. La asesoria para la formulacién de
proyectos de inversion se realiza
conforme a la metodologia establecida
por el DNP

42. Administracion de Proyectos de
Inversion

8. El Sistema Unificado de Inversiones y
Finanzas Publicas - SUIFP se aplica
para la inscripcion de Proyectos de
Inversion.

9. La asesoria en el uso del SUIFP se
realiza conforme a los parametros
establecidos por el DNP

Producto y / o servicio :

Informes de autoevaluacién del control y
de la gestion.

Plan de Mejoramiento

Plan de Accion

Mapa de Riesgos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

el desarrollo de las actividades propias
del sistema de gestion integral.

Conocimiento y formacién:

Sistema de Gestion Integral

Sistema de Gestion de Procesos
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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10.Los

programas y sistemas de
informacién del Banco de Proyectos de
inversion se utilizan para la inscripcién

43. Seguimiento de proyectos de
inversion

y  control de los proyectos
institucionales.
11.El Sistema de Seguimiento de

12.

13.

Proyectos de Inversion- SPI se aplica
para verificar la ejecucion del proyecto

La asesoria en el uso del SPI se
realiza conforme a los parametros
establecidos por el DNP

Los informes de seguimiento de los
proyectos de inversion se presentan de
acuerdo con los lineamientos del SPI

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social -Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)
Analizar y presentar, previa verificacion de los registros contables la informacion generada de los sistemas de informacion, a los

entes que lo requieran.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Analizar los registros contables realizados de los hechos econémicos, para corroborar su consistencia y confiabilidad,

generando informacién contable, razonable, relevante y comprensible, de conformidad con la normatividad vigente.

la informacion contable, de manera que confirmen su confiabilidad,

relevancia y

Elaborar la informacién contable con su correspondiente justificacion, cuando se produzcan cambios de ordenador del

gasto y/o jefe administrativo de la unidad, en cumplimiento a lo determinado en el régimen de contabilidad publica.

Verificar que los documentos, soportes y registros contables generados por las dependencias garanticen la idoneidad

Analizar las cuentas contables y los registros oportunos de la amortizacion, depreciacion y ajustes necesarios, los

cuales se deben encontrar debidamente soportados de acuerdo a la normatividad vigente.

1.
2. Validar periédicamente
comprensibilidad, en cumplimiento a la normativa vigente.
3.
4.
de acuerdo con lo estipulado en la normativa vigente.
5.
6.
vigente.
7.
8.
en los procesos que lo requieran.
9.

Ejercer control interno en la unidad, realizando el acta de cruce de la informacion contable, establecida en la normativa

Analizar la conciliacion bancaria haciendo seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la normativa vigente.
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

1.

2.
101. Gestién de politicas
financieras 3.

4.

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politcas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se analizan
de acuerdo con las condiciones

establecidas.

Los conceptos financieros se fundamentan
en las disposiciones normativas vigentes.
Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la normatividad financiera
vigente.

Producto y / o servicio :

Actas de conciliacion de la informacién
contable.

Conciliaciones bancarias.

Informacion contable y anexos.
Reportes contables.

Desempefio:

Por observacion y/o sustentacion
durante el desarrollo y ejecucion del
registro de la informacién contable

Conocimiento y formacion:
Contratacion Estatal
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5. Los procedimientos financieros para la | Contabilidad y Finanzas
ejecucion de recursos se llevan a cabo de | Normativa existente en Contaduria
acuerdo con la normatividad vigente. general de la nacion. _

6. Los requerimientos y las observaciones Slstema§ de Ge_stlon de Calldaq
. . Formacion relacionada con su area de
financieras se formulan de acuerdo con el conocimiento.
analisis de los resultados de la gestion de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de | Evaluacion:
Defensa. Oral, escrita o de ejecucion.

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

102. Control financiero

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

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

10. La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la
contenida en los programas financieros se

103. Rendicion de informacion lleva a cabo conforme a las politicas

financiera emitidas.

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

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

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

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

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

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

17. Los temas de capacitacion se preparan
previamente y estan acordes a
metodologias establecidas.

104. Pedagogia financiera 14

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte - Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo
Infraestructura.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)
Ejecutar y supervisar la ejecucion de los proyectos relacionados con la adquisicion, construccion, adecuacion, remodelacion
ampliacién y conservacion de los bienes inmuebles asignados a la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar el soporte técnico de los pliegos de condiciones correspondientes a los proyectos de mantenimiento y
adecuacion de infraestructura, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Verificar que la obtencion de permisos y licencias de construccion se realicen en los tiempos establecidos de acuerdo
con las condiciones contractuales.

3. Verificar las condiciones postventa de los bienes inmuebles construidas con el fin de garantizar la efectividad de las
pélizas de garantia.

4. Dirigir y coordinar los proyectos de disefio, construccion, adecuacién o mantenimiento de los contratos ejecutados por
la Direccion de Bienestar Social.

5. Orientar y verificar la elaboracién de los estudios previos de los proyectos de construccion de acuerdo con las politicas
institucionales.
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6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requi

eran.

7. Verificar la ejecucion de los planes anuales de mantenimiento locativo de las unidades, con el fin de garantizar 6ptimas
condiciones de funcionamiento de la infraestructura fisica, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

193. Programacion de
construcciones y
mantenimiento de inmuebles 3.

Los planes y programas de construccién de
obras y mantenimiento de infraestructura se
elaboran y proyectan de acuerdo con las
necesidades institucionales.

Los planos y los requerimientos técnicos de obra
se identifican y disefian para la elaboracién de
contratos de mantenimiento de infraestructura
Los costos del mantenimiento de obra de los
inmuebles se proyectan para elaboracion de
presupuestos.

Los presupuestos para el mantenimiento de
infraestructura se proyectan de acuerdo con las
necesidades identificadas.

194. Supervision y
mantenimiento de 7
infraestructura

Los informes de seguimiento de ejecucién de los
contratos de mantenimiento de infraestructura se
efectian y entregan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

El estado de la construccién se verifica de
acuerdo con los planos y las especificaciones
técnicas del inmueble.

Las fallas evidenciadas en el inmueble
construido se examinan y analizan para la
presentacion de los informes  técnicos
requeridos.

Los contratos de obra se reciben a satisfaccion
de acuerdo al cumplimiento de las condiciones
establecidas.

Producto y / o0 servicio :
Informes de supervision y/o
interventoria.

Registro de mantenimiento  de
infraestructura
Plan anual de necesidades

presupuestales para mantenimiento e
inversion
Informes de auditoria de obras civiles.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del
procedimiento para el seguimiento a
contratos de obra.

Conocimiento y formacién:
Interventoria de obra

Contratacion Estatal

Sistemas de Gestién de Calidad.
Formacion relacionada con su area de
conocimiento

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Soporte — Actuacion Juridica — Direccion de Bienestar Social — Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)
Sustanciar los requerimientos presentados en materia juridica, proyectando las respectivas respuestas y tramite de los mismos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar las respuestas a los requerimientos presentados por parte de usuarios internos y externos, emitiendo la
solucién o tramite pertinente a los mismos, bajo los parametros de la norma.
2. Reuvisar los proyectos de Resoluciéon y demds actos administrativos que vayan a ser puestos a consideracion del

mando institucional

3. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticidn, revocatorias, tutelas, recursos, acciones y demas
solicitudes, para blindar juridicamente a la unidad en la toma de decisiones.

4. Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos, liquidaciones, convenios o respuesta segun sea el
caso, que deban ser suscritos y firmados por el director de la unidad para los efectos legales a que haya lugar.

5. Realizar la evaluacion juridica de los procesos de contratacion que realice la unidad.

6. Recepcionar y tramitar los despachos comisorios que soliciten las unidades de policia y orientarlos en los asuntos
juridicos y legales propios de cada dependencia.

7. Proyectar conceptos juridicos de conformidad con las solicitudes presentadas por las diferentes instancias.

8. Ejercer funciones de revision juridica respecto a las respuestas de requerimientos con caracter juridico, que sean

presentados por los grupos

o dependencias de la unidad,

9. Implementar el sistema de gestién integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requi

eran.

10. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

84. Defensa judicial

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

Las acciones y requerimientos judiciales se
resuelven dentro de los términos legales para
atender los procesos.

Las demandas se presentan y contestan de
acuerdo con los términos  perentorios
establecidos y a los intereses de la entidad

Los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos, se utiizan de acuerdo a las
necesidades presentadas.

El comité de conciliacion y defensa judicial,
adelanta su gestion conforme a los procesos
judiciales existentes y la normatividad aplicable.
El seguimiento de los expedientes y demandas
se realiza para llevar control de los mismos.

85. Gestion de asuntos
legales

10.

11.

12.

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y
derechos de peticién, se resuelven conforme a
las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a
lo seflalado en el codigo contencioso
administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten
conforme a las normas legales vigentes

Los derechos de peticion se resuelven conforme
a lo solicitado, sin perjuicio de la informacion
sometida a reserva.

Los actos administrativos se analizan y expiden
de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de peticién,
se resuelven dentro de los términos legales
evitando incurrir en sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales tramitados
se realiza para llevar control de los mismos.

Producto y / o servicio :
Conceptos juridicos.
Respuestas requerimientos.
Proyectos actos administrativos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el asesoramiento en materia
Juridica.

Conocimiento y formacion:
Contratacion estatal

Derecho disciplinario

Normatividad existente en
ordenamiento juridico y derechos
humanos

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo

de Contratos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)
Ejecutar los procedimientos contractuales para la adquisicion de bienes y servicios en la unidad, de acuerdo a la normativa

vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar las juntas, audiencias y comités que se requieran con el fin de llevar a cabo los procesos contractuales de

acuerdo a la normativa vigente.

aprwbdn

N o

Elaborar estudios de conveniencia y oportunidad para la adquisicién de bienes y servicios para la Unidad
Actualizar los sistemas de informacion internos y externos de la contratacion publica bajo el principio de publicidad.
Evaluar propuestas de los oferentes para la adquisicion de bienes y servicios.
Tramitar cuentas de cobro al grupo de financiera cumpliendo con lo establecido en las clausulas contractuales y la
normativa vigente.

Realizar la liquidacion de los contratos dando cumplimento a la normativa vigente.

Verificar la documentacion presentada por los proponentes de acuerdo a la normativa vigente.

8. Elaborar y revisar las prérrogas, adiciones o modificaciones a los contratos que se encuentren vigentes de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
9. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.
10. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

74. Gestion de procesos
contractuales 3.

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

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

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

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

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

Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para el
reporte de informacion contractual

75. Andlisis del proceso
contractual 9.

10.

11.

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

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

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

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

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

Producto y / 0 servicio :
Contrato de bienes y servicios
Informes contractuales
Liquidacion contratos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso y
procedimiento contractual.

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal

Herramientas ofimaticas

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Gerencial - Comunicacién Publica - Direccién de Bienestar Social -Comunicaciones Estratégicas.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-11)
Desarrollar las politicas y estrategias de comunicacion institucional aplicada a la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar el proceso comunicacion publica en la Direccion de Bienestar Social, en el marco de la mejora continua.

2. Formular planes, programas y proyectos de comunicacién que involucren el aprovechamiento de los medios
institucionales y contribuyan al fortalecimiento y consolidacion de la imagen de la Direccion de Bienestar Social.

3. Generar permanentemente informacion oficial sobre la Direccion de Bienestar Social para los medios de comunicacion
Institucionales, de acuerdo con las politicas del mando Institucional.

4. Promover la comunicacién institucional a través de procesos e instrumentos de divulgacion, permitiendo una
permanente retroalimentacion con la comunidad policial.

Nowu

en los procesos que lo requi

eran.

Realizar la edicion y distribucién de las publicaciones de la Direccion de Bienestar Social.
Mantener actualizada la informacion de la Direccion de Bienestar Social, en la pagina web de la Policia Nacional.
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector Defensa.

Desarrollo de relaciones interpersonales.
Pensamiento analitico propio de la formacién profesional, para la atencion y toma de decisiones en la atenciéon misional de

salud para los miembros de la Fuerza Publica.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

54. Gestion
comunicativa

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

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

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

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

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

11.

12.

13.

14.

Producto y / o servicio :

Informes de gestion

Estudios de conveniencia y oportunidad
Piezas comunicativas

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion durante la

coordinacion del despliegue
del proceso de comunicacion
publica

Conocimiento y formacion:
Imagen corporativa
Comunicacién organizacional
Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con

su éarea de

56. Gestion
comunicativa
organizacional

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

Los programas que desarrollan y fortalecen la
cultura institucional se divulgan a través de
los medios de comunicacion y multimedia
para fortalecer el compromiso de los
funcionarios

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

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

16.

17.

18.

conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 9

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 3

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en Economia, | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
Administracion, Contaduria Publica, Filosofia,
Teologia y Afines, Psicologia, Salud Publica.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial - Direccionamiento del Sistema de Gestion Integral — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia-
Grupo Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-09)
Desarrollar los procesos y procedimientos del sistema de gestion de la calidad, para asegurar el cumplimiento de las politicas y
lineamientos institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar la administracion de riesgos de la unidad para mitigar las causas del riesgo identificados en los procesos de
cada nivel, de acuerdo a las metodologias establecidas.

2. Realizar seguimiento a la medicion de indicadores de gestion, planes de accion, planes de mejoramiento y de trabajo
de acuerdo a la normativa vigente y las directrices impartidas.

3. Realizar seguimiento y evaluacién al componente de gerencia de procesos del sistema de gestion integral (SGI), para
asegurar su adecuada implementacion y apropiacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Aplicar la mejora continua e innovacion en la unidad para establecer mejores practicas que contribuyan a una
adecuada gestion administrativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

5. Desarrollar el sistema de gestion ambiental en la unidad, para el mejoramiento del desempefio ambiental en la unidad,
de acuerdo a lo establecido en el manual del sistema de gestion ambiental y la normativa vigente.

6. Desarrollar las actividades de capacitacion y difusién de los conceptos y métodos establecidos por el sistema de
gestion integral (SGI), para su implementacion, fortalecimiento y mejoramiento de los procesos del grupo misional.

7. Adelantar las actividades para dar cumplimiento a las tareas de la suite vision empresarial (SVE) en los tiempos
establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION A LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los indicadores se utilizan para

evaluar el cumplimiento de los planes y | Producto y / o servicio :
programas. Indicadores de gestion

2. Los aplicativos informaticos se utilizan Informes de autoevaluacion del control y

e de la gestion.
para consulta y seguimiento de los
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40. Seguimiento del Plan Estratégico planes y programas de la entidad. Plan de mejoramiento.

Institucional 3. La SUITE empresarial y las | Plande accion

herramientas de gestion se utilizan | Mapa de riesgos
para el seguimiento y verificacion de o
Desempeiio:

los objetivos gstablemdos. o Por observacién y/o sustentacion durante
4. Las estadisticas de seguimiento se | g| desarrollo de las actividades propias

elaboran para el andlisis y preparacion | del sistema de gestion integral.

de los informes de gestion.
5. Los informes de gestién se preparan y | Conocimiento y formacion:

presentan de acuerdo con los | Sistemade Gestién Integral
Sistema de Gesti6n de Procesos

procedimientos establecidos e . X P
. . - Formacion relacionada con su area de
mstrucqones recibidas. conocimiento.
Familia 13 GESTION DE PROYECTOS DE
INVERSION Evaluacion:

6. La Metodologia General Ajustada - | Oral, escrita o de ejecucion.
MGA del Departamento Nacional de

41. Formulacién de Proyectos de Planeacion se aplica para la

inversion formulacion e inclusibn de los
proyectos de inversion institucionales.

7. La asesoria para la formulaciéon de
proyectos de inversion se realiza
conforme a la metodologia establecida
por el DNP

8. El Sistema Unificado de Inversiones y

Finanzas Publicas - SUIFP se aplica

para la inscripcion de Proyectos de

Inversion.

La asesoria en el uso del SUIFP se

realiza conforme a los parametros

establecidos por el DNP

10.Los programas y sistemas de
informacién del Banco de Proyectos de
inversion se utilizan para la inscripcion
y  control de los proyectos
institucionales.

42. Administracion de Proyectos de 9
Inversion

11.El Sistema de Seguimiento de
Proyectos de Inversion- SPI se aplica
para verificar la ejecucion del proyecto

43. Seguimiento de proyectos de 12.La asesoria en el uso del SPI se

inversion realiza conforme a los pardmetros
establecidos por el DNP

13.Los informes de seguimiento de los
proyectos de inversion se presentan de
acuerdo con los lineamientos del SPI

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Centros Sociales- Area
Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-09)
Administrar los recursos de la unidad, con el fin de cancelar oportunamente las obligaciones adquiridas por la misma de
acuerdo a la normatividad vigente

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Autorizar el pago de obligaciones que se generan por los diferentes conceptos del gasto, de acuerdo a lo aprobado por
el Consejo de Asesores.

Supervisar los saldos de las cuentas autorizadas, con el fin de garantizar el uso adecuado de los recursos financieros
Supervisar el pago de acreedores varios sujetos a devolucion, de acuerdo con la normativa vigente.

Administrar los ingresos que se generan por concepto de recursos propios.

Autorizar la solicitud de inversién de los excedentes de recursos propios.

Custodiar los titulos valores y recursos a cargo de la tesoreria.

Supervisar y analizar los soportes para pago de proveedores y terceros que cumplan con la normatividad vigente.
Implementar el sistema de gestién integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

© N Ok
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9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de |
Trabajo en equipo e interdisciplinario.

a formacion profesional.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

36. GESTION POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

102. Control financiero

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

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestion de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

103. Rendicion de informacién

financiera

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

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

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

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

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

Producto y / o servicio :

Reporte pagos realizados
Reportes de los sistemas de
informacion.

Matriz programa plan anual de caja
(PAC).

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso
administracién recursos financieros.

Conocimiento y formacion:
Contabilidad

Herramientas ofimaticas

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 8

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 7

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administracion, Contaduria
Publica, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Psicologia, Salud
Publica.

Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte - Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo
Infraestructura.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-08)
Administrar los proyectos relacionados con la adquisicion, construccion, adecuacion, remodelacion ampliacion y conservacion
de los bienes inmuebles asignados a la Unidad

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar los proyectos de disefio, construccion, adecuacion o mantenimiento de los contratos ejecutados por la
Unidad.

2. Elaborary revisar de los estudios previos de los proyectos de construccion de acuerdo con las politicas institucionales.

3. Realizar el soporte técnico de los pliegos de condiciones correspondientes a los proyectos de mantenimiento y
adecuacion de infraestructura, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Verificar que la obtencion de permisos y licencias de construccion se realicen en los tiempos establecidos de acuerdo
con las condiciones contractuales.

5. Supervisar las condiciones postventa de los bienes inmuebles construidas con el fin de garantizar la efectividad de las
pdlizas de garantia.

6. Ejecutar los planes anuales de mantenimiento locativo de las unidades, con el fin de garantizar 6ptimas condiciones de
funcionamiento de la infraestructura fisica, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

193. Programacion de |1, Los planes y programas de construccion de

construcciones y
mantenimiento de inmuebles

obras y mantenimiento de infraestructura se
elaboran y proyectan de acuerdo con las
necesidades institucionales.

Los planos y los requerimientos técnicos de obra
se identifican y disefian para la elaboracién de
contratos de mantenimiento de infraestructura

Producto y / 0 servicio :

Informes de supervision y/o
interventoria.

Registro de mantenimiento de
infraestructura
Plan anual de necesidades

presupuestales para mantenimiento e
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3. Los costos del mantenimiento de obra de los | inversion
inmuebles se proyectan para elaboracion de Informes de auditoria de obras civiles.
presupuestos.
4. 4. Los presupuestos para el mantenimiento de .
. Desempeiio:
infraestructura se proyectan de acuerdo con las Por observacion y/o sustentacion
necesidades identificadas. durante el desarrollo del
5. Los informes de seguimiento de ejecucion de los | procedimiento para el seguimiento a
contratos de mantenimiento de infraestructura se | contratos de obra.
efecttan y entregan de acuerdo con los o o
194. Supervision y procedimientos establecidos. 5 3 E?enr(\)gmg?;o d\é f(())l;r:;aC|on.
mantenimiento de |6- El estado de la construccion se verifica de | ~ o0 o Ectatal
infraestructura acuerdo con los planos y las especificaciones | sistemas de Gestion de Calidad.
técnicas del inmueble. Formacién relacionada con su area de
7. Las fallas evidenciadas en el inmueble | conocimiento
construido se examinan y analizan para la
presentacion de los informes  técnicos | Evaluacion:
requeridos. Oral, escrita o de ejecucion.
8. 8. Los contratos de obra se reciben a

satisfaccion de acuerdo al cumplimiento de las
condiciones establecidas.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Actuacion Juridica — Direccion de Bienestar Social — Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-08)
Sustanciar los requerimientos presentados en materia juridica, proyectando las respectivas respuestas y tramite de los mismos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion, revocatorias, tutelas, recursos, acciones y demas
solicitudes, para blindar juridicamente a la unidad en la toma de decisiones.

2. Proyectar las respuestas a los requerimientos presentados por parte de usuarios internos y externos, emitiendo la
solucion o tramite pertinente a los mismos, bajo los pardmetros de la norma.

3. Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos, liquidaciones, convenios o respuesta segun sea el
caso, que deban ser suscritos y firmados por el director de la unidad para los efectos legales a que haya lugar.

4.  Emitir los conceptos juridicos respecto de la documentacion requerida para la adquisicion y legalizacion de bienes
inmuebles (compraventa, donacion, cesion o permuta) para la toma de decisiones del mando institucional.

5.  Actualizar la informacion estadistica y de seguimiento de los requerimientos asignados a su cargo, a fin de establecer
su estado de ejecucion y de ser presentada a su jefe inmediato.

6. Realizar la evaluacion juridica de los procesos de contratacion que realice la unidad.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8 Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

84. Defensa judicial

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

Las acciones y requerimientos judiciales se
resuelven dentro de los términos legales para
atender los procesos.

Las demandas se presentan y contestan de
acuerdo con los términos  perentorios
establecidos y a los intereses de la entidad

Los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos, se utilizan de acuerdo a las
necesidades presentadas.

El comité de conciliacion y defensa judicial,
adelanta su gestion conforme a los procesos
judiciales existentes y la normatividad aplicable.
El seguimiento de los expedientes y demandas

Producto y / o servicio :
Conceptos juridicos.

Respuestas de acciones de tutela.
Proyectos actos administrativos
Respuestas derechos peticion

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el asesoramiento en materia
Juridica.

Conocimiento y formacién:
Contratacion estatal

Derecho disciplinario
Normatividad existente en
ordenamiento juridico y derechos
humanos
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se realiza para llevar control de los mismos.

lo

85. Gestion de

legales.

asuntos

10.

11.

12.

7. Las acciones de tutela, consultas, conceptos y
derechos de peticién, se resuelven conforme a
las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a

sefalado
administrativo.

8. Los pronunciamientos y respuestas se emiten
conforme a las normas legales vigentes

9. Los derechos de peticién se resuelven conforme

a lo solicitado, sin perjuicio de la informacion

sometida a reserva.

Los actos administrativos se analizan y expiden

de acuerdo con

vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de peticion,

se resuelven dentro de los términos legales

evitando incurrir en sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales tramitados

se realiza para llevar control de los mismos.

en el codigo contencioso

las disposiciones legales

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional — Recreacion, Deporte y Cultura — Subdireccion de Bienestar Social — Centros Sociales - Area de Familia —
Grupo Recreacion, Deporte, Cultura 'y Turismo.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-08)
Desarrollar los procesos y procedimientos de alimentos y bebidas de la Direccion de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar las normas que garanticen las condiciones higiénico-sanitarias de los servicios de restaurante y cafeteria

de la Direccién de Bienestar Social

2. Emitir conceptos y evaluar procesos de contratacion estatal que le sean asignados.
3. Organizar y verificar las operaciones de manipulacion y preparacion de alimentos a fin de garantizar la adecuada y

oportuna liberacién de los mismos.

4. Controlar las acciones para mantener los estandares de calidad en los diferentes ambientes, conservando las
caracteristicas organolépticas de los alimentos que se ofrecen a los usuarios de los diferentes puntos de servicio de la

Direccion.

5. Supervisar el funcionamiento de los puntos de venta de alimentos y bebidas, subsanando los inconvenientes

presentados.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de |
Trabajo en equipo e interdisciplinario.

a formacion profesional.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

45. GESTION LOGISTICA DE INSTALACIONES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

136 Administracion de instalaciones

Las reparaciones y adecuaciones de las
instalaciones se programan y realizan de
acuerdo con las necesidades de las
dependencias

La supervision de las reparaciones y las
adecuaciones se realizan para verificar su
cumplimiento y calidad

137. Supervisién de contratos

Los requerimientos y observaciones se
realizan con el fin de que el contrato cumpla
con las condiciones pactadas.

Los informes de supervision avalan el
cumplimiento de lo pactado para el
seguimiento correspondiente

Los informes de cumplimiento y cuentas de

Producto y / o servicio :

Protocolo de manejo de alimentos
Fichas de control del servicio de
alimentos y bebidas

Minutas servicio de restaurante

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso y
procedimiento.

Conocimiento y formacién:
Atencion al cliente

Manipulacion de alimentos
Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area
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cobro se verifican para la autorizaciéon del | de conocimiento.
pago correspondiente. B
6. La prestacion del servicio se programa y | Evaluacion:
. B . realiza de acuerdo con las necesidades de | ©Oral, escrita o de ejecucion.
138. Administracion de servicios

las dependencias.

7. La supervision de la prestacion del servicio
se realiza para verificar su cumplimiento y
calidad

generales.

8. Los requerimientos de las dependencias se
identifican y consolidan para establecer el
diagnostico de las necesidades.

9. El presupuesto se calcula y proyecta de

acuerdo con las necesidades de las

dependencias.

El seguimiento del plan de compras se

efectla para realizar el control y los ajustes

correspondientes.

Los informes y el control del presupuesto y a

las dependencias respectivas se elaboran y

reportan de acuerdo con las instrucciones y

procedimientos establecidos.

139. Plan de compras

10.

11.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Direccionamiento Tecnolégico — Direccién de Bienestar Social — Telemética.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-08)
Desarrollar y administrar sistemas de informacion de la Policia Nacional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar las politicas que se establezcan por parte de la Oficina de Telemética en materia tecnolégica y de seguridad
de la informacion.

2. Proyectar las necesidades en hardware y software de la unidad, para ejecutar y mantener la plataforma de tecnologia
en la informacioén y las comunicaciones (tics) de la unidad.

3. Realizar seguimiento, supervisién y control a los contratos tecnoldgicos de la unidad; garantizando la calidad,
desarrollo efectivo y uso de los recursos de tecnologia.

4. Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacion que se realicen en la Unidad, en materia tecnolégica

5. Desarrollar e implementar nuevos aplicativos para la innovacion y el mejoramiento de los procesos de la Unidad.

6. Analizar, evaluar y orientar el proceso de administracion de los sistemas de informacion y las bases de datos que
sirvan de herramienta para los procesos informéaticos.

7. Realizar el mantenimiento y la actualizacion a los sistemas de informacion de acuerdo a las necesidades de la
Institucion, garantizando las 6ptimas condiciones de funcionamiento.

8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. EI softwqre se administra para brindar §op0rte Producto v / 0 servicio :
a los diferentes procesos y servicios del | Base de datos
Sector Defensa. Desarrollo aplicaciones
113, Administracion d 2. Los desarrollos en software y aplicaciones | Supervision contratos de tecnologia
- Administracion de informaticas se analizan e implementan para | Estudios de conveniencia y oportunidad
software y aplicaciones . . o
: o el mejoramiento y actualizacion de los .
informaticas. servicios informéaticos Desempenio:
> A o Por observacion y/o sustentacion durante
3. Las aplicaciones informaticas se administran | g| gesarrollo de las actividades en
para la disponibilidad y utilizacion de los | materia tecnoldgica.
usuarios informéaticos.
4. La capacitacion en el manejo de software y | Conocimiento y formacion:
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aplicaciones informaticas se realiza de | Contratacion Estatal
acuerdo con las necesidades institucionales. Tecnologias de la informacion

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

5. Las necesidades de desarrollo informatico se
identifican y evaldan para determinar la
viabilidad de modernizaciéon y establecer

115. Supervision, alternativas de continuidad o cambios | Evaluacién:

mantenimiento y adquisicion tecnologicos Oral, escrita o de ejecucion.

de sistemas informaticos 6. Las propuestas técnicas para la adquisicion
de bienes y servicios informaticos se elaboran
de acuerdo con las necesidades
institucionales.

7. Los informes de seguimiento y ejecucion de
los contratos en materia informética se
efectian de acuerdo con las especificaciones
técnicas establecidas.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA ]
Proceso Misional — Asistencia Social - Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Apoyo Psicosocial.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-08)
Disefiar e implementar programas de prevencion, atencion e intervencion establecidos para el acompafiamiento psicosocial del
policia y su familia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizary supervisar las actividades de desarrollo humano y acompafiamiento psicosocial a la comunidad Policial, con
el fin de promover los programas de promocion y prevencién en salud mental.

2. Brindar el servicio de asistencia psicosocial a la comunidad Policial que se encuentre en condiciones de victima de la
violencia, en situacion de calamidad, de discapacidad, personal que labora en grupos operativos y personal que labora
en zonas de alto riesgo.

3. Rendir los informes estadisticos de las actividades desarrolladas a las unidades Policiales intervenidas.

4. Proponer y proyectar alternativas de mejora a los planes y programas implementados en la unidad, con el propésito de
innovar en las estrategias de acercamiento y apoyo a los integrantes de la institucion o su nicleo familiar.

5. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los planes y programas psicosociales se
desarrollan de acuerdo con las necesidades de | Productoy /o servicio :
los miembros del Sector Defensa y sus familias | Actividades realizadas de asistencia
para el mejoramiento de su calidad de vida. psicosocial. . .
2. Los programas de prevencién en problematicas Informes de visitas dor_T]|(:|I|ar|as. ”
~ Programas de promocién y prevencion
de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo | (eglizados.
con los diagndsticos institucionales para el | Informes de ejecucién y seguimiento de
mejoramiento de la calidad de vida personal y | planesy programas desarrollados
57. Gestion de procesos laboral.
sociales 3. Los seminarios, talleres y conferencias se
preparan’ -y progrgrnan tenlendq en cu_enta la Desempefio:
problemética identificada con el fin de orientar a —p—Por observacién y/o sustentacion
los miembros y las familias del Sector Defensa. durante la ejecucion de los programas
4. Los instrumentos de medicién se aplican para | De asistencia psicosocial.
conocer indicadores con el fin de elaborar
diagnosticos y disefiar programas.
5. Los programas de apoyo a las familias se — - -
elaboran para fortalecer lazos afectivos vy Conocimientos p3|09§00|ales
. N ; Protocolos de atencion
promover el sentido de familia en los miembros Manejo del duelo

de las instituciones Sistemas de Gestion de Calidad

Conocimiento y formacién:

58. Asistencia psicosocial 6. Los instrumentos de medicién clinica y asesoria
individual se aplican para establecer diagnésticos | Evaluacion:
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con el fin de elaborar programas de intervencion. | Oral, escrita o de ejecucion.

7. Los programas de orientacion individual parten
del analisis psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las necesidades de
la poblacion objetivo.

8. Las estrategias de negociacion en situaciones de
conflicto psicosocial se aplican en la intervencion
individual y/o grupal para atender situaciones
presentadas.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Talento Humano — Subdireccién de Bienestar Social — Grupo Talento Humano.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-09)
Ejecutar politicas de promocion y prevencién de seguridad y salud en el trabajo para los funcionarios de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

8

Establecer y mantener procedimientos para la identificacion y control de los riesgos laborales en los centros de trabajo
de la Unidad.

Implementar los requisitos y estandares minimos del sistema de seguridad y salud en el trabajo SGSST para el
personal que labora en la Unidad adecuado a la actividad y el nivel de riesgo expuesto.

Articular el sistema de seguridad y salud en el trabajo SGSST, con el sistema de gestion integral en cumplimiento a los
objetivos propuestos por la alta direccion.

Realizar la matriz PRAV (peligros, riesgos, amenazas, vulnerabilidades), en los puntos de servicio de la Direccion.
Estructurar y difundir programas que permitan preservar, mejorar y mantener la salud de los funcionarios.

Realizar la recoleccion y analisis de excusas y accidentes laborales para ser presentados en el comité paritario en
seguridad y salud en el trabajo.

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

131. Administracién de Salud
Ocupacional

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

2. El plan de salud ocupacional se proyecta con | pyoducto vy / o servicio :
base en la normatividad vigente y el diagnostico | Matriz
de riesgos detectados para el mejoramiento de | Actas de comité
las condiciones laborales. Indicadores

3. Las actividades del programa de higiene y | EStadistica accidentalidad y
seguridad industrial se ejecutan para el ausentismo laboral
cumplimiento de los objetivos establecidos. Desempefio:

4. La coordinacion con la Administradora de | por observacion y/o sustentacion
Riesgos Profesionales y otras entidades se | durante la ejecucién del programa de
realiza para dar apoyo a la ejecucién del plan de | seguridad y salud en el trabajo
salud ocupacional.

5. El control y seguimiento del plan de salud -
ocupacional se realiza de acuerdo con los Saludpcupaolona_l

e ) ) o Seguridad industrial
procedimientos e instrucciones recibidas. Atencién al cliente

6. Los eventos y actividades que generan riesgos | Sistemas de Gestion de Calidad
ocupacionales se identifican para mitigar,
controlar y solucionar su ocurrencia. Evaluacion:

7. La divulgacién de las actividades se efecttia a | Oral, escrita o de ejecucion.
través de los canales de comunicacion
disponibles para fomentar la participacion y
concientizacién de los funcionarios.

8. Las brigadas de emergencia se organizan y
entrenan constantemente para garantizar que su

Conocimiento y formacion:
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respuesta sea efectiva en el momento en que se
requiera.

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

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

10. Las normas de administraciéon del talento
humano se conocen y aplican para garantizar su
cumplimiento.

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

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

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

128. Proyeccion del talento publicos.

humano 14. La identificacion de las competencias del
funcionario se describen y analizan en el
momento del ingreso o el traslado de
dependencia, para el disefio y actualizacién del
plan de desarrollo de carrera.

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

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

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Misional — Asistencia Social — Direccion de Bienestar Social — Observatorio de la Familia Policial.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-08)
Desarrollar investigacién en materia de familia y género para el mejoramiento de la calidad de vida de la familia policial.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Liderar, desarrollar y evaluar proyectos de investigacion para el mejoramiento del servicio de policia y la familia Policial

2. Consolidar y administrar la informacién suministrada a la Direccién para el Observatorio de Familia, formulando
iniciativas para la toma de decisiones del mando institucional

3. Elaborar diagnésticos de la situacion de la mujer policial o vinculo policial, con el fin de disefiar de planes, programas y
proyectos orientados al mejoramiento de calidad de vida policial.

4. Gestionar convenios con entidades publicas y privadas que permitan el intercambio del conocimiento de experiencias
exitosas en materia de comportamiento género y familia.

5. Presentar resultados de las investigaciones, para el apoyo a la toma de decisiones.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los planes y programas psmosoqales € | Producto y / 0 Servicio :
desarrollan de acuerdo con las necesidades de Programas de atencion y prevencion
los miembros del Sector Defensa y sus familias | realizados.
para el mejoramiento de su calidad de vida. Informes estadisticos.
2. Los programas de prevencion en problematicas | Seminarios, charlas y talleres
de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo | "€alizados
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con los diagnosticos institucionales para el

mejoramiento de la calidad de vida personal y
57. Gestion de procesos laboral.
sociales 3. Los seminarios, talleres y conferencias se

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

4. Los instrumentos de medicion se aplican para
conocer indicadores con el fin de elaborar
diagndsticos y disefiar programas.

5. Los programas de apoyo a las familias se
elaboran para fortalecer lazos afectivos y
promover el sentido de familia en los miembros
de las instituciones

6. Los instrumentos de medicion clinica y asesoria
individual se aplican para establecer diagnésticos
con el fin de elaborar programas de intervencion.

) ) ) ) 7. Los programas de orientacion individual parten

58. Asistencia psicosocial del andlisis psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las necesidades de
la poblacion objetivo.

8. Las estrategias de negociacién en situaciones de
conflicto psicosocial se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender situaciones
presentadas.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la ejecucion de los programas
relacionados con el desarrollo integral
de la familia Policial.

Conocimiento y formacién:
Protocolos de atencion
Comunicacién asertiva
Resolucién de conflictos
Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Soporte — Administracién de Recursos Financieros — Subdireccién de Bienestar Social — Centros Sociales- Area

Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-08)
Verificar los registros contables requeridos por la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar los registros contables, generando informacion contable, razonable, relevante y comprensible, de conformidad

con la normatividad vigente.

2. Validar periddicamente la informacion contable, de manera que confirmen su confiabilidad, relevancia y

comprensibilidad, en cumplimiento a la normativa vigente.

3. Elaborar la informacion contable, estados financieros, balances generales, requeridos por la Unidad.
4. Ejercer control interno en la unidad, realizando el acta de cruce de la informacion contable, establecida en la normativa

vigente.

5. Realizar seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la normativa vigente.
6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio

Evidencias

1. Las politicas financieras se basan en la | Producto y / o servicio :

aplicables al Sector Defensa, se

normatividad vigente. Actas de conciliacion de la informacion

2. Las politcas de orden financiero | contable. _
Conciliaciones bancarias.

Informacion contable y anexos.

101. Gestién de politicas financieras analizan de acuerdo con las | penortes contables.

condiciones establecidas.
fundamentan en las disposiciones

4. Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de

3. Los conceptos financieros se | Desempefio:

Por observacion y/o sustentacion durante
normativas vigentes. el desarrollo y ejecucion del registro de la
informacidn contable
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tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la  normatividad
financiera vigente.

Conocimiento y formacién:

102. Control financiero

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

Los requerimientos y las
observaciones financieras se formulan
de acuerdo con el andlisis de los
resultados de la gestion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

103. Rendicién de informacién
financiera

10.

11.

12.

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

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

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

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

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

104. Pedagogia financiera

13.

14.

15.

16.

17.

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

Las metodologias utilizadas para la
formacion financiera se emplean de
acuerdo con los instructivos emitidos.
Los conocimientos se transmiten
haciendo uso de un lenguaje técnico
fluido y adecuado al auditorio

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

Los temas de capacitacion se preparan
previamente y estdn acordes a
metodologias establecidas.

Contratacion Estatal

Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:

Oral, escrita 0 de ejecucion.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccién de Bienestar Social - Centros Sociales- Area
Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-08)
Realizar el pago de las obligaciones adquiridas por la misma de acuerdo a la normatividad vigente

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Autorizar el pago de obligaciones que se generan por los diferentes conceptos del gasto, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Verificar los saldos de las cuentas autorizadas

Realizar el pago de acreedores, de acuerdo con la normativa vigente.

Administrar los ingresos y egresos que se generan la Unidad.

Autorizar la solicitud de inversion de los excedentes de recursos propios.

Custodiar los titulos valores y recursos a cargo de la tesoreria.

Revisar los soportes para pago de proveedores y terceros que cumplan con la normatividad vigente.

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

©No gD

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 36. GESTION POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los procedimientos financieros para la
ejecucion de recursos se llevan a cabo de

102. Control financiero acuerdo con la normatividad vigente.

2. Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestién de
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de | Producto y /o servicio :

Defensa. Reporte pagos realizados
3. Llas visitas técnicas a las areas | Reportes de los sistemas de
informacion.

flnanC|era§ s_e efectian de_ acuerdo con Matriz programa plan anual de caja
los procedimientos establecidos. (PAC).

4. Los informes se proyectan de acuerdo
con la informacion requerida por los entes | Desempefio:
respectivos. Por observacion y/o sustentacion
durante el desarrollo del proceso

5. Elregistro y seguimiento de la informacion - - ) ;
administracién recursos financieros.

se elabora acorde a los programas

financieros rectores. o Conocimiento y formacién:
6. La evaluacion de la informacion financiera | Contabilidad

enviada por las Unidades Ejecutoras y la | Herramientas ofimaticas

contenida en los programas financieros se | Sistemas de Gestion de Calidad
lleva a cabo conforme a las politicas Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

103. Rendicion de informacién
financiera

emitidas.
7. La consolidacion de la informacion Evaluacion:
remitida por todas las Unidades | Oral, escrita o de ejecucion.
Ejecutoras del Ministerio de Defensa
Nacional se lleva cabo de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
8. Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia - DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 7

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Numero de Empleos: 8

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de Conocimiento en Economia,
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria,
Arquitectura, Ingenieria Industrial y Afines,
Psicologia.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Sistema de Gestién Integral
Subdireccion - Centros Sociales.

- Direccion de Bienestar Social - Planeacién

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-07)

Desarrollar y ejecutar los procesos y procedimientos de planeacion, mejora continua, riesgos, sistema de gestion integral de la
Unidad, para asegurar el cumplimiento de las politicas y lineamientos institucionales, de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar seguimiento y evaluacién al componente de gerencia de procesos del sistema de gestion integral (SGI), para
asegurar su adecuada implementacion y apropiacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Aplicar la administracion de riesgos de la unidad para mitigar las causas del riesgo identificados en los procesos de cada
nivel, de acuerdo a las metodologias establecidas.

3. Desarrollar la mejora continua e innovacion en la unidad para establecer mejores practicas que contribuyan a una
adecuada gestion administrativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos

4. Liderar el sistema de gestion ambiental, para el mejoramiento del desempefio ambiental en la unidad.

5. Dar cumplimiento a los planes de accion, planes de mejoramiento e indicadores de gestion realizando el control, revision
y analisis del cumplimiento de las metas establecidas.

6. Desarrollar las actividades de difusion, apropiacion y modificacion de la doctrina institucional para contribuir en la
presentacion de un servicio efectivo, de acuerdo a la normativa vigente.

7. Adelantar las actividades para dar cumplimiento a las tareas de la suite visidbn empresarial (SVE) en los tiempos
establecidos

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 12. GESTION A LA PLANEACION ESTRATEGICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los indicadores se utilizan para | Productoy /o servicio :
evaluar el cumplimiento de los planes y | Indicadores de gestion
programas. Informes de autoevaluacion del control y
40. Seguimiento del Plan Estratégico |2. Los aplicativos informaticos se utilizan | d€ 1a gestion.
S . Plan de mejoramiento.
Institucional para consulta y seguimiento de los Plan de accion
planes y programas de la entidad. Mapa de riesgos
3. La SUITE empresarial y las
herramientas de gestion se utilizan | Desempefio:
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para el seguimiento y verificacion de
los objetivos establecidos.

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

Los informes de gestion se preparan y
presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas.

Por observacion y/o sustentacion durante
el desarrollo de las actividades propias
del sistema de gestion integral.

Conocimiento y formacion:

Familia 13 GESTION DE PROYECTOS DE
INVERSION
6. La Metodologia General Ajustada -

41. Formulacion de Proyectos de
inversion

MGA del Departamento Nacional de
Planeacion se aplica para Ila
formulacion e inclusibn de los
proyectos de inversion institucionales.
La asesoria para la formulacion de
proyectos de inversion se realiza
conforme a la metodologia establecida
por el DNP

42. Administracion de Proyectos de
Inversion

10.

El Sistema Unificado de Inversiones y
Finanzas Publicas - SUIFP se aplica
para la inscripcion de Proyectos de
Inversion.

La asesoria en el uso del SUIFP se
realiza conforme a los parametros
establecidos por el DNP

Los programas y sistemas de
informacion del Banco de Proyectos de
inversion se utilizan para la inscripcion
y  control de los proyectos
institucionales.

43. Seguimiento de proyectos de
inversion

11.

12.

13.

El Sistema de Seguimiento de
Proyectos de Inversion- SPI se aplica
para verificar la ejecucion del proyecto
La asesoria en el uso del SPI se
realiza conforme a los parametros
establecidos por el DNP

Los informes de seguimiento de los
proyectos de inversion se presentan de
acuerdo con los lineamientos del SPI

Sistema de Gestion Integral

Sistema de Gestion de Procesos
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:

Oral, escrita 0 de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa - Centros

Sociales.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-07)
Administrar los recursos financieros a cargo de la unidad, con el fin de ser asignados y ejecutados de acuerdo a la normativa

vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Administrar de manera oportuna y equitativa los procesos administrativos, financieros y logisticos de la unidad.
2. Controlar, analizar y hacer seguimiento a la ejecucion administrativa y financiera, con el fin de contribuir al cumplimiento

de la mision.

3. Verificar el proceso de cierre de vigencia fiscal en materia presupuestal con el fin de ejecutar los recursos al 100%.

4. Supervisar la realizacion de los arqueos de las cajas menores, tesoreria y almacenes con el fin de que la informacion
que se encuentra en el sistema corresponda a los recursos financieros elementos fisicos con los que cuenta la unidad.

5. Verificar las asignaciones presupuestales certificando la veracidad de los mismos de acuerdo a la normativa vigente.

6. Efectuar el cobro persuasivo, con el fin de recuperar la cartera a favor de la unidad Policial, de acuerdo a la normativa

vigente.

7. Verificar la ejecucion del plan anual de caja (PAC) y el situado de los recursos, con el fin de cancelar oportunamente las
obligaciones adquiridas por la unidad de acuerdo a la normativa vigente.
8. Elaborar el informe de asignacion de recursos con el fin de dar a conocer el porcentaje de ejecucion presupuestal de

manera periddica

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarguico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestidn de politicas financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se
analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

Los conceptos  financieros  se
fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la
politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la  normatividad
financiera vigente.

102. Control financiero

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

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

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

103. Rendicién de informacion
financiera

10.

11.

12.

13.

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

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

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

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

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

Producto y / 0 servicio :
Resoluciones

Comunicaciones oficiales.

Informe de ejecucion presupuestal

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

el desarrollo de las actividades
administrativas y financieras

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal

Presupuesto

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional — Asistencia Social — Subdireccion de Bienestar Social -Area de Familia.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-07)
Realizar actividades de orientacion en familia a la comunidad Policial

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar talleres y seminarios orientados a tratar temas familiares, personales y de superacion.
2. Elaborary aplicar encuestas y otros instrumentos sociales que permitan medir necesidades institucionales evaluando

los resultados.

3. Divulgar y coordinar con las Instituciones que tienen convenio con Bienestar Social de la Policia los programas

recreativos y deportivos.

4. Brindar asesoria psicosocial a la comunidad Policial, propendiendo por el mejoramiento de la calidad de vida del
policia y su familia orientando al crecimiento personal e interpersonal y el fortalecimiento de las condiciones laborales.

5. Organizar los contenidos y el material de los programas de asistencia psicosocial a desarrollar en las unidades
Policiales, de acuerdo a los cronogramas establecidos para tal fin.

6. Llevar a cabo las actividades de desvinculacion laboral asistidas en coordinacion el equipo de Desarrollo Humano de

Asistencia Psicosocial.

7. Realizar el seguimiento a los programas de asistencia psicosocial implementados en las unidades Policiales.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Criterios de Desempefio

Evidencias

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

Los programas de prevencion en problematicas
de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagnosticos institucionales para el
mejoramiento de la calidad de vida personal y
laboral.

Los seminarios, talleres y conferencias se
preparan y programan teniendo en cuenta la
problemética identificada con el fin de orientar a
los miembros y las familias del Sector Defensa.
Los instrumentos de medicion se aplican para
conocer indicadores con el fin de elaborar
diagndsticos y disefiar programas.

Los programas de apoyo a las familias se
elaboran para fortalecer lazos afectivos vy
promover el sentido de familia en los miembros
de las instituciones.

Familia
Competencias
1.
2.
57. Gestion de procesos 3
sociales '
4,
5.
6.
7.
58. Asistencia psicosocial
8.

Los instrumentos de medicion clinica y asesoria
individual se aplican para establecer diagnésticos
con el fin de elaborar programas de intervencion.
Los programas de orientacion individual parten
del analisis psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las necesidades de
la poblacion objetivo.

Las estrategias de negociacion en situaciones de
conflicto psicosaocial se aplican en la intervencion
individual y/o grupal para atender situaciones
presentadas.

Producto y / o servicio :

Actividades realizadas de asistencia
psicosocial.

Informes de visitas domiciliarias.
Programas de promocién y
prevencion realizados.

Informes de ejecucidn y seguimiento
de planes y programas desarrollados

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la ejecucion de los programas
de asistencia psicosocial.

Conocimiento y formacién:
Conocimientos psicosociales
Protocolos de atencién

Manejo del duelo

Sistemas de Gestidn de Calidad

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia - DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 6

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Numero de Empleos: 9

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administraciéon, Contaduria
Publica, Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura,
Psicologia.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte - Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo
Infraestructura.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-06)
Verificar, supervisar y controlar la ejecucion de los proyectos relacionados con la adquisicién, construccidn, adecuacion,
remodelacion ampliacion y conservacion de los bienes inmuebles asignados a la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar el soporte técnico de los pliegos de condiciones correspondientes a los proyectos de mantenimiento y
adecuacion de infraestructura, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Verificar que la obtencién de permisos y licencias de construccion se realicen en los tiempos establecidos de acuerdo
con las condiciones contractuales.

3. Verificar las condiciones postventa de los bienes inmuebles construidas con el fin de garantizar la efectividad de las
pdlizas de garantia.

4. Supervisar los proyectos de infraestructura, contratos y convenios interadministrativos de las unidades Policiales a
nivel pais y/o de su jurisdiccién de acuerdo con la normativa vigente

5. Dirigir y coordinar los proyectos de disefio, construccion, adecuacién o mantenimiento de los contratos ejecutados por
la Unidad

6. Orientar y verificar la elaboracion de los estudios previos de los proyectos de construccion de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Verificar la ejecucién de los planes anuales de mantenimiento locativo de las unidades, con el fin de garantizar 6ptimas
condiciones de funcionamiento de la infraestructura fisica, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 68. GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los planes y programas de construccion de
obras y mantenimiento de infraestructura se | Productoy /o servicio :

193. Programacion de elaboran y proyectan de acuerdo con las | Informes de supervision y/o

construcciones y necesidades institucionales. interventoria.

mantenimiento de inmuebles 2. Los planos y los requerimientos técnicos de obra | Registro de mantenimiento de

se identifican y disefian para la elaboraciéon de | infraestructura

contratos de mantenimiento de infraestructura Plan anual de necesidades
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3.

Los costos del mantenimiento de obra de los
inmuebles se proyectan para elaboracion de
presupuestos.

Los presupuestos para el mantenimiento de
infraestructura se proyectan de acuerdo con las
necesidades identificadas.

194. Supervision y
mantenimiento de 7.
infraestructura

Los informes de seguimiento de ejecucién de los
contratos de mantenimiento de infraestructura se
efecttan y entregan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

El estado de la construccion se verifica de
acuerdo con los planos y las especificaciones
técnicas del inmueble.

Las fallas evidenciadas en el inmueble
construido se examinan y analizan para la
presentacion de los informes técnicos
requeridos.

Los contratos de obra se reciben a satisfaccion
de acuerdo al cumplimiento de las condiciones
establecidas.

presupuestales para mantenimiento e
inversion
Informes de auditoria de obras civiles.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacién

durante el desarrollo del
procedimiento para el seguimiento a
contratos de obra.

Conocimiento y formacion:
Interventoria de obra

Contratacion Estatal

Sistemas de Gestién de Calidad.
Formacion relacionada con su area de
conocimiento

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Actuacion Juridica — Direccion de Bienestar Social — Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-06)
Sustanciar los requerimientos presentados en materia juridica, proyectando las respectivas respuestas y tramite de los mismos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar las respuestas a los requerimientos presentados por parte de usuarios internos y externos, emitiendo la
solucidn o tramite pertinente a los mismos, bajo los pardmetros de la norma.
2. Revisar los proyectos de Resolucién y demds actos administrativos que vayan a ser puestos a consideracion del

mando institucional

3. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticidn, revocatorias, tutelas, recursos, acciones y demas
solicitudes, para blindar juridicamente a la unidad en la toma de decisiones.

4. Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos, liquidaciones, convenios o respuesta segun sea el
caso, que deban ser suscritos y firmados por el director de la unidad para los efectos legales a que haya lugar.

5. Realizar la evaluacion juridica de los procesos de contratacion que realice la unidad.

6. Recepcionar y tramitar los despachos comisorios que soliciten las unidades de policia y orientarlos en los asuntos
juridicos y legales propios de cada dependencia.

7. Proyectar conceptos juridicos de conformidad con las solicitudes presentadas por las diferentes instancias.

8. Ejercer funciones de revision juridica respecto a las respuestas de requerimientos con caracter juridico, que sean
presentados por los grupos o dependencias de la unidad,

9. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

10. Las demds que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

30. GESTION JURIDICA

Criterios de Desempefio

Evidencias

Familia
Competencias

1.
2.
3.

84. Defensa judicial
4.
5.

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

Las acciones y requerimientos judiciales se
resuelven dentro de los términos legales para
atender los procesos.

Las demandas se presentan y contestan de
acuerdo con los términos  perentorios
establecidos y a los intereses de la entidad.

Los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos, se utlizan de acuerdo a las
necesidades presentadas.

El comité de conciliacion y defensa judicial,
adelanta su gestion conforme a los procesos
judiciales existentes y la normatividad aplicable.

Producto y / o servicio :
Conceptos juridicos.
Respuestas requerimientos.
Proyectos actos administrativos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el asesoramiento en materia
Juridica.

Conocimiento y formacién:
Contratacion estatal

Derecho disciplinario
Normatividad existente en
ordenamiento juridico y derechos
humanos
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6.

El seguimiento de los expedientes y demandas
se realiza para llevar control de los mismos.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de

85. Gestién de asuntos
legales

10.

11.

12.

Las acciones de tutela, consultas, conceptos y
derechos de peticién, se resuelven conforme a
las normas internas, doctrina, jurisprudencia y a
lo seflalado en el cddigo contencioso
administrativo.

Los pronunciamientos y respuestas se emiten
conforme a las normas legales vigentes

Los derechos de peticion se resuelven conforme
a lo solicitado, sin perjuicio de la informacion
sometida a reserva.

Los actos administrativos se analizan y expiden
de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

Las consultas, conceptos y derechos de peticion,
se resuelven dentro de los términos legales
evitando incurrir en sanciones.

El seguimiento de los asuntos legales tramitados
se realiza para llevar control de los mismos.

conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros - Subdireccion de Bienestar Social - Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-06)
Presentar, previa verificacion de los registros contables la informacién generada de los sistemas de informacion a los entes que
lo requieran de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar periddicamente la informacion contable, de manera que confirmen su confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad, en cumplimiento a la normativa vigente.

2. Elaborar la informacion contable con su correspondiente justificacién, cuando se produzcan cambios de ordenador del
gasto y/o jefe administrativo de la unidad, en cumplimiento a lo determinado en el régimen de contabilidad publica.

3. Revisar los documentos, soportes y registros contables generados por las dependencias garanticen la idoneidad de
acuerdo con lo estipulado en la normativa vigente.

4. Analizar las cuentas contables y los registros oportunos de la amortizacion, depreciacion y ajustes necesarios, los
cuales se deben encontrar debidamente soportados de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Analizar la conciliacién bancaria haciendo seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la normativa vigente.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestién de politicas financieras

1. Las politicas financieras se basan en la

Producto y / o0 servicio :

normatividad vigente.

2. Las politicas de orden financiero
aplicables al Sector Defensa, se
analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

3. Los conceptos  financieros se
fundamentan en las disposiciones
normativas vigentes.

4. Los disefios de los lineamientos de la

Registro informacidon contable.
Conciliaciones bancarias.
Reportes contables.

Desempeiio:

Por observacion y/o sustentacion durante
el desarrollo y ejecucion del registro de la
informacidn contable

Conocimiento y formacion:

politica presupuestal, contable y de
tesoreria se evidencian en documentos
soportados en la  normatividad
financiera vigente.

Contratacion Estatal

Contabilidad y Finanzas
Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.

Sistemas de Gestién de Calidad
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102. Control financiero

5. Los procedimientos financieros para la | Formacion relacionada con su area de
ejecucion de recursos se llevan a cabo | conocimiento.
de acuerdo con la normatividad
vigente.

6. Los requerimientos y las
observaciones financieras se formulan
de acuerdo con el andlisis de los
resultados de la gestion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

103. Rendicion de informacion
financiera

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

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

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

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

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

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso

Misional — Asistencia Sicosocial — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-06)
Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades establecidos dentro de los lineamientos del area de familia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Efectuar las actividades de los planes, programas y proyectos para el desarrollo humano de los integrantes de la
familia Policial, de acuerdo a las lineas de accién establecidas por el area de familia.

2. Orientar los procesos que rigen los programas disefiados en el area de familia y los cuales estan orientados a la
proteccion de la mujer, familia y género, a través de la normativa vigente.

3. Supervisar el desarrollo de actividades orientadas a la prevencion y atencién al riesgo psicosocial que afectan a las
familias de la Institucion.

4. Brindar servicios del desarrollo integral de la comunidad Policial, para la reconstruccién del tejido familiar y social con
el fin de asegurar la calidad de vida del policia y su familia.

5. Programar y desarrollar las actividades para el acompafiamiento, atencidn y prevencion del desarrollo integral de la
familia Policial.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
57. Gestion de procesos 1. Los planes y programas psicosociales se
sociales. desarrollan de acuerdo con las necesidades de | Producto y /o servicio :
los miembros del Sector Defensa y sus familias | Programas de atencién y prevencion
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para el mejoramiento de su calidad de vida.

Los programas de prevencion en problematicas
de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagndsticos institucionales para el
mejoramiento de la calidad de vida personal y
laboral.

Los seminarios, talleres y conferencias se
preparan y programan teniendo en cuenta la
problematica identificada con el fin de orientar a
los miembros y las familias del Sector Defensa.
Los instrumentos de medicion se aplican para
conocer indicadores con el fin de elaborar
diagndsticos y disefiar programas.

Los programas de apoyo a las familias se
elaboran para fortalecer lazos afectivos y
promover el sentido de familia en los miembros
de las instituciones.

58. Asistencia psicosocial.

Los instrumentos de medicion clinica y asesoria
individual se aplican para establecer diagnésticos
con el fin de elaborar programas de intervencion.
Los programas de orientacion individual parten
del analisis psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las necesidades de
la poblacion objetivo.

Las estrategias de negociacion en situaciones de
conflicto psicosocial se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender situaciones
presentadas.

realizados.

Informes estadisticos.
Seminarios, charlas y talleres
realizados

Desempeiio:

Por observacion y/o sustentacién
durante la ejecucién de los programas
relacionados con el desarrollo integral
de la familia Policial.

Conocimiento y formacion:

Protocolos de atencion

Comunicacién asertiva

Resolucién de conflictos

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Gerencial — Direccionamiento del Sistema de Gestidon Integral — Direccion de Bienestar Social

Subdireccién-Centros Sociales.

—Planeaciéon —

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-06)
Desarrollar los procesos y procedimientos de planeacion, mejora continua, riesgos, sistema de gestion integral de la Unidad,

para asegurar el cumplimiento de las

politicas y lineamientos institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar seguimiento y evaluacion al componente de gerencia de procesos del sistema de gestion integral (SGI), para
asegurar su adecuada implementacion y apropiacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Aplicar la administracion de riesgos de la unidad para mitigar las causas del riesgo identificados en los procesos de

cada nivel, de acuerdo a las metodologias establecidas.

3. Desarrollar la mejora continua e innovacion en la unidad para establecer mejores practicas que contribuyan a una

adecuada gestion administrativa, de acuerdo a los lineamientos establecidos

4. Elaborar y realizar seguimiento a los planes de accion, planes de mejoramiento e indicadores de gestion realizando el

control, revisién y analisis del cumplimiento de las metas establecidas.

5. Adelantar las actividades para dar cumplimiento a las tareas de la suite vision empresarial (SVE) en los tiempos

establecidos

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva pro
Trabajo en equipo e interdisciplinario

pia de la formacion profesional.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

12. GESTION A LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

40. Seguimiento del Plan Estratégico
Institucional.

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

2. Los aplicativos informaticos se utilizan
para consulta y seguimiento de las planes
y programas de la entidad

3. La SUITE empresarial y las herramientas
de gestion se utilizan para el seguimiento
y verificacién de los objetivos establecidos.

4. Las estadisticas de seguimiento se
elaboran para el analisis y preparacion de

Producto y / o servicio :
Indicadores de gestion
Informes de autoevaluacion del
control y de la gestion.

Plan de mejoramiento.

Plan de accion

Mapa de riesgos

Desempeifio:
Por observacion y/o sustentacién
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los informes de gestion.
Los informes de gestion se preparan y
presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas.

Familia INV

13 GESTION DE PROYECTOS DE

ERSION

6.

41. Formulacion de Proyectos de
inversion

La Metodologia General Ajustada - MGA
del Departamento Nacional de Planeacion
se aplica para la formulaciéon e inclusion
de los proyectos de inversion
institucionales.

La asesoria para la formulacién de
proyectos de inversion se realiza conforme
a la metodologia establecida por el DNP

42. Administracion de Proyectos de 9
Inversion

10.

El Sistema Unificado de Inversiones y
Finanzas Publicas - SUIFP se aplica para
la inscripcion de Proyectos de Inversion.
La asesoria en el uso del SUIFP se realiza
conforme a los parametros establecidos
por el DNP

Los programas Yy sistemas de informacion
del Banco de Proyectos de inversién se
utilizan para la inscripcion y control de los
proyectos institucionales.

11.

43. Seguimiento de proyectos de 12.

inversion.

13.

El Sistema de Seguimiento de Proyectos
de Inversion- SPI se aplica para verificar la
ejecucion del proyecto

La asesoria en el uso del SPI se realiza
conforme a los parametros establecidos
por el DNP

Los informes de seguimiento de los
proyectos de inversibn se presentan de
acuerdo con los lineamientos del SPI.

durante el desarrollo de las
actividades propias del sistema de
gestion integral.

Conocimiento y formacion:

Sistema de Gestion Integral
Sistema de Gestion de Procesos
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacion:

Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social —Centro Social- Area

Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-06)
Desarrollar los procedimientos administrativos y financieros de la Unidad

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar la radicacion de las obligaciones de acuerdo a la normativa vigente.
2. Realizar las retenciones de las obligaciones de acuerdo a la informacién suministrada, dentro del marco juridico y

tributario vigente.

3. Realizar los pagos de obligaciones (proveedores, nominas, acreedores varios y reembolso a caja menor) de

acuerdo a lo establecido en lan

4. Verificar que los documentos que soportan la obligacion y la liquidacion tributaria por pagar o por cobrar, cumplan

ormativa vigente.

con los procedimientos establecidos en la hormativa vigente.

5. Realizar las solicitudes de pago a las diferentes entidades, en cumplimiento a las obligaciones contractuales

previamente adquiridas de acuerdo a la normativa vigente.

6. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales del compromiso por concepto

del gasto con el fin de ser ejecutados.

7. Analizar la ejecucién presupuestal asignada a la unidad ejecutora para las diferentes dependencias de afectacion,

conceptos del gasto y recursos

8. Registrar, analizar y rendir informes de los estados financieros de la Unidad.

9. Generar la informacion de los procesos contable, presupuestal, central de cuentas y de tesoreria en los respectivos

sistemas de informacion.

10. Las demds que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la naturaleza de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacidn jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de |
Trabajo en equipo e interdisciplinario

a formacion profesional.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestion de

financieras

politicas

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero aplicables al
Sector Defensa, se analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

Los conceptos financieros se fundamentan en las
disposiciones normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la politica
presupuestal, contable y de tesoreria se
evidencian en documentos soportados en la
normatividad financiera vigente.

102. Control financiero

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

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

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

103. Rendicién de informacion
financiera.

10.

11.

12.

Los informes se proyectan de acuerdo con la
informacién requerida por los entes respectivos.
El registro y seguimiento de la informacion se
elabora acorde a los programas financieros
rectores.

La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la
contenida en los programas financieros se lleva a
cabo conforme a las politicas emitidas.

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

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

Producto y / o servicio :
Certificados presupuestales
Pagos de Obligaciones
Estados financieros

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso
administracion recursos financieros.

Conocimiento y formacion:
Contratacion Estatal

Contabilidad y Finanzas

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccién de Bienestar Social - Area Administrativa — Grupo

Contratos.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-06)
Realizar los procedimientos precontractuales establecidos en sus diferentes modalidades y causales de contratacion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Reuvisar los estudios previos de la adquisicién de bienes y servicios, presentados por las unidades.

2. Participar en las juntas de coordinacion, audiencias y comités que se requieran con el fin de llevar a cabo los procesos
contractuales de acuerdo a la normativa vigente.

3. Elaborar las actos administrativos que den lugar al contrato, modifiquen o adiciones de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

4. Efectuar seguimiento a la ejecucion contractual y efectuar las acciones legales de ser requerido.

5. Evaluar, estructurar y supervisar los procesos de contratacién que se realicen en la Unidad.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.
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Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

26. GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

74. Gestibn de procesos
contractuales

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

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

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

4. Los procedimientos de contratacién se identifican

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

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

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

75. Andlisis del proceso
contractual

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

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

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

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

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

Producto y / o servicio :
Contratos de bienes y servicios
Informes contractuales
Liquidacién contratos

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso
contractual.

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal
Herramientas ofimaticas
Sistemas de Gestion de Calidad

Formacion relacionada con su area de

conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.

POLICIA NACIONAL
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 5

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Numero de Empleos: 6

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Derecho y
Afines, Economia, Administracion, Contaduria | Ocho (8) meses de experiencia laboral relacionada.
Publica, Salud Publica, Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Educacion - Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Educacion - Colegios

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-05)
Ejecutar los procedimientos establecidos para la administracién del talento humano al interior de la unidad, de acuerdo a la
normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades establecidas para la implementacién del modelo de gestion del talento humano y cultura
institucional, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Impartir el programa de induccién y entrenamiento al cargo a todo el personal trasladado y destinado a laborar en la
unidad, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento.

3. Realizar las actividades establecidas para la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Determinar la ubicacién laboral de los funcionarios a quienes se les publico el concepto de no aptitud con reubicacion,
de acuerdo con el ajuste al perfil de cargo.

5. Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo la capacitacion al personal de la unidad con el fin de mejorar
las competencias y habilidades del talento humano de la institucion.

6. Socializar y notificar las funciones del cargo al personal uniformado y no uniformado de acuerdo a la normatividad
vigente.

7. Ejecutar las actividades establecidas en el despliegue del proceso Direccionamiento del Talento Humano, de acuerdo
con la normativa vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las normas de administracién del talento humano se
conocen y aplican para garantizar su cumplimiento. Producto y / 0 servicio :

Actos administrativos

2. Las necesidades del personal se identifican para > adiil )
Modificacién manual de funciones

contribuir al bienestar de los servidores publicos y .
tamilias y competencias
Sus ramilias. ] Evaluacién desempefio laboral
3. Los planes y programas se proyectan y ejecutan para Conceptos
el mejoramiento de la calidad de vida.
4. Las necesidades del personal se identifican para
implementar planes de accién que contribuyan al | Desempefio:
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desarrollo de los servidores publicos. Por observacion y/o sustentacién
5. La identificacion de las competencias del funcionario | durante el desarrollo del proceso
128. Proyeccion del talento se describen y analizan en el momento del ingreso o | carrera administrativa
humano el traslado de dependencia, para el disefio y

actualizacion del plan de desarrollo de carrera.
6. Los planes de capacitacion y desarrollo | conocimiento y formacion:
individualizado se establecen y ejecutan para el | Carrera administrativa
fortalecimiento de los procedimientos. Evaluacion de desempefio
7. Los informes y el control del presupuesto a los entes | Sistemas de Gestion de Calidad
de control y a las dependencias respectivas se | Formacion relacionada con su
. ) area de conocimiento.
elaboran y reportan de acuerdo con las instrucciones
y procedimientos establecidos.

8. La vinculacién, seleccion, permanencia y retiro se | Evaluacion:
implementa de acuerdo con las normas Y | Oral, escrita o de ejecucién
procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

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

129. Administracion del
Talento Humano

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccién de Bienestar Social — Centros Sociales- Area
Administrativa- Area de Familia- Grupo Educativo- Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-05)
Desarrollar las actividades para el recaudo de los ingresos por conceptos de servicios prestados, con el fin de conservar los
recursos necesarios para el desarrollo de los programas de la Direccién de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar seguimiento y control a los ingresos reportados, con el fin de evitar que se genere la cartera morosa en la
Policia Nacional.

2. Ingresar recursos financieros de acuerdo a la forma de pago, procedencia y naturaleza.

3. Dar tramite oportuno a la oficina de tesoreria de la Direccién de Bienestar Social, a los reintegros generados por los
diferentes conceptos.

4. Ejercer seguimiento y analisis a la proyeccién de ingresos, cobro persuasivo, recuperacion de cartera, con el fin de
determinar las variables de afectacion.

5. Verificar los ingresos recaudados correspondan al valor de los servicios prestados en la unidad

6. Generar los tramites del cobro persuasivo y reintegros a los usuarios evitando el detrimento al tesoro nacional.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
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Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestién de politicas
financieras

Las politicas financieras se basan en la
normatividad vigente.

Las politicas de orden financiero aplicables al
Sector Defensa, se analizan de acuerdo con las
condiciones establecidas.

Los conceptos financieros se fundamentan en
las disposiciones normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la politica
presupuestal, contable y de tesoreria se
evidencian en documentos soportados en la
normatividad financiera vigente.

102. Control financiero.

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

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
analisis de los resultados de la gestién de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa.
Las visitas técnicas a las &reas financieras se
efectian de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

103. Rendicion de informacion
financiera

10.

11.

12.

Los informes se proyectan de acuerdo con la
informacién requerida por los entes respectivos.
El registro y seguimiento de la informacion se
elabora acorde a los programas financieros
rectores.

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

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

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

Producto y / o servicio :
Resoluciones.
Comunicaciones oficiales

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrolloy percibe la
unidad

Conocimiento y formacion:
Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
General de la Nacion.

Sistemas de Gestion de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte - Logistica y Abastecimiento - Direccion de Bienestar Social - Subdireccion de Bienestar Social - Area de
Familia — Grupo de Educacion - Colegios — Centros Vacacionales y Recreativos - Area Administrativa - Centros Sociales.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-05)
Desarrollar los procesos y procedimientos logisticos de la unidad de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la construccion del plan de necesidades de la unidad con el fin de consolidar el plan de compras
2.  Efectuar estudios de conveniencia y oportunidad que sustenten la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo al plan

de compras de la unidad.

3.  Estructurar procesos de contratacién necesarios para la ejecucion de los recursos asignados para la adquisicion de

bienes y servicios.

4. Realizar seguimiento, control, conservacién, distribucién, custodia y manejo de los recursos y bienes elementos de
intendencia de la unidad, con el fin de minimizar los riesgos de novedades de tipo administrativo y/o disciplinario.
5. Controlar la entrega de los materiales, equipos, productos, alimentos, insumos y otros bienes de propiedad o en
custodia de la institucion a los lugares y usuarios de las diferentes dependencias que requieran los elementos.
6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.
7 Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la naturaleza de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Familia
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

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

2. Las politicas de orden financiero aplicables al
Sector Defensa, se analizan de acuerdo con las

101. Gestion de  politicas condiciones establecidas.
financieras 3. Los conceptos financieros se fundamentan en
las disposiciones normativas vigentes Producto vy / 0 servicio :

4. Los disefios de los lineamientos de la politica | Estudios de conveniencia
presupuestal, contable y de tesoreria se | Plan necesidades
evidencian en documentos soportados en la | Plan de compras
normatividad financiera vigente. Control inventarios

5. Los procedimientos financieros para la ejecucion
de recursos se llevan a cabo de acuerdo con la Desempefio:
normatividad vigente. Por observacién y/o sustentacion

6. Los requerimientos y las observaciones durante

102. Control financiero financieras se formulan de acuerdo con el | el desarrolloy control de los

andlisis de los resultados de la gestion de las | Procedimientos logistico de la
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa. unidad

7. Las visitas técnicas a las areas financieras se
efectian de acuerdo con los procedimientos | conocimiento y formacién:
establecidos. Contabilidad y Finanzas

103. Rendicion de informacion
financiera

8. Los informes se proyectan de acuerdo con la | Normativa existente en
informacion requerida por los entes respectivos. | Contaduria »
9. El registro y seguimiento de la informacion se | General de la Nacion.

elabora acorde a los programas financieros Sistemas de Gestion de Calidad
prog Formacion relacionada con su

rectores. _ o area de conocimiento.
10. La evaluacién de la informacion financiera

enviada por las Unidades Ejecutoras y la
contenida en los programas financieros se lleva | Evaluacion:
a cabo conforme a las politicas emitidas. Oral, escrita o de ejecucion.
11. La consolidacion de la informacién remitida por
todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa Nacional se lleva cabo de acuerdo con
los lineamientos establecidos.
12. Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes y
a las instrucciones recibidas.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Soporte — Administracion Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social -Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-05)
Ejecutar el procedimiento relacionados con la contratacion de bienes y servicios en sus diferentes modalidades, de acuerdo a
la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

Verificar estudios previos que sustentan la adquisicion de bienes y servicios, presentados por las unidades y/o
dependencias requirentes con el fin de dar inicio a la etapa precontractual dentro del proceso de contratacion.

Realizar los procedimientos precontractuales establecidos en sus diferentes modalidades y causales de contratacion,
dando cumplimiento a la normativa legal vigente.

Elaborar las minutas de los contratos de acuerdo a los formatos aprobados para cada modalidad, dando cumplimiento a
los procedimientos y la normativa vigente.

Realizar la aprobacion de la garantia Unica para la firma del ordenador del gasto de acuerdo a la normativa vigente.
Elaborar las prérrogas, adiciones, aclaratorios y/o modificaciones a los contratos que se encuentren vigentes de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento a la ejecucion contractual, dando tramite a los incumplimientos de los términos establecidos en las
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clausulas contractuales ante la oficina juridica, de acuerdo a la normativa vigente.
7. Realizar la liquidacion de los contratos con el fin de determinar si existen saldos pendientes
8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la naturaleza de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

26.

GESTION CONTRACTUAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

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

Producto vy / 0 servicio :
Estudios de conveniencia

Plan necesidades
Plan de compras
Control inventarios

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

normas contractuales vigentes. Desempefio:
3. Las modalidades de seleccion se conocen y | Por observacion y/o sustentacion
aplican en los procesos contractuales. durante

74. Gestion de procesos

el desarrollo y control de los
contractuales

4. Los procedimientos de contratacion se 7o rot )
procedimientos logistico de la unidad

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

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

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

Conocimiento y formacién:
Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
General de la Nacion.

Sistemas de Gestidn de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

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

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

9. Las alternativas y propuestas se proyectan

para mejorar los procedimientos de

contratacion publica en el Sector Defensa.

Los informes de evaluacidn, seguimiento y

supervision, se elaboran con base en los

pardmetros establecidos en los contratos y en
la normatividad vigente.

Los manuales de contrataciéon se elaboran y

actualizan de acuerdo con la normatividad

vigente y sus modificaciones

Evaluacién:
Oral, escrita O de ejecucion.

75 Andlisis del proceso
contractual

10.

11.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento del Talento Humano — Subdireccién de Bienestar Social — Grupo Talento Humano

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-05)
Ejecutar el programa de seguridad y salud en el trabajo para el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los
funcionarios de la unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Determinar prioridades del plan de salud ocupacional de acuerdo con las necesidades identificadas, las politicas
institucionales y las caracteristicas de la poblacion Policial.

2. Realizar actividades de promocién y prevencion para el mejoramiento de las condiciones de trabajo y salud de los
funcionarios.

3. Verificar el cumplimiento de la normativa en salud ocupacional garantizando un ambiente de trabajo adecuado para los
trabajadores en su entorno laboral.

4. Realizar la recoleccion y andlisis de excusas y accidentes laborales para ser presentados en el comité paritario en
seguridad y salud en el trabajo.

5. Apoyar la elaboracion del plan de salud ocupacional de acuerdo con el diagndstico, politicas, recursos y caracteristicas
de la institucion

6. Elaborar planes de compras y necesidades de acuerdo a los requerimientos de cada programa.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
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en los procesos que lo requieran.
8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la naturaleza de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

131. Administracion de Salud
Ocupacional

10.

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

El plan de salud ocupacional se proyecta con
base en la normatividad vigente y el diagndstico
de riesgos detectados para el mejoramiento de
las condiciones laborales.

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

La coordinacion con la Administradora de
Riesgos Profesionales y otras entidades se
realiza para dar apoyo a la ejecucion del plan de
salud ocupacional.

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

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

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

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

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

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

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

128. Proyeccion del talento
humano

11.

12.

13.

14.

15.

Las normas de administracion del talento humano
se conocen Yy aplican para garantizar su
cumplimiento.

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

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

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

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

Producto y / 0 servicio :
Panorama riesgos ocupacionales
Plan de salud ocupacional
Actividades evaluadas

Comité Paritario de Salud
Ocupacional

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

durante
el desarrollo programa de salud
ocupacional

Conocimiento y formacion:

Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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plan de desarrollo de carrera.

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

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Asistencia Sicosocial — Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-05)
Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades establecidos dentro de los lineamientos del area de familia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

6.

Efectuar las actividades de los planes, programas y proyectos para el desarrollo humano de los integrantes de la
familia Policial, de acuerdo a las lineas de accién establecidas por el area de familia.

Orientar los procesos que rigen los programas disefiados en el area de familia y los cuales estan orientados a la
proteccion de la mujer, familia y género, a través de la normativa vigente.

Supervisar el desarrollo de actividades orientadas a la prevencion y atencion al riesgo psicosocial que afectan a las
familias de la Institucion.

Brindar servicios del desarrollo integral de la comunidad Policial, para la reconstruccién del tejido familiar y social con
el fin de asegurar la calidad de vida del policia y su familia.

Programar y desarrollar las actividades para el acompafiamiento, atencién y prevencién del desarrollo integral de la
familia Policial.

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.
7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los planes y programas psicosociales se desarrollan de
acuerdo con las necesidades de los miembros del Sector
Defensa y sus familias para el mejoramiento de su calidad | Producto y / o servicio :
de vida. Programas de atencion y
2. Los programas de prevencion en problematicas de familia | Prevencion rea!lzgdos.
se elaboran y desarrollan de acuerdo con los diagnésticos | Informes estadisticos.
. . . . . Seminarios, charlas y
institucionales para el mejoramiento de la calidad de vida .
talleres realizados
57 Gestion d personal y laboral.
. Ies 10N d€ procesos 3. Los seminarios, talleres y conferencias se preparan y | pesempefio:
soclales programan teniendo en cuenta la problemética identificada | Por observacion y/o
con el fin de orientar a los miembros y las familias del | sustentacion durante la
Sector Defensa. ejecucion de los programas
4. Los instrumentos de medicidon se aplican para conocer reIamonad_os con el
indicadores con el fin de elaborar diagnésticos y disefiar desarrollo integral de la
9 y familia Policial.
programas.
5. Los programas de apoyo a las familias se elaboran para | Conocimiento y formacion:
fortalecer lazos afectivos y promover el sentido de familia | Protocolos de atencion
en los miembros de las instituciones. Comumgguén asertllva
6. Los instrumentos de medicion clinica y asesoria individual | Resolucion de conflictos
. - o ) Sistemas de Gestion de
se aplican para establecer diagnésticos con el fin de Calidad
elaborar prograrcri]as de |nterven0(|jon.d | o | Formacion relacionada con
) ) . . 7. Los programas de orientacion individual parten del andlisis 4 imi
58. Asistencia psicosocial . P g_ . .p su area de conocimiento.
psicosocial del grupo y sus caracteristicas para atender
las necesidades de la poblacion objetivo. Evaluacion:
8. Las estrategias de negociacion en situaciones de conflicto | Oral, escrita o de ejecucion.
psicosocial se aplican en la intervencion individual y/o
grupal para atender situaciones presentadas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad-

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel :

PROFESIONAL

Denominacion:

PROFESIONAL DE SEGURIDAD

Cadigo: 3-1

Grado : 3

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 6

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo béasico de Conocimiento en Geografia,
Historia, Psicologia, Economia, Administracion,

Cuatro (4) meses de experiencia laboral relacionada.

Contaduria Publica.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso

Familia —

Soporte - Logistica y Abastecimiento - Direccion de Bienestar Social - Subdireccion de Bienestar Social - Area de
Grupo Logistico — Grupo de Vivienda Fiscal - Grupo de Recreacion, Deporte y Cultura— Centros Vacacionales y

Recreativos - Centros Sociales.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-03)
Ejecutar los procesos y procedimientos logisticos de la unidad de acuerdo a la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Elaborar insumos para la construccion del plan de necesidades de la unidad con el fin de consolidar el plan de
Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad que sustenten la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo al

Participar en la estructuracién de los procesos de contratacion necesarios para la ejecucion de los recursos asignados

Realizar la recepcion, conservacion, distribucion, custodia y manejo de los bienes y elementos de intendencia de la
unidad, con el fin de minimizar los riesgos de novedades de tipo administrativo y/o disciplinario.
Entregar los materiales, equipos, productos, alimentos, insumos y otros bienes de propiedad o en custodia de la
institucion a los lugares y usuarios de las diferentes dependencias que requieran los elementos.
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

1.
compras
2.
plan de compras de la unidad.
3.
para la adquisicion de bienes y servicios.
4.  Efectuar seguimiento y control a la ejecucion de los recursos asignados a la Unidad.
5.
6.
7.
en los procesos que lo requieran.
8.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la naturaleza de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las politicas financieras se basan en la | Productoy/ o servicio :
normatividad vigente. Estudios de conveniencia
2. Las politicas de orden financiero aplicables al | Plan necesidades
101. Gest.i(’)n d? politicas Sector IZ?e_fensa, se ana_lizan de acuerdo con E:lgr?tr%(le i?\?/?r?t:;isos
financieras las condiciones establecidas.
3. Los conceptos financieros se fundamentan en | pesempefio:
las disposiciones normativas vigentes. Por observacion y/o sustentacion
4. Los disefios de los lineamientos de la politica | durante
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presupuestal, contable y de tesoreria se
evidencian en documentos soportados en la
normatividad financiera vigente.

102. Control financiero

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

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

103. Rendicion de informacion
financiera

10.

11.

12.

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

El registro y seguimiento de la informacién se
elabora acorde a los programas financieros
rectores.

La evaluacion de la informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la
contenida en los programas financieros se
lleva a cabo conforme a las politicas emitidas.
La consolidacién de la informacion remitida
por todas las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa Nacional se lleva cabo
de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.

el desarrollo y control de los
procedimientos logistico de la unidad

Conocimiento y formacion:
Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional — Asistencia Social — Subdireccion de Bienestar Social — Area de Familia- Grupo de Apoyo Psicosocial.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-03)
Implementar y desarrollar los planes, programas y proyectos disefiados por el &rea de familia, en beneficio de la comunidad

Policial y sus familias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en el disefio de las estrategias de planeacién, seguimiento y evaluacion de los programas establecidos por el

area de familia.

2. Realizar el acompafiamiento de la operacionalizacién de los equipos de desarrollo humano a nivel nacional de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el area de familia.
3. Formular el desarrollo integral de la familia Policial mediante su integracion al sistema de bienestar social, mejorando su

calidad de vida.

4. Desarrollar los programas que respondan a los servicios de prevencion y atencidn para intervenir sobre situaciones que
comprometan aspectos psicosociales del policia y su familia.
5. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.
6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

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

2. Los programas de prevencién en problematicas

Producto y / 0 servicio :

Programas de atencién y prevencion
realizados.

Informes estadisticos.

Seminarios, charlas y talleres
realizados.
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57. Gestion de procesos
sociales

de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo
con los diagndsticos institucionales para el
mejoramiento de la calidad de vida personal y
laboral.

Los seminarios, talleres y conferencias se
preparan y programan teniendo en cuenta la
problematica identificada con el fin de orientar a
los miembros y las familias del Sector Defensa.
Los instrumentos de medicion se aplican para
conocer indicadores con el fin de elaborar
diagnosticos y disefiar programas.

Los programas de apoyo a las familias se
elaboran para fortalecer lazos afectivos y
promover el sentido de familia en los miembros
de las instituciones

58. Asistencia psicosocial

Los instrumentos de medicion clinica y asesoria
individual se aplican para establecer diagnésticos
con el fin de elaborar programas de intervencion.
Los programas de orientacion individual parten
del analisis psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las necesidades de
la poblacion objetivo.

Las estrategias de negociacion en situaciones de
conflicto psicosocial se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender situaciones
presentadas.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la ejecucion de los programas
de desarrollo integral de la familia
Policial.

Conocimiento y formacién:
Protocolos de atencion
Comunicacién asertiva
Resolucién de conflictos
Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Soporte — Administracion de Recursos Financieros — Subdireccion de Bienestar Social — Area Administrativa.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-03)
Analizar, preparar y presentar, previa verificacion de los registros contables la informacién generada de los sistemas de

informacion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL

EMPLEO

1. Garantizar el cumplimiento de las politicas y normas contables fijadas por la contaduria general de la nacion (CGN).

2. Comparar los registros contables realizados de los hechos econdémicos, para corroborar su consistencia y
confiabilidad, generando informacién contable, razonable, relevante y comprensible.

3. Elaborary analizar las notas a los estados financieros, de acuerdo a los preceptos normativos aplicados a esta

actividad.

4. Validar periédicamente la informacion contable, de manera que confirmen su confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad, en cumplimiento a la normativa vigente.

5. Expedir la informacion contable con su correspondiente justificacion, cuando se produzcan cambios de ordenador del
gasto y/o jefe administrativo de la unidad, en cumplimiento a lo determinado en el régimen de contabilidad publica.

6. Verificar que los documentos, soportes y registros contables generados por las dependencias garanticen la idoneidad
de acuerdo con lo estipulado en la normativa vigente.

7. Analizar la conciliacidon bancaria haciendo seguimiento a las partidas conciliatorias, de acuerdo a la normativa vigente.

8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

101. Gestion de politicas
financieras

1. Las politicas financieras se basan en la

normatividad vigente.

2. Las politicas de orden financiero aplicables al

Sector Defensa, se analizan de acuerdo con
las condiciones establecidas.

3. Los conceptos financieros se fundamentan en

Producto y / 0 servicio :

Actas de conciliacion de la
informacién contable.
Conciliaciones bancarias.
Informacion contable y anexos.
Reportes contables.
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las disposiciones normativas vigentes.

Los disefios de los lineamientos de la politica
presupuestal, contable y de tesoreria se
evidencian en documentos soportados en la
normatividad financiera vigente.

102. Control financiero

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

Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el
andlisis de los resultados de la gestion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa.

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

10.
103. Rendicion de informacion

financiera
11.

12.

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

El registro y seguimiento de la informacién se
elabora acorde a los programas financieros
rectores.

La evaluacién de la informacién financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras vy la
contenida en los programas financieros se
lleva a cabo conforme a las politicas emitidas.
La consolidacion de la informaciéon remitida
por todas las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Defensa Nacional se lleva cabo
de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo y ejecucion del
registro de la informacion contable

Conocimiento y formacién:
Contratacion Estatal

Contabilidad y Finanzas

Normativa existente en Contaduria
general de la nacion.

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area
de conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional — Asistencia Social — Direccién de Bienestar Social - Observatorio de la Familia Policial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (PRS-03)
Desarrollar investigaciones en mujer, género y familia, para conocer la situacion del estado de la familia Policial y asi mejorar el

servicio de policia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer el desarrollo de proyectos de investigacion, para el mejoramiento del servicio de policia.

2. Elaborar diagnésticos, estudios y otros analisis que sirvan como insumo para el disefio de politicas, planes, programas
y proyectos a nivel local, regional y nacional, para el mejoramiento de la calidad de vida del policia y su familia.

3. Participar en eventos académicos de investigacion, para promover la cultura investigativa institucional.

4. Emitir informes estadisticos que evidencien los diferentes comportamientos de la familia Policial al mando institucional,
como insumo para la toma de decisiones

5. Presentar los resultados de las investigaciones, para contribuir al desarrollo del conocimiento cientifico

6. Disefar estudios de investigacion con el &rea de familia, con el fin de identificar fendmenos en familia y formular
estrategias que aporten para mejorar la calidad de vida los integrantes de la institucion y su familia.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacién.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

5. Asesoramiento profesional

1. Las estrategias y modelos de gestion

Producto y / 0 servicio :

se presentan teniendo en cuenta la
mision y vision de la organizacion.

Proyectos presentados y realizados
Estrategias analizadas y presentadas
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2.

Las estrategias y modelos de gestién,
se analizan y presentan para el estudio
en las instancias correspondientes,
recomendando acerca de la viabilidad,
factibilidad y oportunidad de los
mismos.

Asesorias profesionales brindadas

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

el desarrollo y analisis de la investigacion

Conocimiento y formacién:

6. Analisis prospectivo

Los escenarios futuros, se proyectan y
describen para la toma de decisiones.
Las oportunidades de negocio y los
escenarios futuros, se orientan al
cumplimiento del objeto social de la
entidad.

La argumentacion de los proyectos, y
escenarios futuros generan confianza
para la toma de decisiones.

7. Formulacién de proyectos

Los proyectos se formulan ejecutando
planes y programas orientados al
mejoramiento continuo.

Los proyectos se elaboran teniendo en
cuenta las condiciones del mercado,
las necesidades de los usuarios y las
condiciones tecnoldgicas

Enfoque de género

Enfoque diferencial

Formulacion y evaluacion de proyectos
Formacion relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia - MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ORIENTADOR

Denominacion: ORIENTADOR DE DEFENSA

Cadigo: 4-1

Grado : 22

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 2

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo béasico de Conocimiento en Educacion,
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion,
Biologia, Microbiologia y Afines, Contaduria
Plblica Matematicas, Estadistica y Afines, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
Economia, Administracion, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y
Afines, Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA )
Proceso Misional — Educacién — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-22)
Orientar los procesos de ensefianza - aprendizaje y actividades formativas dentro del marco del proyecto educativo
institucional, contribuyendo a la formacion integral de los Educandos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el plan de asignatura segun la carga académica notificada, con el fin que los estudiantes alcancen los
estandares académicos establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

2. Disefiar actividades pedagogicas que promuevan el proceso de ensefianza aprendizaje, con el fin de contribuir con la
formacion integral de los educandos.

3. Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los educandos, con el fin de formular acciones de mejora académica
para el logro de la promocion escolar.

4. Realizar el seguimiento a los estudiantes con bajo desempefio académico implementando las acciones de mejora.

Brindar orientacion académica, convivencial y de desarrollo humano a estudiantes y padres de familia, contribuyendo a
la formacién integral de los educandos.

6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

7. Sistematizar en los aplicativos tecnoldgicos las calificaciones de los estudiantes en los tiempos establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los curriculos se desarrollan de acuerdo con 10s | producto v / o servicio :
61. Ejecucion curricular planes y programas establecidos por la | Registro de clases
institucion para el cumplimiento de los objetivos | Sistematizacién de calificaciones
educativos. Observadores del estudiante
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2.

El proyecto educativo institucional se aplica y
adapta a las caracteristicas de la poblacion
estudiantil utilizando metodologias pedagdgicas
definidas para la organizacion espacial y
temporal de las actividades curriculares.

Los programas educativos se desarrollan con
actividades que facilitan el acceso a la
informacioén, adquisicion de habilidades,
destrezas y formacion de actitudes y valores a la
poblacién estudiantil.

Las asignaturas se desarrollan de acuerdo con la
metodologia requerida para cumplir con los
objetivos propuestos en el programa académico.

62. Uso de elementos
didacticos

Los materiales y recursos didacticos se utilizan y
disefian, teniendo en cuenta el modelo
pedagdgico y el contexto social de acuerdo con
las necesidades identificadas.

Los elementos o materiales didacticos utilizados
para el desarrollo de la actividad de aprendizaje
se adaptan al nivel educativo y las caracteristicas
de la formacion.

Plan de mejoramiento interno

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso de
ensefianza - aprendizaje.

Conocimiento y formacién:

Pedagogia

Formacion Docentes

Nuevas Tecnologias de la Informacion
Resolucién de Conflictos

Sistemas de Gestién de Calidad
Formacion relacionada con su area de
conocimiento

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional — Educacion — Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacién — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-22)
Direccionar los criterios generales de orden curricular establecidos en el componente pedagégico del PEI para mejorar el

desempefio académico de los estudiantes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

NogakrwhNpR

en los procesos que lo requieran.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

Dirigir la planeacion y programacion académica, de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.
Participar en el consejo académico, en el comité de evaluacion y promocion y en los que sea requerido.
Apoyar las actividades concernientes con la preparacion para la presentacion de las pruebas del estado.
Supervisar la ejecucién y evaluacion de las actividades académicas.
Dirigir la evaluacién del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la calidad de la educacién

Participar en los comités establecidos para el desarrollo de las actividades curriculares.
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

VI. CO

PETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Puablica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

60. Disefio curricular

El componente pedagdgico del proyecto
educativo institucional, se analiza y ajusta de
acuerdo con la normatividad vigente y la politica
institucional, para generar directrices educativas.
El modelo pedagoégico se aplica de acuerdo con
los estandares establecidos por las entidades
competentes con el fin de adecuarlos a las
caracteristicas del Sector Defensa.

La infraestructura, equipos, materiales y
mecanismos de difusion se describen en el
proyecto de formacion para establecer las
necesidades y viabilidad del mismo.

Los planes, programas y proyectos educativos,
se disefian para buscar la acreditacion orientada
al mejoramiento continuo de acuerdo con la
normatividad vigente 'y los estandares
establecidos por el Ministerio de Educacion

Producto y / o servicio :
Informes de seguimiento.
Cronogramas de actividades.

Horarios.

Propuestas del componente
pedagdgico del PEI.

Desempeiio:

Por observacién y/o sustentacion
durante la gestibn del proceso
curricular.

Conocimiento y formacién:

Conceptos de desarrollo curricular y
pedagogia

Formacion Docentes

Nuevas Tecnologias de la Informacion
Resolucion de Conflictos

Sistemas de Gestion de Calidad
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Nacional.
5. EI componente pedagogico del proyecto | Evaluacion:

educativo institucional, se evaltia periédicamente | Oral, escrita o de ejecucion.
con el fin de realizar los cambios necesarios para
su actualizacion.

6. Los indicadores técnicos de calidad se actualizan
para evaluar el modelo pedagdgico y su impacto
en el proceso de formacion a través de los
mecanismos establecidos.

7. Los estudiantes se evallan de acuerdo con los
criterios de calificacion establecidos en el
proyecto educativo institucional, con el fin de
identificar el avance de los logros académicos
propuestos.

63. Evaluacién Educativa

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA )
Proceso Misional — Educacién — Subdirecciéon de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacién — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-22)
Desarrollar y ejecutar los planes y programas de gestiéon comunidad promoviendo el desarrollo humano integral de la comunidad
educativa, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proponer ajustes al componente de desarrollo humano del proyecto educativo institucional, contribuyendo a la
formacion integral de los educandos.

2. Implementar estrategias pedagdgicas que permitan la solucion de conflictos, con el fin de mantener la convivencia y

bienestar escolar.

Ejecutar las actividades de orientacion y solucién de conflictos de tipo convivencial y de desarrollo humano a la

comunidad educativa, con el fin de contribuir al bienestar escolar y la formacion integral de los educandos.

Realizar seguimiento a los conflictos convivenciales en forma oportuna.

Orientar a los estudiantes en la construccion de su proyecto de vida.

Participar en los comités académicos y de convivencia.

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

w

Nooa s

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los instrumentos de medicién clinica y asesoria

individual se aplican para establecer diagndsticos | Productoy /o servicio :

con el fin de elaborar programas de intervencion. Sctas de 50'“(;3'0” de COﬂf||IC'[OS.

Los programas de orientacion individual parten ropuestas de ajuste al componente
T . . desarrollo humano del proyecto

del analisis psicosocial del grupo y sus

58. Asistencia psicosocial 2.

educativo institucional.

caracteristicas para atender las necesidades de
la poblacion objetivo.

Las estrategias de negociacion en situaciones de
conflicto psicosocial se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender situaciones
presentadas.

59. Orientacion pedagogica

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

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

Informes de evaluacion de la
convivencia y el bienestar escolar.

Desempeirio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la ejecucién de los programas
de gestion comunidad.

Conocimiento y formacién:
Normativa existente en resolucién de
conflictos y convivencia escolar.
Relaciones interpersonales.
Resolucién de conflictos.

Sistemas de Gestién de Calidad.

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucién.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
P ’ DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ORIENTADOR

Denominacién: ORIENTADOR DE DEFENSA

Cadigo: 4-1

Grado : 21

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Numero de Empleos: 18

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en Educacion,
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Biologia, Microbiologia y Afines, Contaduria
Plblica Matematicas, Estadistica y Afines, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Economia, Administracion, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y
Afines, Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y Afines.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA )
Proceso Misional — Educacién — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-21)
Ejercer el proceso de ensefianza - aprendizaje dentro del marco del proyecto educativo institucional, atendiendo la calidad
educativa del Plantel Educativo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el plan de asignatura segun la carga académica notificada, con el fin que los estudiantes alcancen los
estandares académicos establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

2. Disefiar actividades pedagogicas que promuevan el proceso de ensefianza aprendizaje, con el fin de contribuir con la
formacion integral de los educandos.

3. Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los educandos, con el fin de formular acciones de mejora académica
para el logro de la promocion escolar.

4. Brindar orientacion académica, convivencial y de desarrollo humano a estudiantes y padres de familia, contribuyendo a
la formacion integral de los educandos.

5. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

6. Organizar el material didactico para desarrollar las actividades pedagdgicas de acuerdo a la carga académica asignada.

7. Participar en los ajustes que se realicen al PElI, curriculo y plan de estudios.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los curriculos se desarrollan de acuerdo con los | Producto y / o servicio :
planes y programas establecidos por la | Registro de clases
institucion para el cumplimiento de los objetivos | Sistematizacién de calificaciones
educativos. Observadores del estudiante
2. El proyecto educativo institucional se aplica y | Plan de mejoramiento interno
adapta a las caracteristicas de la poblacion
estudiantil utilizando metodologias pedagdgicas | Desempefio:
definidas para la organizacion espacial y | Por observacion y/o sustentacion
temporal de las actividades curriculares. durante el desarrollo del proceso de
3. Los programas educativos se desarrollan con | ensefianza - aprendizaje.

61. Ejecucion curricular
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actividades que facilitan el acceso a la
informacioén, adquisicion de habilidades, | Conocimiento y formacion:
destrezas y formacion de actitudes y valores a la | Pedagogia
poblacién estudiantil. Formacion Docentes
4. Las asignaturas se desarrollan de acuerdo con la | Nuevas Tecnologias de la Informacion
metodologia requerida para cumplir con los | Resolucion de Conflictos
objetivos propuestos en el programa académico. | Sistemas de Gestion de Calidad
5. Los materiales y recursos didacticos se utilizan y
disefian, teniendo en cuenta el modelo | Evaluacién:
62. Uso de elementos pedag(’)gi(_:o y el contexto social de acuerdo con | Oral, escrita o de ejecucion.
didacticos las necesidades |dent|f|(_:adas. _ _ N
6. Los elementos o materiales didacticos utilizados
para el desarrollo de la actividad de aprendizaje
se adaptan al nivel educativo y las caracteristicas
de la formacion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional — Educacion — Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-21)
Gestionar el proceso curricular de acuerdo con el proyecto educativo comun en los colegios de la Policia Nacional,
contribuyendo a la formacioén integral de los educandos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar ajustes al componente pedagogico del proyecto educativo institucional, para el mejoramiento de los procesos

de ensefianza-aprendizaje.

2. Supervisar el rendimiento académico de los estudiantes del colegio, para la promocion escolar.
3. Distribuir la carga académica que permita la ejecucion del curriculo, con el fin de desarrollar el proyecto educativo

institucional.

4. Realizar seguimiento al desarrollo curricular al interior de los colegios, para el cumplimiento a los estandares exigidos
del Ministerio de Educacién Nacional.
5. Supervisar la ejecucion de los proyectos pedagogicos transversales, con el fin de fortalecer la formacion integral de los

estudiantes.

6. Realizar orientaciones pedagdgicas a la comunidad educativa, con el fin de contribuir a los procesos de ensefianza -
aprendizaje de los educandos.
7. Desarrollar las actividades establecidas para la implementacién del sistema de gestion ambiental en la Policia

Nacional.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

60. Disefio curricular

El componente pedagdgico del proyecto
educativo institucional, se analiza y ajusta de
acuerdo con la normatividad vigente y la politica
institucional, para generar directrices educativas.
El modelo pedagdgico se aplica de acuerdo con
los estandares establecidos por las entidades
competentes con el fin de adecuarlos a las
caracteristicas del Sector Defensa.

La infraestructura, equipos, materiales y
mecanismos de difusion se describen en el
proyecto de formacion para establecer las
necesidades y viabilidad del mismo.

Los planes, programas y proyectos educativos,
se disefian para buscar la acreditacion orientada
al mejoramiento continuo de acuerdo con la
normatividad vigente y los estandares
establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional.

63. Evaluacion Educativa

El componente pedagdgico del proyecto
educativo institucional, se evalla periédicamente
con el fin de realizar los cambios necesarios para
su actualizacion.

Los indicadores técnicos de calidad se actualizan

Producto y / o servicio :
Informes de seguimiento.
Cronogramas de actividades.
Horarios.

Propuestas del componente
pedagdgico del PEI.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la gestion del proceso
curricular.

Conocimiento y formacién:

Conceptos de desarrollo curricular y
pedagogia

Formacion Docentes

Nuevas Tecnologias de la Informacion
Resolucion de Conflictos

Sistemas de Gestidn de Calidad

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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para evaluar el modelo pedagdgico y su impacto
en el proceso de formacion a través de los

mecanismos establecidos.

7. Los estudiantes se evallan de acuerdo con los
criterios de calificacion establecidos en el
proyecto educativo institucional, con el fin de
identificar el avance de los logros académicos

propuestos.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Educacion — Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-21)
Ejecutar los programas de gestién comunidad, contribuyendo a la convivencia de la comunidad educativa en los colegios de la

Policia Nacional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Participar en la revision del manual de convivencia y verificar su debido cumplimiento por parte de la comunidad

educativa.

2. Liderar acciones que fomenten la convivencia, la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de
la comunidad educativa.
3. Establecer permanente comunicacion con los padres de familia para fortalecer el proceso de acompafiamiento en los

casos especiales.

4. Dar solucion a los conflictos convivenciales en forma oportuna y hacer seguimiento de los mismos, dejando los

respectivos registros

5. Identificar factores de riesgo psicosocial que afectan la vida escolar de los estudiantes y propone estrategias de

intervencion

6. Desarrollar las actividades establecidas para la implementacion del sistema de gestion ambiental en la Policia

Nacional.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

20. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

58. Asistencia psicosocial

1. Los instrumentos de medicidn clinica y
asesoria individual se aplican para
establecer diagndsticos con el fin de
elaborar programas de intervencion.

2. Los programas de orientacion individual
parten del andlisis psicosocial del grupo y
sus caracteristicas para atender las
necesidades de la poblacién objetivo.

3. Las estrategias de negociaciébn en
situaciones de conflicto psicosocial se
aplican en la intervencion individual y/o
grupal para atender situaciones
presentadas.

59. Orientacion pedagogica

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

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

Producto y / o servicio :

Actas de solucion de conflictos.

Propuestas de ajuste al componente
desarrollo humano del proyecto educativo
institucional.

Informes de evaluacion de la convivencia y
el bienestar escolar.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante la

ejecucion de los programas de gestion
comunidad.

Conocimiento y formacién:
Normativa existente en resolucién de
conflictos y convivencia escolar.
Relaciones interpersonales.
Resolucion de conflictos.

Sistemas de Gestién de Calidad.

Evaluacién:
Oral, escrita o0 de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Misional — Asistencia Social — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Apoyo Psicosocial.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-21)
Ejecutar los programas del grupo de apoyo psicosocial, con el fin de mejorar la calidad de vida de la familia Policial.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefary ejecutar los programas de prevencion, atencién e intervencion para la asistencia psicosocial.

2. Participar en las estrategias de planeacion, seguimiento y evaluacion del proceso de asistencia psicosocial.

3. Brindar un acompafiamiento, atencion y asistencia psicosocial a la comunidad Policial.

4. Brindar el servicio de asistencia psicosocial a la comunidad Policial que se encuentre en las condiciones de victimas
de la violencia, afectado por calamidad, personal ubicado en zonas de alto riesgo 0 que presenten situaciones
especiales que afecten su ambiente familiar y laboral.

5. Desarrollar las actividades establecidas para la implementacion del sistema de gestion ambiental en la Policia
Nacional.

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

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

2. Los programas de prevencién en problematicas | Producto y /o servicio :
de familia se elaboran y desarrollan de acuerdo | Actividades realizadas del desarrollo
con los diagnésticos institucionales para el | integral ala familia Policial.
mejoramiento de la calidad de vida personal y | Informes de visitas domiciliarias.
laboral. Programas de promocién y

3. Los seminarios, talleres y conferencias se | Prevencion realizados. o
preparan y programan teniendo en cuenta la | Informes de ejecucion y seguimiento
problematica identificada con el fin de orientar a | de planesy programas desarrollados
los miembros y las familias del Sector Defensa. .

4. Los instrumentos de medicién se aplican para | Desempefio:
conocer indicadores con el fin de elaborar | Porobservacion y/o sustentacion
diagnésticos y disefiar programas. durante la ejecucion de los programas

5. Los programas de apoyo a las familias se | de asistencia psicosocial.
elaboran para fortalecer lazos afectivos y

promover el sentido de familia en los miembros | Conocimiento y formacion:
de las instituciones. Conocimientos psicosociales

57. Gestion de procesos
sociales

Protocolos de atencion
Sistemas de Gestidn de Calidad
Manejo del duelo

6. Los instrumentos de medicién clinica y asesoria
individual se aplican para establecer diagnésticos
con el fin de elaborar programas de intervencion.

7. Los programas de orientacion individual parten y
del andlisis psicosocial del grupo y sus | Evaluacién:
caracteristicas para atender las necesidades de | Oral, escrita o de ejecucion.
la poblacion objetivo.

8. Las estrategias de negociacién en situaciones de
conflicto psicosocial se aplican en la intervencién
individual y/o grupal para atender situaciones
presentadas.

58. Asistencia psicosocial
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Misional — Asistencia Social — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-21)
Implementar estrategias, planes, programas y proyectos segun las lineas de accién definidas por el area de familia para los

integrantes de la familia Policial.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Orientar al jefe del area de familia en las Ultimas tendencias conceptuales, legales y metodologicas para la
intervencion de la familia Policial.

2. Orientar los procesos que rigen los programas disefiados en el area de familia y los cuales estan orientados a la
proteccion de la mujer, familia y género, a través de la normativa vigente.

IS

Nacional.

Desarrollar talleres y seminarios orientados en temas de familia y superacion personal.
Realizar actividades de orientacion en familia a la comunidad Policial
Brindar un acompafiamiento, atencion y asistencia psicosocial a la comunidad Policial.

Desarrollar las actividades establecidas para la implementacién del sistema de gestion ambiental en la Policia

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Criterios de Desempefio

Evidencias

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

Los programas  de prevencion en
probleméticas de familia se elaboran y
desarrollan de acuerdo con los diagnésticos
institucionales para el mejoramiento de la
calidad de vida personal y laboral.

Los seminarios, talleres y conferencias se
preparan y programan teniendo en cuenta la
problematica identificada con el fin de orientar
a los miembros y las familias del Sector
Defensa.

Los instrumentos de medicion se aplican para
conocer indicadores con el fin de elaborar
diagndsticos y disefiar programas.

Los programas de apoyo a las familias se
elaboran para fortalecer lazos afectivos y
promover el sentido de familia en los
miembros de las instituciones.

Familia
Competencias
1.
2.
57. Gestion de procesos 3
sociales. )
4.
5.
6.
7.
58. Asistencia psicosocial
8.

Los instrumentos de medicion clinica y
asesoria individual se aplican para establecer
diagndsticos con el fin de elaborar programas
de intervencion.

Los programas de orientacion individual
parten del andlisis psicosocial del grupo y sus
caracteristicas para atender las necesidades
de la poblacién objetivo.

Las estrategias de negociacion en situaciones
de conflicto psicosocial se aplican en la
intervencion individual y/o grupal para atender
situaciones presentadas.

Producto y / 0 servicio :

Programas de atencion y prevencion
realizados.

Informes estadisticos.

Seminarios, charlas y talleres realizados

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

la ejecucion de los programas
relacionados con el desarrollo integral de
la familia Policial.

Conocimiento y formacion:
Protocolos de atencion
Comunicacién asertiva
Resolucién de conflictos
Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Gerencial — Direccionamiento de Talento Humano — Subdireccion de Bienestar Social - Grupo Talento Humano.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-21)
Desarrollar al interior de la unidad los planes y programas establecidos por la Direccién de Talento Humano, con el fin de
optimizar la calidad de vida de los funcionarios y de movilizar la cultura institucional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disefar, programar y ejecutar las acciones de despliegue del Modelo de Gestién Humana de la Policia Nacional, en
sus lineas de accion de clima institucional, manual de bienestar y calidad de vida, prevencion y contencién de la
morbimortalidad, integridad Policial, compromiso emocional y cultura institucional.

2. Organizar las sesiones del comité de gestion humana de la unidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal

fin.

3. Elaborar los informes de actividades disefiados por el comité de gestion humana, con el fin de verificar y evaluar el
avance de las actividades planeadas.
4. Presentar las propuestas de condecoracion del personal de la unidad, de acuerdo a los requisitos exigidos en la

normativa vigente.

5. Recepcionar, analizar y presentar las propuestas de personajes y equipos destacados ante el comité de gestion
humana, para su andlisis y seleccién.
6. Desarrollar las actividades establecidas para la implementacién del sistema de gestibon ambiental en la Policia

Nacional.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. CéMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

57. Gestibn de procesos | 3.
sociales.

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

Los programas de prevenciébn en
probleméticas de familia se elaboran y
desarrollan de acuerdo con los
diagnosticos institucionales para el
mejoramiento de la calidad de vida
personal y laboral.

Los seminarios, talleres y conferencias
se preparan y programan teniendo en
cuenta la problematica identificada con
el fin de orientar a los miembros y las
familias del Sector Defensa.

Los instrumentos de medicion se aplican
para conocer indicadores con el fin de
elaborar  diagnésticos y  disefiar
programas.

Los programas de apoyo a las familias
se elaboran para fortalecer lazos
afectivos y promover el sentido de
familia en los miembros de las
instituciones.

Producto y / o servicio :

Seminarios, charlas y talleres realizados
Cronograma de actividades.

Informes de actividades.

Actas de comité de gestion humana.

Desempefio:
Por observacién y/o sustentacion durante el

desarrollo la implementacién del modelo de
gestion humana fundamentado en
competencias.

Conocimiento y formacion:

Comunicacion asertiva

Resolucion de conflictos

Sistemas de Gestion de Calidad

Normativa existente sobre el modelo de
gestion humana fundamentado en
competencias.

Formacién relacionada con su éarea de
conocimiento.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional — Educacion — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacién — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-21)

Implementar proyectos de investigacion educativa al interior de los colegios de la Policia Nacional, con el fin de mejorar de la

calidad del servicio de educacion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar proyectos de investigacion en materia educativa con los lideres de los colegios de la Policia Nacional, para

el mejoramiento del servicio educativo.

2. Gestionar recursos para el financiamiento de proyectos de investigacion a nivel institucional e interinstitucional, con el

fin de mejorar la calidad educativa.

3. Proyectar articulos de las investigaciones educativas en las revistas especializadas, para su presentacion o

publicacion, con el fin de lograr reconocimiento institucional.

4. Promover y apoyar las actividades tendientes a lograr el desarrollo de los proyectos de innovacion e investigacion

educativa en los colegios a nivel nacional.

5. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

en los procesos que lo requieran

6. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias Criterios de Desempefio

Evidencias

1. El componente pedagdgico del proyecto
educativo institucional, se analiza y ajusta de
acuerdo con la normatividad vigente y la
politica institucional, para generar directrices
educativas.

2. El modelo pedagodgico se aplica de acuerdo
con los estandares establecidos por las
entidades competentes con el fin de
adecuarlos a las caracteristicas del Sector

60. Disefio curricular Defensa.

3. La infraestructura, equipos, materiales y
mecanismos de difusién se describen en el
proyecto de formacién para establecer las
necesidades y viabilidad del mismo.

4. Los planes, programas y proyectos
educativos, se disefian para buscar la
acreditacion orientada al mejoramiento
continuo de acuerdo con la normatividad
vigente y los estandares establecidos por el
Ministerio de Educacién Nacional.

5. El componente pedagégico del proyecto
educativo institucional, se evalta
periodicamente con el fin de realizar los
cambios necesarios para su actualizacion.

6. Los indicadores técnicos de calidad se
actualizan para evaluar el modelo pedagégico
y su impacto en el proceso de formacion a
través de los mecanismos establecidos.

7. Los estudiantes se evalian de acuerdo con
los criterios de calificacion establecidos en el
proyecto educativo institucional, con el fin de
identificar el avance de los logros académicos
propuestos.

63. Evaluaciéon educativa

Producto y / o servicio :

Seminarios, charlas y talleres realizados
Cronograma de actividades.

Informes de actividades.

Actas de comité de gestion humana.

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion durante

el desarrollo la implementacion del modelo
de gestion humana fundamentado en
competencias.

Conocimiento y formacion:

Comunicacion asertiva

Resolucion de conflictos

Sistemas de Gestién de Calidad

Normativa del modelo de gestion humana
fundamentado en competencias.
Formaciéon relacionada con su area de
conocimiento.

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia - DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ORIENTADOR

Denominacion: ORIENTADOR DE DEFENSA

Cadigo: 4-1

Grado : 20

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Numero de Empleos: 58

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en Educacion,
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Biologia, Microbiologia y Afines, Contaduria
Pablica Matematicas, Estadistica y Afines, | Veintilin (21) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Economia, Administracion, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y
Afines, Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y Afines.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Educacion — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-20)
Orientar la ejecucién del proyecto educativo institucional, contribuyendo a la formacién de la familia Policial.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar las politicas educativas establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

2. Gestionar el proyecto educativo institucional a través de los planes de accion, cronograma de actividades y calendario
académico, para el mejoramiento de la calidad del servicio educativo.

3. Representar al establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

4. Administrar los recursos financieros, logisticos y el talento humano del colegio.

5. Liderar la participacion de la comunidad educativa en el gobierno escolar del colegio, con el fin de buscar el
mejoramiento de la prestacion del servicio.

6. Realizar, evaluar e implementar acciones de mejora al proceso de matriculas y registro académico de los estudiantes,
de conformidad con las politicas de admision, reglamentos y procedimientos vigentes.

7. Administrar los documentos que otorgan vida juridica al colegio gestionando las actualizaciones pertinentes.

8. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.

Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los curriculos se desarrollan de acuerdo con los
planes y programas establecidos por la institucion | Producto y / o servicio :
para el cumplimiento de los objetivos educativos.

2. El proyecto educativo institucional se aplica y | Registro de clases
adapta a las caracteristicas de la poblacion | Verificacion de los sistematizacion
estudiantil utilizando metodologias pedagodgicas | de calificaciones
definidas para la organizacion espacial y temporal | Asignacién de cargas académicas
de las actividades curriculares. Plan de mejoramiento interno

3. Los programas educativos se desarrollan con | Desempefio:

61. Ejecucion curricular
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actividades que facilitan el acceso a la informacion,
adquisicion de habilidades, destrezas y formacion
de actitudes y valores a la poblacion estudiantil

4. Las asignaturas se desarrollan de acuerdo con la
metodologia requerida para cumplir con los
objetivos propuestos en el programa académico.

Por observacién y/o sustentacion
durante el desarrollo del proceso de
ensefianza - aprendizaje.

Conocimiento y formacién:
Pedagogia

Formaciéon Docentes

Nuevas  Tecnologias de la
Informacion

Resolucion de Conflictos

Sistemas de Gestién de Calidad

5. Los materiales y recursos didacticos se utilizan y
disefian, teniendo en cuenta el modelo pedagdgico
y el contexto social de acuerdo con las
necesidades identificadas.

6. Los elementos o materiales didacticos utilizados
para el desarrollo de la actividad de aprendizaje se
adaptan al nivel educativo y las caracteristicas de
la formacion.

62. Uso de elementos
didacticos

Evaluacion:
Oral, escrita o de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Educacion — Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-20)
Orientar los procesos de ensefianza - aprendizaje cumpliendo el proceso de formacion y evaluacién de acuerdo al proyecto
curricular en los colegios de la Direccién de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades académicas y los eventos institucionales establecidos en el PEI, curriculo y plan de
estudios.

2. Disefiar actividades pedagogicas que promuevan el proceso de ensefianza aprendizaje, con el fin de contribuir con la
formacion integral de los educandos.

3. Realizar el seguimiento a los estudiantes con bajo desempefio académico implementando las acciones de mejora.

4. Brindar orientacién académica, convivencial y de desarrollo humano a estudiantes y padres de familia, contribuyendo a
la formacion integral de los educandos.

5. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

6. Acompafiar a los estudiantes en las actividades académicas, culturales, deportivas y sociales.

7. Desarrollar las actividades establecidas para la implementacion del sistema de gestion ambiental en la Policia
Nacional.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los curriculos se desarrollan de acuerdo con los
planes y programas establecidos por la institucién
para el cumplimiento de los objetivos educativos.

2. El proyecto educativo institucional se aplica y
adapta a las caracteristicas de la poblacion
estudiantil utilizando metodologias pedagogicas

Producto y / 0 servicio :

Registro de clases
Sistematizacién de calificaciones
Observadores del estudiante

61. Ejecucion curricular

definidas para la organizacion espacial y temporal
de las actividades curriculares.

Los programas educativos se desarrollan con
actividades que facilitan el acceso a la informacion,
adquisicion de habilidades, destrezas y formacion
de actitudes y valores a la poblacién estudiantil.
Las asignaturas se desarrollan de acuerdo con la
metodologia requerida para cumplir con los
objetivos propuestos en el programa académico.

62. Uso de elementos
didacticos

Los materiales y recursos didacticos se utilizan y
disefian, teniendo en cuenta el modelo pedagégico
y el contexto social de acuerdo con las
necesidades identificadas.

Los elementos o materiales didacticos utilizados
para el desarrollo de la actividad de aprendizaje se
adaptan al nivel educativo y las caracteristicas de
la formacién.

Plan de mejoramiento interno

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso de
ensefianza - aprendizaje.

Conocimiento y formacion:

Pedagogia

Formacién Docentes

Nuevas Tecnologias de la Informacion
Resolucién de Conflictos

Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacién:
Oral, escrita o de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional — Educacion — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-20)
Gestionar el proceso curricular y el proyecto educativo contribuyendo a la formacion integral de los estudiantes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la planeacion, elaboraciéon y asignacion de carga académica de los docentes de conformidad con el
proyecto educativo institucional.

N

escolar.

oA W®

estudiantes.

Supervisar y realizar seguimiento del rendimiento académico de los estudiantes del colegio, para lograr la promocion

Participar en los comités establecidos para el desarrollo de las actividades curriculares.

Apoyar las actividades concernientes con la preparacién para la presentacion de las pruebas del estado.

Presentar los informes de desempefios académicos y de convivencia de los educandos

Supervisar la ejecucion de los proyectos pedagoégicos transversales, con el fin de fortalecer la formacion integral de los

7. Implementar el sistema de gestiéon integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora
continua en los procesos que lo requieran.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

60. Disefio curricular

El componente pedagd6gico del proyecto
educativo institucional, se analiza y ajusta
de acuerdo con la normatividad vigente y la
politica institucional, para generar directrices
educativas.

El modelo pedagogico se aplica de acuerdo
con los estandares establecidos por las
entidades competentes con el fin de
adecuarlos a las caracteristicas del Sector
Defensa.

La infraestructura, equipos, materiales y
mecanismos de difusion se describen en el
proyecto de formacion para establecer las
necesidades y viabilidad del mismo.

Los planes, programas y proyectos
educativos, se disefian para buscar la
acreditacion orientada al mejoramiento
continuo de acuerdo con la normatividad
vigente y los estandares establecidos por el
Ministerio de Educacién Nacional.

63. Evaluacién Educativa

El componente pedagégico del proyecto
educativo institucional, se evalla
periddicamente con el fin de realizar los
cambios necesarios para su actualizacion.
Los indicadores técnicos de calidad se
actualizan para evaluar el modelo
pedagdgico y su impacto en el proceso de
formacion a través de los mecanismos
establecidos.

Los estudiantes se evalian de acuerdo con
los criterios de calificacion establecidos en
el proyecto educativo institucional, con el fin
de identificar el avance de los logros
académicos propuestos.

Producto y / o servicio :

Informes de seguimiento.

Cronogramas de actividades.

Horarios.

Propuestas del componente pedagdgico
del PEL.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante

la gestion del proceso curricular.

Conocimiento y formacién:

Conceptos de desarrollo curricular y
pedagogia

Formacion Docentes

Nuevas Tecnologias de la Informacion
Resolucion de Conflictos

Sistemas de Gestion de Calidad

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Educacion — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacién — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-20)
Liderar los planes y programas destinados a promover la convivencia de la comunidad educativa en los colegios de la Policia
Nacional, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

5.
6.

7

Orientar los procesos de resolucion de conflictos presentados dentro de la comunidad educativa.

Asistir a las actividades programas con los entres externos que apoyan los procesos de mejoramiento de calidad de
vida de los miembros de la comunidad educativa

Orientar a los estudiantes, docentes, padres de familia o acudientes para mejorar las dificultades conductuales de los
educandos.

Realizar seguimiento a los conflictos convivenciales en forma oportuna, dejando los registros en los formatos
establecidos.

Informar, orientar y asesorar a los padres de familia en el proceso de disciplina o comportamiento de sus hijos
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

58. Asistencia psicosocial

1. Los instrumentos de mediciéon clinica y
asesoria individual se aplican para | Productoy/ o servicio :
establecer diagndsticos con el fin de | Actas de solucién de conflictos.
elaborar programas de intervencion. Propuestas de ajuste al componente
2. Los programas de orientacion individual | desarrollo humano del proyecto educativo
parten del analisis psicosocial del grupo y | institucional.
sus caracteristicas para atender las | Informes de evaluacién de la convivenciay
necesidades de la poblacién objetivo. el bienestar escolar.
3. Las estrategias de negociacion en
situaciones de conflicto psicosocial se | Desempefio:
aplican en la intervencion individual y/o | Por observacion y/o sustentacion durante la
grupal para atender situaciones | ejecucion de los programas de gestion
presentadas. comunidad.

4. Los seminarios y conferencias se preparan
y realizan en ambientes que propicien el | Conocimiento y formacion:
desarrollo de los procesos de aprendizaje | Normativa existente en resolucion de
de acuerdo con las necesidades | conflictos y convivencia escolar.

59. Orientacién pedagdgica identificadas y las directrices | Relaciones interpersonales.

institucionales. Resolucién de conflictos.

5. Las herramientas pedagdgicas se utilizan | Sistemas de Gestion de Calidad.
para fortalecer y desarrollar principios y
valores, que conlleven a una reflexion | Evaluacion:
personal y un cambio de actitud. Oral, escrita o de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA )
Proceso - Misional — Asistencia Social — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Apoyo Psicosocial

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-20)
Ejecutar los programas de prevencion, atencién e intervencion establecidos para el acompafiamiento psicosocial de los
funcionarios, con el fin de fortalecer el &mbito familiar y laboral.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

rwd

6.

Brindar el servicio de asistencia psicosocial a la comunidad Policial que se encuentre en condiciones de victima de la
violencia, en situacion de calamidad, de discapacidad, personal que labora en grupos operativos y personal que labora
en zonas de alto riesgo.

Realizar las actividades de desarrollo humano y acompafiamiento psicologico a la comunidad Policial

Rendir los informes estadisticos de las actividades desarrolladas a las unidades Policiales intervenidas.

Supervisar el desarrollo de las acciones orientadas a la prevencion, atencién e intervencién del riesgo psicosocial que
afectan a las familias de la institucion.

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccién requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

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

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

2. Los programas de prevencion en problematicas de | Producto y /o servicio :
familia se elaboran y desarrollan de acuerdo con | Actividades realizadas de asistencia
los  diagnosticos institucionales  para el | psicosocial.
mejoramiento de la calidad de vida personal y | Informes de visitas domiciliarias.

57. Gestion de procesos laboral. Programas de promocion y

sociales 3. Los seminarios, talleres y conferencias se preparan | Prévencion realizados. o
y programan teniendo en cuenta la problematica | Informes de ejecucion y seguimiento
identificada con el fin de orientar a los miembros y | de planesy programas desarrollados
las familias del Sector Defensa. .

4. Los instrumentos de medicién se aplican para | Desempefio: )
conocer indicadores con el fin de elaborar | Por observacion y/o sustentacion
diagnésticos y disefiar programas. durante la ejecucion de los _

5. Los programas de apoyo a las familias se elaboran | Programas de asistencia psicosocial.
para fortalecer lazos afectivos y promover el
sentido de familia en los miembros de las | Conocimiento y formacion:
instituciones. Conocimientos psicosociales

6. Los instrumentos de medicion clinica y asesoria PrOtO(.:OlOS de atencion
individual se aplican para establecer diagndsticos M_anejo del duelo ., .
con el fin de elaborar programas de intervencion. Sistemas de Gestion de Calidad

7. Los programas de orientacion individual parten del »

58. Asistencia psicosocial andlisis psicosocial del grupo y sus caracteristicas | Evaluacion:
para atender las necesidades de la poblacién | Oral, escrita o de ejecucion.
objetivo.

8. Las estrategias de negociacion en situaciones de
conflicto psicosocial se aplican en la intervencion
individual y/o grupal para atender situaciones
presentadas.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso - Misional — Asistencia Social — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-20)
Orientar el desarrollo integral de la familia Policial mediante los programas establecidos por el area de familia, mejorando su

calidad de vida.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.
2.
Humano Integral de la comunidad Policial.
3.
4.
en los procesos que lo requieran.
5.
policia con el fin de mejorar la calidad de vida de la familia Policial.
6

Disefiar y aplicar instrumentos de medicidon que permitan diagnosticar necesidades del policia y su familia.
Planear, organizar y ejecutar las actividades que conduzcan al logro de los objetivos del programa de Desarrollo

Participar en el disefio y estructuracion de los planes y programas establecidos por el area de familia.
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

Ejecutar estrategias para el despliegue de planes, programas y proyectos de desarrollo integral del hombre y mujer

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccién requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

20. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

57. Gestion de procesos
sociales

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

Producto y / o servicio :
Programas de atencién y
prevencion realizados.
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2. Los programas de prevencién en problematicas de | Informes estadisticos.
familia se elaboran y desarrollan de acuerdo con los | Seminarios, charlas y talleres
diagnésticos institucionales para el mejoramiento de | realizados
la calidad de vida personal y laboral.
3. Los seminarios, talleres y conferencias se preparan y
programan teniendo en cuenta la problematica
identificada con el fin de orientar a los miembros y las | Desempefio:
familias del Sector Defensa. Por observacion y/o sustentacién
4. Los instrumentos de medicion se aplican para | durante la ejecucién de los
conocer indicadores con el fin de elaborar | programas relacionados con el
diagndsticos y disefiar programas. desarrollo integral de la familia
5. Los programas de apoyo a las familias se elaboran | Policial.
para fortalecer lazos afectivos y promover el sentido
de familia en los miembros de las instituciones
6. Los instrumentos de medicién clinica y asesoria | Conocimiento y formacion:
individual se aplican para establecer diagnosticos | Protocolos de atenci6n
con el fin de elaborar programas de intervencion. Comunicacion asertiva
7. Los programas de orientacion individual parten del | Resolucion de conflictos
58. Asistencia psicosocial andlisis psicosocial del grupo y sus caracteristi(_:gs Sistemas de Gestion de Calidad
para atender las necesidades de la poblacion
objetivo.
8. Las estrategias de negociacion en situaciones de | Evaluacion:
conflicto psicosocial se aplican en la intervencion | oral, escrita o de ejecucion.
individual y/o grupal para atender situaciones
presentadas.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA )
Proceso Soporte - Administracion de Recursos Financieros- Area de Familia — Grupo de Educacién — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-20)
Desarrollar las actividades relacionadas con el ingreso de rubros por conceptos de servicios prestados, con el fin de conservar los

recursos necesarios para el desarrollo de los programas de la Direccidon de Bienestar Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar seguimiento y control a los ingresos reportados en el aplicativo web escolar, con el fin de evitar que se genere

la cartera morosa en los Colegios de la Policia Nacional.

2. Revisar y dar tramite oportuno a la oficina de tesoreria de la Direccion de Bienestar Social a los reintegros generados

por el concepto de costos educativos.

IS

en los procesos que lo requieran.
7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

Realizar el seguimiento y analisis a la proyeccion de ingresos, con el fin de determinar las variables de afectacion.
Verificar que los ingresos recaudados correspondan al valor de los servicios prestados.

Realizar los tramites del cobro persuasivo y reintegros a los usuarios evitando el detrimento al tesoro nacional.
Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

103. Rendicién de
informacion financiera

1. Los informes se proyectan de acuerdo con la

2. El registr6 y seguimiento de la informacion se

3. La evaluacion de la

4. La consolidacion de la informacion remitida por

5. Los

informacién requerida por los entes respectivos.

elabora acorde a los programas financieros
rectores.

informacion financiera
enviada por las Unidades Ejecutoras y la
contenida en los programas financieros se lleva
a cabo conforme a las politicas emitidas.

todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Defensa Nacional se lleva cabo de acuerdo con
los lineamientos establecidos.
informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes
y a las instrucciones recibidas.

Producto y / o servicio :

Cobros persuasivos.

Informes de proyeccion de ingresos.
Informes contables

Solicitudes de reintegro.

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion durante la

ejecucion del control de ingresos.

Conocimiento y formacién:

Auxiliar Contable

Conocimiento en administracion de los
recursos.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Evaluacion:
Oral, escrita o0 de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso - Misional,- Administracién de Recursos Financieros - Direccion de Bienestar Social -Subdireccién de Bienestar Social
Centros Sociales- Area Administrativa — Area de Familia- Grupo de Educacién

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-20)
Orientar a la Direccion de Bienestar Social en la ejecucion de los procedimientos en materia financiera, presupuestal, contable y
tesoreria, para la administracion de los recursos econémicos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

wn ke

Administrar los recursos financieros, con el fin de ser ejecutados de acuerdo a la normativa vigente.
Controlar las asignaciones presupuestales de la unidad de acuerdo a la normatividad vigente.
Verificar los registros contables de la informacion generada de los sistemas de informacién SlIF-Nacion y SAP, a la

Contaduria General PONAL y entes que los requieran de acuerdo a la normativa vigente.
4. Verificar la ejecucion del plan anual de caja (PAC) y el situado de los recursos con el fin de cancelar oportunamente las
obligaciones adquiridas de acuerdo a la normativa vigente.
5. Registrar en las cuentas contables correspondientes, los hechos econémicos y financieros de la unidad, de
conformidad con las normas vigentes en materia contable, tributaria y presupuestal.
6. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.
7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

102 Control financiero

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

Los requerimientos y las observaciones financieras se
formulan de acuerdo con el andlisis de los resultados
de la gestion de las Unidades Ejecutoras del Ministerio
de Defensa

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

103 Rendicién de
informacion financiera

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

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

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

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

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

Producto y / 0 servicio :

Informes de ejecucién presupuestal.
Informes contables

Reportes de ejecucion pac
Informes financieros

Desempefio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la administracion de los
recursos econémicos.

Conocimiento y formacion:

Auxiliar Contable

Conocimiento en administracion de
los recursos.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-
DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel :

ORIENTADOR

Denominacion:

ORIENTADOR ESPIRITUAL

Cadigo:

4-1

Grado :

20

Ubicacién Geografica:

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Numero de Empleos:

1

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico de Conocimiento en Educacion,
Filosofia, Teologia y Afines.

Veintitn (21) meses de experiencia profesional relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Gerencial — Direccionamiento Estratégico- Direccion de Bienestar Social.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORE-20)

Realizar acompafiamiento espiritual y desarrollar actividades como capellan de la Unidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Acompafiar al equipo interdisciplinario a las actividades que requieran apoyo espiritual integral establecido por el

Obispado Castrense.

2. Administrar los sacramentos al personal y celebrar los oficios religiosos cuando las circunstancias lo exijan.

3. Disefary desarrollar programas que den satisfaccion a las necesidades espirituales de la comunidad educativa y de
sus miembros en particular.

4. Dictar clases de ética profesional y moral cristiana, cuando asi lo disponga los reglamentos y su superior inmediato

5. Realizar charlas y conferencias de valores y ética

6

Liderar las actividades propias de su campo como son: eucaristia, retiros espirituales, de evangelizacion, catequesis,

grupos de oracion y demds programas catolicos de la Institucion.
7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el &rea de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

17. ASISTENCIA ECLESIASTICA Y PASTORAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

51. Ejercicio pastoral
castrense

La consejeria se presta teniendo en cuenta los
requerimientos espirituales de los miembros de las
fuerzas armadas de acuerdo con la orden pastoral
litdrgica.

La doctrina social se aplica en el ejercicio del
sacerdocio, segun lo establecido en el catecismo, la
liturgia, las sagradas escrituras, la teologia y la
jerarguia eclesiastica.

53. Ejercicio litdrgico y
eclesiastico

La orientacion en ética, moral cristiana y el apoyo
psicosocial se brinda a los miembros de las fuerzas
armadas de acuerdo con los procedimientos
establecidos

El plan pastoral, el directorio pastoral sacramental y
las normas administrativas se aplican de acuerdo con
los procedimientos establecidos

Los oficios religiosos se celebran de acuerdo con las

Producto y / o servicio :

Oficios religiosos celebrados
Actividades de pastoral litirgica
Programas de evangelizacion
catequesis

Asesorias religiosas y morales

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del ejercicio
litdrgico.

Conocimiento y formacién:
Conocimiento de la biblia
Resolucion de Conflictos

y
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programaciones
establecidas.

6. La oratoria se emplea en el oficio de la liturgia para la
transmision del mensaje cristiano a los miembros de
las fuerzas armadas.

realizadas y las necesidades

Intervencion de pareja y/o familia

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA

Proceso Misional — Educacion — Subdireccién de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacién — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORE-20)
Ejecutar los procesos de ensefianza - aprendizaje de acuerdo al proyecto curricular en los colegios de la Direccion de Bienestar

Social.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades académicas y los eventos institucionales establecidos en el (PEl), curriculo y plan de

estudios.

2. Disefiar actividades pedagdgicas que promuevan el proceso de ensefianza aprendizaje, con el fin de contribuir con la
formacion integral de los educandos.

3. Realizar el seguimiento a los estudiantes con bajo desempefio académico implementando las acciones de mejora.

4. Brindar orientacion académica, convivencial y de desarrollo humano a estudiantes y padres de familia, contribuyendo a
la formacién integral de los educandos.

5. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

6. Acompafiar a los estudiantes en las actividades académicas, culturales, deportivas y sociales.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

61. Ejecucion curricular

Los curriculos se desarrollan de acuerdo con los
planes y programas establecidos por la
institucion para el cumplimiento de los objetivos
educativos.

El proyecto educativo institucional se aplica y
adapta a las caracteristicas de la poblacién
estudiantil utilizando metodologias pedagdgicas
definidas para la organizacion espacial y
temporal de las actividades curriculares.

Los programas educativos se desarrollan con
actividades que facilitan el acceso a la
informacién,  adquisicion de  habilidades,
destrezas y formacion de actitudes y valores a la
poblacion estudiantil.

Las asignaturas se desarrollan de acuerdo con la
metodologia requerida para cumplir con los
objetivos propuestos en el programa académico.

62. Uso elementos

didacticos

de

Los materiales y recursos did4cticos se utilizan y
disefian, teniendo en cuenta el modelo
pedagogico y el contexto social de acuerdo con
las necesidades identificadas.

Los elementos o materiales didacticos utilizados
para el desarrollo de la actividad de aprendizaje
se adaptan al nivel educativo y las caracteristicas
de la formacion.

Producto y / o servicio :

Registro de clases
Sistematizacién de calificaciones
Observadores del estudiante
Plan de mejoramiento interno

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante el desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Conocimiento y formacién:

Pedagogia

Formacién Docentes

Nuevas Tecnologias de la Informacion
Resolucion de Conflictos

Sistemas de Gestidn de Calidad

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - POLICIA NACIONAL-

Entidad- Dependencia : DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Nivel : ORIENTADOR

Denominacion: ORIENTADOR DE DEFENSA

Cadigo: 4-1

Grado : 19

Ubicacién Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Ndmero de Empleos: 52

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en Educacion,
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion,
Biologia, Microbiologia vy Afines, Contaduria
Publica Matematicas, Estadistica y Afines, | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Economia, Administracion, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y
Afines, Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA )
Proceso Misional — Educacién — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-19)
Orientar los procesos de ensefianza - aprendizaje cumpliendo el proceso de formacion y evaluacion de acuerdo al proyecto
curricular.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Desarrollar las actividades académicas y los eventos institucionales establecidos en el PEI, curriculo y plan de estudios.

2. Organizar el material didactico para desarrollar las actividades pedagdgicas de acuerdo a la carga académica asignada.

3. Evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes, con el fin de formular acciones de mejora académica
para el logro de la promocion escolar.

4. Presentar los informes de desempefios académicos y de convivencia de los educandos.

5. Brindar orientacién académica, convivencial y de desarrollo humano a estudiantes y padres de familia, contribuyendo a
la formacién integral de los educandos.

6. Sistematizar en los aplicativos las calificaciones de los estudiantes en los tiempos establecidos.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los curriculos se desarrollan de acuerdo con los
planes y programas establecidos por la | Productoy/ o servicio :
institucion para el cumplimiento de los objetivos | Registro de clases

61. Ejecucion curricular educativos. Sistematizacion de calificaciones

2. El proyecto educativo institucional se aplica y | Observadores del estudiante
adapta a las caracteristicas de la poblacion | Plan de mejoramiento interno
estudiantil utilizando metodologias pedagdgicas
definidas para la organizacion espacial y | Desempefio:
temporal de las actividades curriculares. Por observacion y/o sustentacion
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3. Los programas educativos se desarrollan con
actividades que facilitan el acceso a la
informacioén, adquisicion de habilidades,
destrezas y formacion de actitudes y valores a la

durante el desarrollo del proceso de
ensefianza -

aprendizaje.

Conocimiento y formacion:

poblacién estudiantil.

4. Las asignaturas se desarrollan de acuerdo con la
metodologia requerida para cumplir con los
objetivos propuestos en el programa académico.

62. Uso de elementos

didacticos

5. Los materiales y recursos didacticos se utilizan y
disefian, teniendo en cuenta el modelo
pedagdgico y el contexto social de acuerdo con
las necesidades identificadas.

6. Los elementos o materiales didacticos utilizados
para el desarrollo de la actividad de aprendizaje
se adaptan al nivel educativo y las caracteristicas
de la formacion.

Pedagogia

Formacién Docentes

Nuevas Tecnologias de la Informacion
Resolucion de Conflictos

Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA )
Proceso Misional — Educacién — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacion — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-19)
Liderar el proceso curricular dentro del proyecto educativo institucional de acuerdo a la filosofia y modelo pedagdgico.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

N

del proyecto educativo institucional.

Noo,rw

en los procesos que lo requieran.
8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

Participar en la planeacion del disefio educativo de acuerdo con el P.E.I. y su plan de estudios.
Realizar seguimiento al desarrollo curricular al interior de los colegios, para el cumplimiento a los estandares exigidos

Programar, organizar, comunicar y evaluar la realizacién de las jornadas pedagdgicas.

Liderar, ejecutar y evaluar proyectos transversales que favorezcan la formacion integral de los estudiantes.

Supervisar el rendimiento académico de los estudiantes del colegio, para la promocion escolar

Apoyar las actividades concernientes con la preparacion para la presentacion de las pruebas del estado.

Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la informacion.
Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Puablica y sus familias.

Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

20. GESTION CURRICULAR Y FORMACION EDUCATIVA

Criterios de Desempefio

Evidencias

El componente pedagdégico del proyecto educativo
institucional, se analiza y ajusta de acuerdo con la
normatividad vigente y la politica institucional, para
generar directrices educativas.

El modelo pedagdgico se aplica de acuerdo con los
estandares establecidos por las entidades competentes
con el fin de adecuarlos a las caracteristicas del Sector
Defensa.

La infraestructura, equipos, materiales y mecanismos de
difusion se describen en el proyecto de formacion para
establecer las necesidades y viabilidad del mismo.

Los planes, programas y proyectos educativos, se
diseflan para buscar la acreditacion orientada al
mejoramiento continuo de acuerdo con la normatividad
vigente y los estandares establecidos por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Familia
Competencias
1.
2.
60. Disefio curricular
3.
4,
5.
6.
63. Evaluaciéon Educativa
7.

El componente pedagdgico del proyecto educativo
institucional, se evalla periédicamente con el fin de
realizar los cambios necesarios para su actualizacion.

os indicadores técnicos de calidad se actualizan para
evaluar el modelo pedagdgico y su impacto en el
proceso de formaciéon a través de los mecanismos
establecidos.

Los estudiantes se evallan de acuerdo con los criterios
de calificacién establecidos en el proyecto educativo
institucional, con el fin de identificar el avance de los
logros académicos propuestos.

Producto y / o servicio :
Informes de seguimiento.
Cronogramas de actividades.
Horarios.
Propuestas  del
pedagdgico del PEI.

componente

Desempeiio:
Por observacion y/o sustentacion

durante la gestion del proceso
curricular.

Conocimiento y formacién:
Conceptos de desarrollo curricular
y pedagogia

Formacion Docentes

Nuevas Tecnologias de la
Informacion

Resolucién de Conflictos
Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacién:
Oral, escrita 0 de ejecucion.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA
Proceso Misional — Educacion — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo de Educacién — Colegios.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-19)
Desarrollar los programas de gestion comunidad, promoviendo y creando conciencia a los miembros de la comunidad educativa,
para dar cumplimiento al Reglamento o Manual de Convivencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Participar en la revision del manual de convivencia y verificando su cumplimiento por parte de la comunidad educativa.

Convocar y participar en el comité de orientacion para analisis y decisiones en casos especiales de estudiantes.

Coordinar con los docentes los espacios para atender a padres y estudiantes.

Liderar acciones que fomenten la convivencia, la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de

la comunidad educativa.

5. Velar por el orden, la disciplina y bienestar de los estudiantes y la comunidad educativa resolviendo los conflictos que se
presenten en el proceso de gestiébn comunidad.

6. Implementar el desarrollo del plan de convivencia y participar en su evaluacién, detectando los factores de riesgo, con el
objetivo de mejorar el clima escolar.

7. Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua
en los procesos que lo requieran.

8. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de acuerdo con el nivel y el area de su desempefio.

rw DN PR

VI. CdMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la informacion.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Permitir y facilitar la instruccion requerida por los miembros de la Fuerza Publica y sus familias.
Brindar apoyo moral y espiritual.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los instrumentos de medicion clinica y

asesoria individual se aplican para | Productoy /o servicio :

establecer diagnésticos con el fin de
elaborar programas de intervencion.

Actas de solucion de conflictos.
Propuestas de ajuste al componente desarrollo

2. Los programas de orientacion individual | humano del proyecto educativo institucional.
58. Asistencia psicosocial parten del anéli:sis_ psicosocial del grupo Ir}formes de evaluacion de la convivencia y el

y sus caracteristicas para atender las | bienestar escolar.
necesidades de la poblacién objetivo.

3. Las estrategias de negociacion en
situaciones de conflicto psicosocial se | Desempefio:
aplican en la intervencion individual y/o | Por observacién y/o sustentacion durante la
grupal para atender situaciones | ejecucion de los programas de gestion
presentadas. comunidad.

4. Los seminarios Yy conferencias se
preparan y realizan en ambientes que
propicien el desarrollo de los procesos
de aprendizaje de acuerdo con las
necesidades identificadas y las
directrices institucionales.

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

Conocimiento y formacion:

Normativa existente en resoluciéon de conflictos
y convivencia escolar.

Relaciones interpersonales.

Resolucion de conflictos.

Sistemas de Gestién de Calidad.

59. Orientacién pedagogica

Evaluacion:
Oral, escrita 0 de ejecucion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA )
Proceso - Misional — Asistencia Social — Subdireccion de Bienestar Social - Area de Familia — Grupo Apoyo Psicosocial.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO (ORF-19)
Adelantar el programa de asistencia psicosocial con el fin de desarrollar las actividades que mejoren la calidad de vida y el

bienestar del policia y su familia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Supervisar el desarrollo de las acciones orientadas a la prevencion, atencion e intervencion del riesgo psicosocial que
afectan a las familias de la institucion.

2. Orientar el desarrollo integral de la familia Policial mediante su integracion al sistema de bienestar social, mejorando su
calidad de vida.

3. Sistematizar los servicios prestados a los integrantes de la familia Policial en los aplicativos designados para tal fin.

4. Realizar el acompafiamiento de la