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PLANTA GLOBAL
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Profesional
Cddigo: 3-1
Grado : 14
Ubicacién Geogréfica: Donde se ubique el empleo
NUumero de Empleos: Seis (6)
PD-14
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Nuacleo Basico del | Veintiséis (26) meses de
Conocimiento en: Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines, | experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines. relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: ESTRATEGICO - GESTION ESTRATEGICA — OFICINA ASESORA
DE PLANEACION E INFORMATICA.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Contribuir a la Oficina Asesora de Planeacion, mediante las acciones asociadas a la implementacion del
Sistema integrado de Gestién, asi como en la formulacion y seguimiento de los planes y proyectos de
inversion institucionales, de acuerdo con los términos y condiciones definidos en el marco legal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Participar en la elaboracion de planes y proyectos de fomento a la innovacion en aplicacién de la politica
definida por la Entidad en esta materia, asi como el seguimiento y valoracion de impacto en la propuesta
estratégica de la Entidad.
2. Participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de los planes institucionales, de acuerdo con lo
establecido por la normativa vigente y directrices de los entes competentes que apoyan la mejora de la
gestion institucional.
3. Apoyar en la formulacién técnica de los proyectos de inversién que se desarrollan en cumplimiento de los
planes y programas institucionales, aplicando la Metodologia General Ajustada - MGA del Departamento
Nacional de Planeacion para la formulacién e inclusién de los proyectos de inversion institucionales
4 Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en los
gue interviene a razén de su cargo.
5. Preparar los informes periodicos que deba presentar la Entidad ante el Consejo Directivo, el Ministerio de
Defensa Nacional y cualquier organismo que lo requiera, de acuerdo con la metodologia , los
procedimientos internos y normativa vigente.
6. Proyectar y elaborar los estudios previos requeridos para la contratacion de las necesidades de la
dependencia, asi como apoyar en las actividades de supervision de los contratos que le sean asignadas, en
cumplimiento con la normativa vigente.
7. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
8. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Familia

12. GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

40. SEGUIMIENTO

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

2. Los aplicativos informéticos se utilizan
para consulta y seguimiento de las
planes y programas de la Entidad

FORMULACION DE
PROYECTOS DE
INVERSION

DEL PLAN 3. La SUITE empresarial y las
ESTRATEGICO herramientas de gestion se utilizan para
INSTITUCIONAL el seguimiento y verificacion de los

objetivos establecidos
4. Las estadisticas de seguimiento se
elaboran para el andlisis 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
6. La Metodologia General Ajustada -
MGA del Departamento Nacional de

41. Planeacion se aplica para la formulacion

e inclusion de los proyectos 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
PROYECTOS DE
INVERSION

8. El Sistema Unificado de Inversiones y
Finanzas Publicas - SUIFP se aplica
para la inscripcién de Proyectos de
Inversion.

9. 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.

43.
SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS DE

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

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

Productos y/o Servicios:

e Informe de seguimiento, control y
evaluacién de los planes, programas
y proyectos.

e Informe de promocion e inscripcion
de los proyectos.

e Estadisticas, informes y sistemas de
informacién presentados y
actualizados.

e Sistema de indicadores apoyado.

e Informe de control de viabilidad
técnica

¢ Informe de estadisticas seguimiento,
control 'y evaluacion de los
proyectos

Desempeiio:
e Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1- 13

Conocimiento y formacion:

e Planeacion y presupuesto general
de la nacion .

e Conocimientos en
General Ajustada -MGA.

¢ Conocimientos basicos en
herramientas ofimaticas

e Formulacion y evaluacion de
proyectos .

Metodologia

Evaluacion:

Oral y escrita

INVERSION 13. Los informes de seguimiento de los

proyectos de inversion se presentan de

acuerdo con los lineamientos del SPI.
PD-14
II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del | Veintiséis (26) meses de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria experiencia profesional
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Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines.. relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO GESTION DE LAS TICS — OFICINA ASESORA DE
PLANEACION E INFORMATICA- GRUPO INFORMATICA .

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Adelantar y liderar el desarrollo e implementacion de las politicas que permitan el uso adecuado de las

tecnologias de informacion y las comunicaciones TICS , asi como la adopcién de mecanismos y estrategias
para la seguridad informética; orientado al cumplimiento de los objetivos misionales de la Entidad y con
sujecion a las politicas estatales en la materia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.Orientar la planeacion en los temas relacionados con la infraestructura informética y comunicaciones para
garantizar el logro de los objetivos de la Entidad.

2.Disefiar, elaborar e implementar con las demas dependencias de la Caja de Sueldos de Retiro de la
Policia Nacional, el Plan Estratégico de Sistemas de Informacion , con el fin de atender eficientemente a los
usuarios internos y externos. Asi como realizar su seguimiento y evaluacion.

3.Contribuir en la formulacién y adopcion de las politicas de administracién, seguridad informatica y control,
necesarias para garantizar la eficacia, eficiencia y confiabilidad de los recursos de la Entidad.

4.Evaluar y presentar informes al Director sobre los programas y proyectos informaticos y de comunicaciones
de la Entidad con la oportunidad y periodicidad requeridas para permitir evaluarla gestion de la dependencia.
5.Desarrollar los lineamientos en materia tecnoldgica, necesarios para definir politicas, estrategias y practicas
gue habiliten la gestién de la Entidad en beneficio de la prestacion efectiva de sus servicios y que a su vez
faciliten gestion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones TIC, garantizando el
cumplimiento y actualizacién de las politicas y estandares en esta materia.

6.Realizar la gestion, seguimiento y control de la ejecucion de recursos financieros asociados al portafolio de
proyectos y servicios definidos en el plan estratégico de Tecnologias y Sistemas de informacion, conforme a
los lineamientos definidos.

7.Coordinar las actividades de definicion, seguimiento, evaluaciéon y mejoramiento a la implementacién de la
cadena de valor y procesos del area de tecnologias de la informacion, atendiendo a las actividades de
auditorias de gestion de calidad y la implementacién y seguimiento a los planes de mejoramiento en materia
de tecnologia que se deriven de las mismas.

5. ldentificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnolégicas que generen impacto en CREMIL,
de acuerdo a los objetivos establecidos

6. Coordinar las actividades de definicion, seguimiento, evaluacién y mejoramiento a la implementacion de la
cadena de valor y procesos del area de tecnologias de la informacién, atendiendo a las actividades de
auditorias de gestion de calidad y la implementacién y seguimiento a los planes de mejoramiento en materia
de tecnologia que se deriven de las mismas.

7.Realizar los estudios de conveniencia y oportunidad para las adquisiciones tecnolégicas, analisis y
calificacion técnica de propuestas.

8.Definir y elaborar los términos de referencia en los temas de tecnologias de informacion y comunicaciones,
requeridas por la Entidad para adelantar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

9.Planear, programar, organizar y controlar la ejecucién de las actividades del grupo de informatica.
10.Participar activamente en comités, reuniones y juntas, que lo requiera en razon de sus funciones.
11.Disefar y Actualizar los indicadores de gestion que permitan medir el desempefio del Grupo de
Informética.

12. Entregar al desvincularse de las funciones titulares, los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de laNacion.

13. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Seguridad
en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en
el marco de los requisitos legales vigentes.

14. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del
empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de Desempefio

Evidencias

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

112.
ADMINISTRACION
DE HARDWARE Y

Producto v / o servicio:

2. Las redes se utilizan y mantienen para su
funcionamiento, de acuerdo con los
estandares establecidos

REDES
INFORMATICAS

3. Las nuevas tecnologias en hardware y
redes se analizan, presentan e
implementan para el mejoramiento y
actualizacion de los servicios informaticos

4 El software se administra para brindar
soporte a los diferentes procesos vy
servicios del Sector Defensa

5.Los desarrollos en software y aplicaciones
informaticas se analizan e implementan

113. para el mejoramiento y actualizacion de los
ADMINISTRACION | servicios informaticos

DE SOFTWAREY | 6.Las aplicaciones informéticas  se
APLICACIONES administran para la disponibilidad y
INFORMATICAS utilizacion de los usuarios informéticos

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

8. Las politicas, metodologias y normas en
seguridad de la informacion se implementan
y verifican para asegurar la proteccion de la
plataforma tecnoldgica

9. Las situaciones criticas en seguridad de
114. ) la informacion se analizan para diagnosticar
ADMINISTRACION | e implementar su posible solucion.

DE LA SEGURIDAD | 10. Los proyectos de seguridad de la
INFORMATICA informacion se proyectan y desarrollan para

cumplir con las politicas y estandares

establecidos en el Sector Defensa

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

12,Las necesidades de desarrollo
informatico se identifican y evaltan para
determinar la viabilidad de modernizacién y
establecer alternativas de continuidad o
cambios tecnolégicos

115. 13.Las propuestas técnicas para la
SUPERVISION, adquisicion de bienes 'y  servicios
MANTENIMIENTO Y | informéticos se elaboran de acuerdo con las
ADQUISICION DE | necesidades institucionales

SISTEMAS 14.Los informes de seguimiento y ejecucién
INFORMATICOS de los contratos en materia informatica se
efectiian de acuerdo con los

especificaciones técnicas establecidas.

Sistemas de informacién
configurados.
Proyectos de tecnologia

implementados

Politicas de la seguridad de la
informacién disefiadas e
implementadas

Disefio e implementacién de
politicas para la atencion al
usuario informatico

Soporte técnico en la gestion y
administracion de infraestructura
de TICS

Estudios previos 0 de
conveniencia para adquisicion de
TICS

Informes de supervisibn de
contratos de TICS

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 a 17

Conocimiento y formacion.

Manejo de herramientas
informaticas para el sistema de
informacion del Sector Defensa.
Manejo de bases de datos
tecnologia SO.

Implementacién de sistemas de
informacion.

Levantamiento de requerimientos
de tecnologias de la informacion.
Operacion de sistemas de
informacion desarrollados bajo la
web.

Politicas publicas en tecnologias
de informacion y comunicaciones
- TICS
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15.Las solicitudes en materia informatica se | ¢ Seguridad informatica

resuelven para el manejo de Io§ equipos y e Gestion y administracion de
software utilizadas por el usuario final. centros de computo

116. 16.La asesoria profesional se brinda a los . Pl q tinuidad d .
ATENCION AL usuarios conforme a las especificaciones anes de con mwf_a . '€ hegoclo
USUARIO técnicas y procedimientos establecidos * Herramientas de ofimatica

INFORMATICO 17.El lenguaje técnico utilizado para la
asesoria se adecla a las caracteristicas del
usuario

Evaluacion: oral 6 escrita

PD-14

II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo basico del | Veintiséis (26) meses de

conocimiento en: Economia; Administracion; Contaduria Pdublica; | experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas. relacionada.
lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION

FINANCIERA - GRUPO DE PRESUPUESTO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Adelantar y gestionar la administracion 6ptima de los recursos
presupuestales disponibles, recomendando las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
metas financieras propuestas por la Entidad , aplicando los procedimientos establecidos de conformidad con
la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Registrar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF NACION), la desagregacion del
Presupuesto Aprobado de Gastos de cada vigencia, con forme a lo dispuesto por el ordenador del gasto, asi
como las modificaciones presupuestales

2.Elaboracién los Certificados de Disponibilidad Presupuestal en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera.

3. Realizar los registros presupuestales de Compromiso en el SIIF.

4. Elaborar los actos administrativos por traslados presupuestales, de acuerdo con la solicitud del ordenador
del gasto.

5. Asesorar y orientar a las diferentes Subdirecciones de la Entidad en la ejecucién y control del presupuesto
6.Realizar analisis sobre el comportamiento y proyeccién presupuestal de la Entidad, asi como los informes
presupuestales y justificacion de adiciones o madificaciones para presentarlos al consejo Directivo.

7. Coadyuvar en la eficiencia, eficacia y economia en todas las operaciones, promoviendo y facilitando la
correcta ejecucion de las funciones y actividades encomendadas al grupo, para el logro de la misién
institucional.

8.Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y de los registros presupuéstales, en los
aplicativos estatales e institucionales.

9.Velar por el cumplimiento de leyes, normas, politicas, procedimiento, planes, programas, proyectos y metas
de la organizacién en materia presupuestal y recomendar los ajustes necesarios.

10. Participar en el disefio, consolidacién, preparacion y andlisis del anteproyecto de presupuesto de los
gastos de funcionamiento y ejecucion presupuestal, conforme al procedimiento establecido.

11. Coordinar y Consolidar el cierre anual de cada vigencia fiscal, de acuerdo con las normas aplicables y en
el SlIF.

12. Dirigir y supervisar las apropiaciones presupuestales de la vigencia, reservas y cuentas por pagar para
dar cumplimiento a la programacion presupuestal de la Entidad, conforme a los lineamientos institucionales.
(SIIF).

13. Realizar los informes de ejecucion presupuestal, de gestion y de otra indole relacionados con su area de
desempefio cuando asi se requieran por entes externos o dependencias internas.

14. Proyectar respuesta a los requerimientos de la Contraloria General de la Republica y deméas entes de
control conforme a la normatividad vigente.

15. Elaborar los estudios previos requeridos para la contratacion de las necesidades de la dependencia, asi
como apoyar en las actividades de supervision de los contratos que le sean asignadas, en cumplimiento con
la normativa vigente.

16. Coordinar la actualizacion de forma permanente en normas y conceptos presupuestales de interés de la
Entidad para mantener al dia en la normatividad vigente.
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empleo.

17. Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Seguridad
en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en
el marco de los requisitos legales vigentes.
14. Ejercer las demas funciones que le sean asignhadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la Informacién e ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio  Evidencias

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 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.

108.
RENDICION DE
INFORMACION
FINANCIERA

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

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

7.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

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

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

Familia

36.GESTION FINANCIERA

105.
PLANEACION
FINANCIERA

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

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

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

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

Productos y/o Servicios:

e Anteproyecto de
Presupuesto elaborado en
coordinacion con la
Oficina Asesora de
Planeacion.

e Informes de ejecucion
presupuestal

o Expedicion de certificados
de disponibilidad
presupuestal.

e Informe constitucién y
seguimiento a reserva
presupuestal.

e Informes de rendicion de
cuentas.

¢ Informe sobre el control
financiero, econémico y de
resultados.

e PAC programado, ejecutado
y evaluado.

e Informe de resultados de
la autoevaluacion del
proceso.

e Conceptos y asesorias
brindadas

Desempefio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios, 2 a 7
y 10 a 18.

Conocimiento y Formacion:

e Estatuto organico de
presupuesto
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106. 14.Los estados financieros se alinean vy
ANALISIS ajustan conforme con la planeacion estratégica
FINANCIERO de la Entidad
15. La revision de los estados financieros se
realiza para emitir conceptos sobre la situacién
economica de la Entidad.
16. Las herramientas informaticas financieras
se conocen y aplican para el manejo de la
107. informacion financiera.
INFORMATICA . . e —
FINANCIERA 17. Los sistemas informéaticos se utilizan para

reportar la informacion financiera.

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

e Ley General de Presupuesto

e Programa Anual
mensualizado de Caja -
PAC.

e Manejo del Sistema
Integrado de Informacion
Financiera — SIIF .

e Normas Internacionales de
Informacion Financiera para
el sector Publico -NICSP

e Conocimiento en
herramientas de ofimatica.

Evaluacion: Oral o Escrita.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Profesional
Cadigo: 3-1
Grado : 10
Ubicacién Geogréfica: Donde se ubique el empleo
NGmero de Empleos: Diez (10)
PD-10
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del | Dieciocho (18) meses de
conocimiento en: Derecho y Afines experiencia profesional
relacionada.

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO — GESTION JURIDICA- OFICINA ASESORA JURIDICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Ejecutar los procesos y procedimientos de gestion juridica, de
acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos definidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Proyectar actos administrativos, oficios, documentos de respuesta a derechos de peticion, tutelas y demas
temas de competencia de la Oficina Asesoria Juridica de la Entidad, de acuerdo con las normatividad
vigente y las instrucciones impartidas.

2. Realizar proceso de sustanciacion de los conceptos juridicos acerca de asuntos que sean competencia de
la Oficina Asesora de Juridica, con base en las normas vigentes.

3. Resolver consultas y asesoria juridica, de conformidad con las disposiciones y politicas establecidas en la
Entidad.

4. Participar en la formulacion de respuestas a todos los Entes de Control sobre los asuntos que atafien al
area, de acuerdo a los requerimientos definidos.

6. Preparar los diferentes informes solicitados por la Direccién General u Oficina Asesora sobre asuntos
relacionados con la dependencia, para ser presentados en los comités institucionales, asi como en las
reuniones externas, conforme con los parametros existentes.

7. Aplicar los indicadores del proceso, asi adelantar la gestion documental de conformidad a los criterios
técnicos definidos.

8. Adelantar el andlisis sobre los proyectos de normatividad aplicable en los procesos de laEntidad.

9. Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestidén de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

11. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean designadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel y la naturaleza del empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. La defensa técnica se ejerce de acuerdo




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

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

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

5. El comité de conciliacién y defensa
judicial, adelanta su gestion 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

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

83.
PROYECCION DE
ACTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

15. El seguimiento de los actos
administrativos expedidos se realiza para
llevar control de los mismos.
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con las normas legales vigentes.
84. 2. Las acciones y requerimientos judiciales | Productos y/o Servicios:
DEFENSA JUDICIAL | se resuelven dentro de los términos

legales para atender los procesos. e Conceptos de tipo juridico

elaborados en coordinacion con
Oficina Asesora Juridica.
Documentos proyectados.
Respuesta a los Derechos de
Peticion y Tutelas.

Actos Administrativos.

Informes de actividades propias del
cargo.

Recursos ante autoridades
judiciales

Actos administrativos

Informes ante los diferentes entes
de control y las dependencias
competentes

Tutelas adelantadas

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios, 1 - 3,6 -9, 11,
-13y 15.

Conocimiento y Formacion:

Procedimientos que se debe surtir
ante las diferentes jurisdicciones.
Derecho administrativo

Derecho publico

Derecho constitucional

Cddigos de procedimiento
administrativo y de lo contencioso
administrativo

Conocimiento en herramientas de
ofimatica.

Técnicas de redaccion

Evaluacion: Oral o Escrita

PD-10

II. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del Nuacleo Basico del | Dieciocho (18) meses de
Conocimiento en: Derecho y Afines, Psicologia, , Administracion, | experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines. relacionada.
llI. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO — GESTION DEL TALENTO HUMANO —

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO DE TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Gestionar la estructuracion, ejecucion, seguimiento y control de procedimientos, planes y programas
relacionados con la Gestion del Talento Humano en aplicacion a la politica definida por la Entidad y demas
lineamientos legales vigentes,

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Revisar y actualizar el manual de funciones y requisitos de los empleos correspondientes a la planta de
personal autorizada de la Entidad.

2. Apoyar la proyeccion, desarrollo, control y evaluacién del plan estratégico de talento humano, los planes
y programas que éste vincula, las politicas y los procedimientos asociados al proceso, conforme a la
normatividad vigente aplicable .

3. Dar cumplimiento a la normatividad vigente para la seleccién y vinculacion de los servidores publicos
con la Entidad.

4. Gestionar el tramite a las solicitudes de conceptos legales, requerimientos judiciales de las autoridades
competentes relacionadas con las situaciones administrativas de los diferentes servidores de la Entidad.

5. Realizar la proyeccion y ejecucion del presupuesto requerido para garantizar la efectiva operacion,
control y pago de la nédmina de servidores publicos activos y pensionados, el reconocimiento de
prestaciones sociales, la prevision de novedades por situaciones administrativas, viaticos, dotacion,
capacitacion, bienestar, estimulos, seguridad y salud en el trabajo, segun los lineamientos y normativa
vigente.

6. Disefiar e implementar estrategias que propendan por mejorar el climaorganizacional.

7. Rendir los informes que sean solicitados por el subdirector Administrativo y los deméas que deba
presentar en desarrollo de sus actividades.

8. Atender los requerimientos de los ex servidores publicos y Entidades externas respecto a solicitudes de
bonos pensionales, con base en la normativa existente.

9. Gestionar la actualizacion de informacion relacionada con el Talento Humano de la Entidad en las
plataformas y aplicativos correspondientes.

10. Elaborar los estudios previos requeridos para adelantar los procesos contractuales que permitan cubrir
las necesidades identificadas en la dependencia, asi como la supervision de los contratos que le sean
asignados, en cumplimiento con la hormativa vigente.

11. Elaborar los informes de gestion y de otra indole para atender requerimientos internos y de entes
externos

12. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del
empleo.

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 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las normas de administracion del talento
humano se conocen y aplican para garantizar | Productos y/o Servicios:
su cumplimiento.
2. Las necesidades del personal se|e Actos Administrativos de
identifican para contribuir al bienestar de los nombramiento, desvinculacion, y

servidores publicos y sus familias.
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3. Los planes y programas se proyectan y situaciones administrativas de
128. ejecutan para el mejoramiento de la calidad talento Humano.

PROYECCION DEL | de vida. e Planes y programas
TALENTO 4. Las necesidades del personal se relacionados con la
HUMANO identifican para implementar planes de administracion de  personal

accic_')n que c,on'gribuyan al desarrollo de los formulados y ejecutados.
servidores publicos. : e Planes Institucionales  de
5. Lg |dent|f|caC|on dg las compe_tenuas del capacitacion y bienestar
funcionario se describen y analizan en el formulados v eiecutad
momento del ingreso o el traslado de y €jecutados.
dependencia, para el disefio y actualizacion | ® Plan Anual de Seguridad y
del plan de desarrollo de carrera. Salud en el Trabajo formulado
6. Los planes de capacitacion y desarrollo y ejecutado.
individualizado se establecen y ejecutan para | ¢ Prevision planta de personal.
el fortalecimiento de los procedimientos. e NOmina de servidores publicos
7. Los informes y el control del presupuesto a liquidada conforme a la
los entes de control y a las dependencias normatividad vigente.
respectivas se elaboran y reportan de e Manual de Funciones.
acuerdo con la instruccion. e Bases de Datos.
8. La vinculacion, seleccion, permanenciay | 4 |ndicadores de seguimiento
retiro se implementa de acuerdo con las ajustados y reportados.
normas y procedimientos establecidos.
9. La evaluacion del desempefio se aplica
teniendo en cuenta las normas vigentes. Desempefio:
10. La aplicacion del sistema de Carrera
Especial del Sector Defensa se lleva a cabo Observacion real en el puesto de
conforme con la normatividad vigente. trabajo de los criterios, del 1 al16.
11. El manual de funciones se elabora y
actualiza de acuerdo con los procedimientos | Conocimiento y Formacion:

129.. establecidos y las necesidades de laEntidad. | 4 Normativa vigente emitida por el

ADMINISTRACION | 12, EI manejo documental y control de la Departamento Administrativo de la

DEL TALENTO historia laboral se realiza de acuerdo con las Funcién Publica y la Comision
HUMANO condiciones técnicas y los procedimientos Nacional de Servicio Civil y
establecidos. Ministerio de Defensa Nacional
13. Las certificaciones laborales se expiden sobre Administracion de personal
de acuerdo con los procedimientos del sector publico y carrera
establecidos. administrativa.
14. Las afiliaciones y la movilidad en el |« Régimen de la seguridad social en
Sistema de Seguridad Social se realizan de Colombia.
acuerdo con la normatividad vigente y a los e Politicas de capacitacion.
procedimientos establecidos. e Clima organizacional.
15. El registro y control de la planta de | 4 vinculacion de personal.
personal se efectia y actualiza de acuerdo | 4 Normas de administracion  del
con los sistemas informaticos y Talento Humano Seguridad y
administrativos establecidos. Salud en el trabajo.
16. Los informes y el control del presupuesto | Herramientas Ofimaticas.
a los entes de control y a las dependencias
respectivas se elaboran y reportan de | gyaluacion: Oral o Escrita
acuerdo con las instrucciones y -
procedimientos establecidos.
PD-10
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del | Dieciocho (18) meses de

conocimiento en: Derecho y Afines , Administracion, Psicologia, Ingenieria | experiencia profesional

Industrial. relacionada.
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. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL — ATENCION A GRUPOS SOCIALES OBJETIVO -
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - GRUPO CENTRO INTEGRAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Gestionar la atencién y orientacién oportuna al afiliado y
ciudadano a través de los diferentes canales dispuestos ,respecto a trdmites y servicios que ofrece la
Entidad y demés lineamientos legales vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Realizar el disefio e implementacion de los planes de accion en materia de atencion y servicio al
ciudadano, con base en los lineamientos estratégicos.

2. Evaluar el nivel de satisfaccion de la ciudadania respecto a los tramites y servicios de la Entidad a través
de los diferentes canales implementados por la Entidad, de acuerdo a la normativa vigente

3.. Asistir a encuentros de afiliados cuando asi se requiera para dar la asesoria respecto de los tramites de
derechos de peticion asignados a la coordinacion

4. Efectuar y programar el reparto de los derechos de peticion de competencia del &rea, con base en los
requerimientos definidos y revisar los oficios de respuesta proyectados por el personal a cargo, de acuerdo
a las normas vigentes.

5. Realizar revision y control para la elaboracion de certificaciones de ndminas de asignacion de retiro y
sustitucién pensional, asi como documentacién contenida en expedientes de afiliados con asignacién de
retiro o con pensién extinguida requerida, con base en los lineamientos definidos.

6. Administrar directamente o a través de terceros los canales de atencidon de acuerdo a las politicas
definidas por la Entidad.

7.Proyectar y elaborar los estudios previos requeridos para la contratacién de las necesidades de la
dependencia, asi como apoyar en las actividades de supervisién de los contratos que le sean asignadas,
en cumplimiento con la normativa vigente.

8. Implementar la politica de proteccion, actualizacion y tratamiento de datos personales, teniendo en
cuenta las normas vigentes.

9. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestiébn Ambiental , Sistema de Seguridad en
la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

10.Presentar informes de gestion y de otra indole cuando asi se requiera por dependencias internas o
entes externo.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

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 46. ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. El trAmite y respuesta a los erguimientos
se efectua conforme a las normas de Productos y/o Servicios:
derecho administrativo, racionalizacion de ¢ Indicadores de gestion (call
tramites y gobierno en linea. center, ventanillas, derechos de
2. Las quejas y reclamos se procesan de peticion, PQRS, certificaciones,
140 acuerdo con los procedimientos descargas virtuales)
ORIENTACION AL | establecidos e Evaluacion de percepcion de
USUARIO Y AL 3. El reparto de los requerimientos se servicio
CIUDADANO realiza de acuerdo con las competencias de | ¢ Registros de atencion al
las Entidades del Estado y las ciudadano en hospital
dependencias de la Entidad.
4. La reglamentacion de las veedurias | Desempeiio:
ciudadanas se aplica de acuerdo con los | Observacion real en el puesto de
procedimientos establecidos trabajo de los criterios 1-12
5. Los aplicativos informéticos se utilizan
para el control y seguimiento de peticiones,
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guejas y reclamos formuladas Conocimiento y formacién:

6. Las repuestas se proyectan con una » Normas vigentes sobre atencion y
estructura gramatical y lenguaje apropiado servicio al ciudadano.
141. para que la orientacion sea comprensible Orientacién y servicio al
RESPUESTA 7. Las comunicaciones se argumentan y ciudadano
A PETICIONES, | justifican l6gicamente para dar respuestaal | ® Ofimatica.
SOLICITUDES, requerimiento presentado
QUEJAS Y 8. El internet y los medios de comunicacién | Evaluacion:
RECLAMOS. se emplean para la blsqueda de _
informacion que coadyuven a la proyecciéon | Oral o escrita
de las respuestas.
9. Los andlisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo con la
caracterizacion de las reclamaciones
presentadas
10. Los datos estadisticos se producen a
partir del andlisis de las quejas y reclamos
142 para hacer seguimiento de los tramites
ESTADiSTICAS DE | efectuados.
ATENCION 11. Los indicadores de gestion se alimentan
CIUDADANA a partir de los andlisis estadisticos
efectuados
12. Los informes y estadisticas se elaboran
y reportan de acuerdo con las instrucciones
y procedimientos establecidos

PD-10

II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nuicleo Basico del | Dieciocho (18) meses de
Conocimiento en: Derecho y Afines experiencia profesional
relacionada.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL -GESTION DE RECONOCIMIENTO Y PAGO -
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - GRUPO DE ASIGNACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Desarrollar las actividades relacionadas con la aplicacion de la normatividad especial sobre el régimen
prestacional del personal afiliado a la Entidad y sus beneficiarios, con el fin de atender los requerimientos de
los afiliados y usuarios .

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Dirigir, desarrollar y controlar los planes de trabajo, procesos y procedimientos sobre reconocimiento y
actualizacion de asignaciones de retiro, pensiones al personal con este derecho, de acuerdo con la
normatividad sobre la materia.

2.Estudiar y/o tramitar las solicitudes relacionadas con prestaciones sociales de acuerdo a la ley y la
jurisprudencia.

3.Elaborar los proyectos de respuesta a los recursos interpuestos contra actos administrativos de la
Entidad.

4.Expedir las certificaciones, de acuerdo con los procesos y procedimientos que se desarrollan en el grupo.
5.Asumir la representacion judicial de la Entidad, en los procesos que se promuevan en su contra o tenga
qgue instaurar, contra personas naturales o juridicas, mediante poder especial que otorgue el Director
General.

6.Participar en el andlisis e interpretacion de las normas que dicte el Gobierno Nacional, en materia de
prestaciones sociales y asegurar su correcta aplicacion.

7. Desarrollar, revisar, actualizar y controlar los procesos y procedimientos de reconocimiento de
Asignacién mensual de retiro, pensién y actualizaciéon de los mismos como cuotas partes y bonos
pensionales.

8.Asegurar la calidad y oportunidad de los procesos y resultados a cargo de su dependencia.

9. Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestidn (Sistema de Gestidon de Calidad, Sistema
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de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en
la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
10. Presentar informes de gestion y de otra indole cuando asi se requiera por dependencias internas o

entes externo.

11. Garantizar la actualizaciéon de la informacién sistematizada y manual, relacionada con su area y
presentar oportunamente los informes internos y externos que faciliten la toma de decisiones.
12. Desempenfar las demas funciones asignadas por la subdireccion de acuerdo a la naturaleza de su

cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

29. GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

82.
PRESTACIONES
SOCIALES DEL
SECTOR DEFENSA

1. Las peticiones de reconocimiento se
tramitan de acuerdo al orden de radicado,
atendiendo la normatividad vigente.

2. Los expedientes prestacionales vy
pensionales se elaboran, sustancian y
liquidan para efectuar el tramite de
seguridad social requerido

Productos y/o Servicios:

e Conceptos de tipo prestacional
Documentos proyectados.
Expedientes prestacionales.

3. La gestidén presupuestal necesaria para
las prestaciones sociales se tramita de
acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Certificaciones.
Registro en aplicativos.

4. Los anticipos de cesantias se gestionan
de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Desempeiio:

5.Los bonos y cuotas partes pensionales
se tramitan de acuerdo con las normas
establecidas

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterio
1,2,3,5,6,7,8,9,10.

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

Conocimiento y Formacién

e Liquidacion de prestaciones
sociales

¢ Indicadores de Gestion

7. Las solicitudes, derechos de peticion,
conceptos y tutelas relacionadas con
prestaciones sociales, se resuelven
conforme a las normas y disposiciones
vigentes.

e Conocimiento en herramientas
de ofimatica.

Evaluacion: Oral o Escrita

8. Las certificaciones se emiten de
acuerdo con los requerimientos
presentados.

9.Las demandas se presentan y contestan
de acuerdo con los términos perentorios
establecidos y los intereses de la Entidad

10. Los sistemas informaticos de
prestaciones sociales se actualizan segun
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

Familia

30. GESTION JURIDICA
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84.
DEFENSA JUDICIAL

legales para atender los procesos.

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

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

5.El comité de conciliacion y defensa
judicial, adelanta su gestion 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

7. 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.

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
informacién 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.

83.
PROYECCION DE
ACTOS
ADMINISTRATIVOS

13. Los actos administrativos, se
proyectan conforme a los procedimientos
internos, doctrina, jurisprudenciay a lo
sefalado en las normas legales vigentes.

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

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

Cddigo Pagina
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PGH-MA-001 15 de 126
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Fecha Version
28/12/2018 2
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. La defensa técnica se ejerce de
acuerdo con las normas legales vigentes. | Productos y/o Servicios:
2.Las acciones y requerimientos judiciales
se resuelven dentro de los términos | ¢ Conceptos de tipo juridico

elaborados en coordinacion con
oficina asesora juridica.
Documentos proyectados.
Respuesta a los derechos de
peticion y Tutelas.

Respuesta a las Demandas
contra CASUR acuerdo a
términos.

Asesoria a afiliados de la Caja
en los Comités de Conciliacién.
Actos Administrativos.

Informes de actividades propias
del cargo.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios, 1 al 4 ; 6 al

15

Conocimiento y Formacion:

Normas y
relacionadas
prestacional.
Procedimientos que se debe
surtir  ante las diferentes
jurisdicciones.

Régimen de la seguridad social
en Colombia.

Conocimiento en herramientas
de ofiméatica

jurisprudencia
con el tema

Evaluacion: Oral o Escrita

PD-10

II. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia
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Dieciocho (18) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. relacionada.

ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL -GESTION DE RECONOCIMIENTO Y PAGO-
SUBDIRECCION FINANCIERA GRUPO DE NOMINAS Y EMBARGOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Adelantar las actividades asociadas con la liquidacion de la némina para el pago de asignaciones de retiro,
sustituciones pensionales y demas derechos reconocidos a los afiliados y beneficiarios, de acuerdo con la
normativa vigente y procedimientos internos establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar la elaboracion de las copias de respaldo de los diferentes sistemas de informacién, mediante la
plataforma de backups en la tltima version con que cuente la Entidad, teniendo en cuenta los parametros
definidos.

2. Apoyar en identificacion y estructuracion de los requerimientos existentes frente al software de némina
con que cuente la Entidad.

4. Asistir en la realizacion de pruebas de software desarrollados, adquiridos o implementados en la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional, con el fin de garantizar que cumplan las caracteristicas de calidad
establecidas por la institucion.

5.Apoyar en la definicibn de los planes de contingencia con el fin de garantizar la continuidad de los
activos de mayor criticidad.

6. Brindar asesoria en la adquisicion de tecnologias de seguridad de la informacion a nivel institucional.

7. Elaborar, clasificar y analizar los riesgos de los activos de la informacién, a fin de aplicar controles para
mitigar el riesgo.

8. Realizar la difusién, concientizacion, y prevencion de las politicas de seguridad de la informacion

9. Coordinar el intercambio de informaciéon o cruce de datos con entidades publicas y privadas, que se
requiera de acuerdo con las necesidades institucionales.

10. Atender los requerimientos relacionados con las actividades de su competencia.

11. Realizar informes de analisis estadistico, de gestion y de otra indole relacionados con el proceso y
procedimientos a cargo.

12. . Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del
empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las plataformas tecnolégicas se
administran de acuerdo con las normas

112. técnicas, para su funcionalidad, | Productos y/o Servicios:
ADMINISTRACION | confiabilidad, disponibilidad y seguridad. e Infraestructura tecnoldgica
DE HARDWARE Y 57 a5 redes se utilizan y mantiene para su (hardware, software y
INFOIT?EI\E),ETSICOS funcionamiento, de acuerdo a los comunicaciones), administrada
estandares establecidos. optimizada y disponible.

3. Las nuevas tecnologias en hardware y
redes se analizan, presentan e
implementan para el mejoramiento Yy
actualizacion de los servicios informaticos.

e Estructuracion e implementacion
de los planes de mejoramiento
de tecnologia (hardware,
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113.
ADMINISTRACION
DE SOFTWARE Y

APLICACIONES
INFORMATICAS

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

5. Los desarrollos en software vy
aplicaciones informéaticas se analizan e

implementan para el mejoramiento vy
actualizacion de los servicios informaticos.
6. Las aplicaciones informaticas se
administran para la disponibilidad vy

utilizacion de los usuarios informaticos.

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

114.
ADMINISTRACION
DE LA SEGURIDAD

INFORMATICA

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

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

10. Los proyectos de seguridad informatica
se proyectan y desarrollan para cumplir con
las politicas y estandares establecidos en el
Sector Defensa.

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

115.
SUPERVISION,
MANTENIMIENTO Y
ADQUISICION DE
SISTEMAS
INFORMATICOS

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

13. Las propuestas técnicas para la
adquisicion de bienes 'y  servicios
informaticos se elaboran de acuerdo con las
necesidades institucionales.

14.Los informes de seguimiento y ejecucién
de los contratos en materia informatica se
efectian de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas.

15. Las solicitudes en materia informéatica

software y comunicaciones).
Estructuracion, implementacion y
seguimiento a planes de
contingencia.

Plan de riesgos estructurado.
Informes.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios, 1 al 17

Conocimiento y Formacion:

Levantamiento de requerimientos
de tecnologias de la informacion
Operacion de  sistemas
informacion de desarrollados
Politicas publicas en tecnologias
de informacién y comunicaciones
- TICS
Implementacion de sistemas de
informacion.
Levantamiento de requerimientos
de tecnologias de la informacion.
Politicas publicas en tecnologias
de informacién y comunicaciones
- TICS
Seguridad informética
Gestion 'y administracion
centros de computo
Planes de continuidad de negocio
Herramientas de ofimética

de

de

Evaluacion: Oral o Escrita.

116. se resuelven para el manejo de los equipos
ATENCION AL y software utilizadas por el usuario final.
USUARIO 16. La asesoria profesional se brinda a los
INFORMATICO usuarios conforme a las especificaciones
técnicas y procedimientos establecidos.
17. El lenguaje técnico utilizado para la
asesoria se adecua a las caracteristicas del
usuario.
PD-10
II. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

Cddigo Pagina
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PGH-MA-001 18 de 126
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Fecha Version
28/12/2018 2
Dieciocho (18) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del | experiencia profesional
conocimiento en: Psicologia, Trabajo Social y Afines; Administracion, relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines.

llI. EN QUE PROCESO PARTICIPA:  MISIONAL- GESTION DE PROTECCION SOCIAL-ATENCION A
GRUPOS SOCIALES OBJETIVO- SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES
GRUPO SERVICIOS DE BIENESTAR AL AFILIADO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Disefiar, ejecutar y controlar el desarrollo de planes y programas , alineados con las politicas de proteccion
social dirigidos a los afiliados de la Caja de Sueldos de retiro de la Policia Nacional.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Disefiar y presentar a consideracion de la Direccion, las politicas, planes y programas de bienestar
social, que permitan contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de los afiliados.

2. Coordinar y gestionar las alianzas estratégicas y acciones de cooperacion con entidades publicas o
privadas, especializadas en salud, educacion, recreacion, turismo, cultura, gerontologia, bienestar, cajas de
compensacion, fundaciones, cooperativas y asociaciones, a través de las cuales se puedan prestar los
servicios.

3. Disefar procesos investigativos y de diagndstico de las probleméticas y necesidades en la poblaciéon de
afiliados.

3. Apoyar la organizacion y desarrollo de eventos y actividades en todo el territorio nacional.

4. Coordinar y tramitar la celebracion de convenios con Entidades externas del sector publico y privado, asi
como supervisar y hacer seguimiento a los convenios celebrados.

5. Realizar informes estadisticos y de gestion.

6. Adelantar estudios para identificar las necesidades de capacitacion, recreacion y entretenimiento de los
afiliados .

7. Proyectar y elaborar los estudios previos requeridos para la contratacion de las necesidades de la
dependencia, asi como apoyar en las actividades de supervision de los contratos que le sean asignados, en
cumplimiento con la normativa vigente.

8.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestién de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la Informacién e ldentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las noticias y eventos se cubren
teniendo en cuenta las fuentes informativas | Productos y/o Servicios:
de acuerdo con las politicas institucionales

y los procedimientos establecidos. e Planes y Programas de Bienestar
2. lLas estrategias de manejo de la divulgados.
informacion se aplican para organizar, | ¢ Oficios y documentos proyectados
54. orientar y realizar actividades periodisticas, | ¢ Alianzas y Convenios suscritos.
GESTION socializarlas y efectuarles el respectivo e Contenidos audiovisuales y
COMUNICATIVA seguimiento escritos

3. La comunicacidon escrita se realiza
teniendo en cuenta criterios de redaccion, | Desempefio:
ortografia y sintaxis periodisticos para
informar temas de interés y situaciones del | Observacion real en el puesto de

sector defensa trabajo de los criterios, 1,2,3,4.
4. La comunicacion audiovisual se efectua
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los instrucciones recibidas para su
divulgacion

5. Los equipos propios de la actividad
periodistica se utilizan de acuerdo los
manuales de uso Yy las instrucciones
recibidas para apoyar la difusion de la
informacion
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para informar temas de interés y | Conocimientoy Formacion
situaciones del sector defensa teniendo en
cuenta las caracteristicas de los medios, y Conocimiento basico en

herramientas informaticas (Word,
Excel, PowerPoint, Microsoft
Outlook, Internet).

Técnicas de Redaccion.

Evaluacion: Oral o Escrita

Familia

19. DESARROLLO DE PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL

Competencias

Criterios de desempefo

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
probleméticas de familia se elaboran y
desarrollan de acuerdo con los diagndsticos
institucionales para el mejoramiento de la
calidad de vida personal y laboral.

3. Los seminarios, talleres y conferencias
se preparan y programan teniendo en

Producto y / o servicio:

Proyectos, politicas, planes vy
programas en materia de
seguridad social Integral.

Informes de ejecucion y
seguimiento presentados.

Bases de datos consolidadas de
los afiliados y beneficiarios.
Alianzas y convenios suscritos.
Propuestas lineas de accion e
intervencion en  materia de
seguridad social integral.

cuenta la problematica identificada con el | Desempefio:
57. fin de orientar a los miembros y las familias
GESTION DE del Sector Defensa. Observacion real en el puesto de
PROCESOS 4. Los instrumentos de medicion se aplican | trabajo de los criterios 1 al 4
SOCIALES para conocer indicadores con el fin de
elaborar diagndsticos y disefiar programas. | Conocimiento y Formacion:
Gestién de proyectos de
investigacion en seguridad social
integral.
Régimen de seguridad social.
5. Los programas de apoyo a las familias se Formulacion y evaluacion de
elaboran para fortalecer lazos afectivos y proyectos.
promover el sentido de familia en los Gerencia de proyectos.
miembros de las instituciones. Estadistica y desarrollos de bases
de datos.
Herramientas ofimaticas..
Evaluacién: Oral o escrita.
PD-10
Il. REQUISITOS:

Estudio

Conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del
Contaduria Publica.

Nucleo Basico del | experiencia

Experiencia
Dieciocho (18) meses de
profesional

relacionada.
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lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO-GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION FINANCIERA -
GRUPO CONTABILIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Registrar oportunamente todos los hechos y operaciones
financieras y econémicas de la Entidad de acuerdo con las normas establecidas en el régimen de
Contabilidad publica para que sean base para la toma de decisiones de la Alta Direccion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Patrticipar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area de
contabilidad.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la calidad de la
informacion contable y dar oportuno cumplimiento a la presentacién de informes y utilizacion 6ptima de los
recursos disponibles.

3. Proyectar y desarrollar los Estados Financieros e informes contables mensuales para la toma de
decisiones y ser presentados a nivel interno y externo de la Entidad.

4. Coordinar y controlar la informacion contable recibida de las diferentes areas y de las Entidades externas,
con el fin de consolidarla para presentar los informes contables, fiscales y financieros en forma oportuna,
razonable y confiable; de acuerdo con las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién y la
DIAN.

5. Coordinar y controlar las actividades del area para rendir y tramitar los documentos e informes pertinentes
requeridos por Entidades externas.

6. Evaluar, preparar y conceptuar sobre las declaraciones tributarias, documentos y certificaciones
requeridas de acuerdo con los asuntos de su competencia.

7. Supervisar y dirigir las funciones realizadas por los servidores publicos delArea de Contabilidad.

8. Entregar al desvincularse de las funciones titulares, los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacion.
9.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Seguridad en la
Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del
empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia
Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
1. Las politicas financieras estan basadas
en la normatividad vigente. Productos y/o Servicios:
2. Las politicas de orden financiero
101. aplicables  al ~ Sector — Defensa, son| . \ias de contabilidad elaborada
GESTION DE analizadas acorde con las condiciones L .y
. establecidas. en legalizacion de anticipos,
POLITICAS . .
FINANCIERAS 3. Los conceptos financieros  se ajustes, reclasificaciones,
fundamentan en las  disposiciones depreciaciones, amortizaciones y
normativas vigentes. ajustes varios.
4. Los disefios de los lineamientos de la | ¢ Resumen de informacién contable
poll’tlca, preSl_ques_taI, contable y de preparado, consolidado y
tesoreria se evidencian en documentos .
L . . actualizado.
soportados en la normatividad financiera
vigente. e Informe sobre balance de Ila
5. Los informes se proyectan de acuerdo contabilidad general de la Entidad
con la informacién requerida por los entes
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103.

respectivos.

RENDICION DE
INFORMACION
FINANCIERA

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

7. 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.

8. 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.

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

36. GESTION FINANCI

ERA

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

e Informes internos contables
(certificaciones).

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios, 2, 3y 6 - 8.

Conocimiento y Formacion:

¢ Normas sobre contabilidad publica
y Plan General de Contabilidad
Publica.

e Normas internacionales de
Contabilidad para el sector publico
NICSP

¢ Manejo del Sistema Integrado de

Informacion Financiera — SIIF.

Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.

106. ANALISIS e Normativa tributaria.
FINANCIERO 11. Los estados financieros deben ser ¢ Conocimiento en herramientas de
razonables con la planeacién estratégica de ofiméatica.
la Entidad
12. La revision de los estados financieros Evaluacion: Oral o Escrita
permite emitir un concepto sobre la
situacion economica de la Entidad.
13.Las herramientas son conocidas para el
manejo de la informacion financiera .
107 14.Los sistemas_ informét_if:os_ se ut_ilizan
. para reportar la informacion financiera .
INFORMATICA 9. Las herramientas informaticas se utilizan
FINANCIERA teniendo en cuenta las normas de
seguridad vigentes.
PD-10 (2)
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Dieciocho (18) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | experiencia profesional

relacionada.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA:
PLANEACION- GRUPO INFORMATICA

APOYO-GESTION DE LAS TICS- OFICINA ASESORA DE

implemente la Entidad.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Soportar el funcionamiento de los sistemas de informacion,
programas y aplicaciones con que cuenta la caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional, implementar
su control ; asi como la gestion tecnoldgica relacionada con redes, comunicaciones y seguridad que

informacion y asi como

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO:
1. Administrar las bases de datos, servidores y sistemas operativos del Grupo de Informéatica de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional, para garantizar el funcionamiento y la disponibilidad de la

estandarizar los procedimientos del Backup.

2. Proyectar las necesidades del licenciamiento de las diferentes basesde datos y software de aplicaciones.
3. Definir la metodologia para adoptar las mejores practicas del ciclo de vida de la informacién alineadas a
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los objetivos de tecnologia de la informacion con los de la Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional.
4. Realizar monitoreo de las herramientas de disponibilidad, para optimizar los recursos de la red, servidores
y canales de datos.

5. Realizar pruebas de software desarrollados, adquiridos o implementados en la Caja de Sueldos de Retiro
de la Policia Nacional, con el fin de garantizar que cumplan las caracteristicas de calidad establecidas por la
institucion.

6. Establecer e implementar los planes de recuperacion ante desastres, con el fin de garantizar la
continuidad de los activos de mayor criticidad.

7. Brindar asesoria en la adquisicion de tecnologias de seguridad de la informacion a nivel institucional.

8. Elaborar, clasificar y analizar los riesgos de los activos de la informacion, a fin de aplicar controles para
mitigar el riesgo.

9. Realizar la difusion, concientizacién, y prevencion de las politicas de seguridad de lainformacion.

10. Estudiar y analizar técnicamente los nuevos sistemas, techologias y aplicaciones, con el fin de
determinar la viabilidad de incorporacion para el fortalecimiento del servicio a los asociados.

11.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Seguridad
en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en
el marco de los requisitos legales vigentes.

12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del
empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las plataformas tecnolégicas se | Productos y/o Servicios:

administran de acuerdo con las normas | e Infraestructura tecnoldgica
112. técnicas, para su funcionalidad, (hardware, software y

ADMINISTRACION | confiabilidad, disponibilidad y seguridad. comunicaciones), administrada

DE HARDWARE Y 1757 35 redes se utilizan y mantiene para su optimizada y disponible.
REDES funcionamiento, de acuerdo a los
INFORMATICOS estandares establecidos.

3. Las nuevas tecnologias en hardware y

e Estructuracion e implementacion
de los planes de mejoramiento

redes se  analizan, presentan e de tecnologia (hardware,
implementan para el mejoramiento y software y comunicaciones).
actualizacion de los servicios informéaticos. e Estructuracion, implementacion y

seguimiento del plan estratégico

4. El software se administra para brindar . . o
de sistemas de informacion.

soporte a los diferentes procesos vy
servicios del Sector Defensa.

5. Los desarrollos en software y | Desempefio:
aplicaciones informéticas se analizan e

implementan para el mejoramiento y Observacion real en el puesto de
actualizacion de los servicios informaticos. | trabajo de los criterios, 1, 3, 4, 6-8, 9y
6. Las aplicaciones informaticas se | 11-14.

administran para la disponibilidad y
utilizacion de los usuarios informéaticos.

7. La capacitacion en el manejo de software | Conocimiento y Formacion:
y aplicaciones informaticas se realiza de
acuerdo con las necesidades

113.
ADMINISTRACION
DE SOFTWARE Y
APLICACIONES
INFORMATICAS

institucionales. e Laimplementacion de sistemas de
8. Las politicas, metodologias y normas en informacién
114. ) seguridad informatica se implementan y | e Levantamiento de requerimientos
ADMINISTRACION | verifican para asegurar la proteccion de la de tecnologias de la informacion

DE LA SEGURIDAD | plataforma tecnoldgica.
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INFORMATICA 9. Las situaciones criticas en seguridad e Operacion de sistemas de
informatica se analizan para diagnosticar e informacién de desarrollados
implementar su posible solucion. e Politicas publicas en tecnologias
10. Los proyectos de seguridad informatica de informacién y comunicaciones
se proyectan y desarrollan para cumplir con - TICS
las politicas y estandares establecidos en el | ¢ Certificacion en ISO 27001
Sector Defensa. e Conocimiento en herramientas de
11. Los informes de seguridad informatica ofimatica.

se elaboran y presentan de acuerdo con los

criterios y procedimientos establecidos.

12. Las necesidades de desarrollo

informatico se identifican y evallan para | Evaluacion: Oral o Escrita.

determinar la viabilidad de modernizacién y

115. establecer alternativas de continuidad o
SUPERVISION, cambios tecnoldgicos.

MANTENIMIENTO Y | 13. Las propuestas técnicas para la

ADQUISICION DE | adquisicion de  bhienes y  servicios
SISTEMAS informaticos se elaboran de acuerdo con las

INFORMATICOS necesidades institucionales.

14.Los informes de seguimiento y ejecucién

de los contratos en materia informatica se

efectian de acuerdo con las

especificaciones técnicas establecidas.

15. Las solicitudes en materia informatica

116. se resuelven para el manejo de los equipos
ATENCION AL y software utilizadas por el usuario final.
USUARIO 16. La asesoria profesional se brinda a los
INFORMATICO usuarios conforme a las especificaciones

técnicas y procedimientos establecidos.
17. El lenguaje técnico utilizado para la
asesoria se adecula a las caracteristicas del

usuario.
PD-10
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Dieciocho (18) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del nulcleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines relacionada.

ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION DEL TALENTO HUMANO- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA- GRUPO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Garantizar la aplicacion de la ley disciplinaria en los
procesos, preliminares y en las investigaciones, con el fin de juzgar y promover la moralidad publica.

1. Adelantar y sustanciar las diligencias preliminares y las investigaciones disciplinarias contra los
funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.

2. Aplicar las normas y disposiciones legales vigentes del derecho disciplinario.

3. Recopilar testimonios, solicitar pruebas y realizar visitas especiales para ratificar la veracidad de los
hechos preliminares y la conducta cometida.

4. Recibir las declaraciones y ampliaciones relacionadas con las investigaciones disciplinarias iniciadas a los
funcionarios de la Entidad.

5. Reconocer y verificar la personeria de los apoderados nombrados por los investigados.

6. Notificar a los investigados de las decisiones adoptadas en primera instancia.

7. Proyectar los fallos y resolver recursos y nulidades una vez se halla surtido el debido proceso conforme a
las normas legales vigentes.

8. Enviar antecedentes al juzgador de segunda instancia con el fin de que resuelva de acuerdo con su
competencia.

9. Acusar recibo, informar de apertura dado el caso enviar fallos sancionatorios a la Procuraduria General de
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la Nacion.

10. Apoyar la formulacion de programas de capacitacién y divulgacién del Régimen Disciplinario, la
Jurisprudencia y la doctrina para los funcionarios de la Entidad.
11. Comunicar al Grupo de Talento Humano las sanciones impuestas a los servidores publicos.
12.Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
13. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores

institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

27 GESTION CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Competencias

Criterios de Desempeiio

Evidencias

76.
GESTION DE
PROCESOS
DISCIPLINARIOS

1. Las actuaciones disciplinarias se
adelantan conforme a la normatividad
vigente para garantizar el debido proceso.

2.Las quejas e informes referidos a
presuntas faltas disciplinarias de los
servidores publicos, se reciben, tramitan en
forma oportuna para evitar el vencimiento de
términos legales.

3.Las decisiones de caracter disciplinario se
fundamentan sobre el acervo probatorio
allegado al expediente.

4.Los pronunciamientos se emiten de
acuerdo con la técnica juridica y bajo los
parametros legales.

5.Las solicitudes de Entidades externas
frente a procesos disciplinarios se atienden
conforme a la norma aplicable y a lo
solicitado.

77.
PREVENCION DE
FALTAS
DISCIPLINARIAS

5. Las estrategias de prevencion se
disefian con base en la identificacion de las
faltas disciplinarias mas recurrentes.

6. Las estrategias de prevenciéon en
materia de faltas disciplinarias se socializan
con el fin de disminuirlas.

7. Las estrategias pedagodgicas se
utiizan para socializar el sistema de
integridad, ética y e codigo de buen
gobierno.

Productos y/o Servicios:

e Informes de
investigaciones
fallos proferidos.

e Memorandos.
Actos administrativos.

e Contenidos
talleres,
cartillas, folletos.

Apertura

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1al 7

Conocimiento y formacion:

e Constitucién Politica
Colombia
e Codigos de

administrativo y de

e

disciplinarias,

capacitaciones,
presentaciones,

de

procedimiento

lo

contencioso administrativo, Civil,
laboral y procedimiento laboral.
e Normas de derecho disciplinario

e Normas sobre

personal

carrera

e Evaluacion oral o escrita

del
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Profesional
Cadigo: 3-1
Grado : 08
Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
Numero de Empleos: Cinco (5)
PD- 08
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Catorce (14) meses de

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria Administrativa y | relacionada
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.
I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: EVALUACION Y CONTROL DE LA GESTION —OFICINA
CONTROL INTERNO
IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Gestionar la implementacion y evaluacién del Sistema de Control Interno, de conformidad con los mandatos
constitucionales y legales.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Participar en el desarrollo de las actividades propias de su competencia, para el funcionamiento del area
en los diferentes campos operativo, administrativo y financiero, de acuerdo con la normativa e instrucciones
impartidas.
2. Adelantar auditorias internas, asi como la elaboracién del respectivo Informe indicando los hallazgos,
recomendaciones y conclusiones, de acuerdo con la metodologia y lineamientos establecidos.
3. Desarrollar acciones para la verificacion y evaluacién del sistema de control interno, de conformidad con la
normativa y procedimientos definidos.
4. Proyectar los informes de cumplimiento de acuerdo con las actividades asignadas en lo establecido en el
Plan Anual de Auditorias definido .
5. Monitorear en los diferentes aplicativos para el control de la gestién con que cuenta la Entidad, el avance y
cumplimiento de metas, objetivos, planes y tareas.
5.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

6.Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 11.GESTION DEL CONTROL INTERNO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los sistemas de Control Gerencial se aplican | Productos y/o Servicios:
para el seguimiento de la gestidn institucional.

2. El Modelo Estandar de Control Interno MECI e Las

metodologias e

36.
ADMINISTRACION
DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

se aplica para el seguimiento de las actividades
desarrolladas en las dependencias.

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

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

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

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

7. Las Normas de Calidad correspondientes se

instrumentos disefiados.
Evaluacion del sistema de
control interno.

Estrategias e instrumentos
para el autocontrol.

Informes  de  auditorias
internas de gestion.

Planes de mejoramiento.
Informes rendicion de
cuenta fiscal.

Formulacion de planes de
mejoramiento y mapa de
riesgos.

, allC Desempeiio:
aplican para el seguimiento de los procesos.

8. La capacitacion se realiza de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.
9. Los talleres y conferencias se realizan para
37. fomentar la practica del autocontrol.

GESTION DE LA 10. Las estrategias pedagdgicas se utilizan para

CULTURA DE AUTO | la divulgacion y capacitacion del Sistema de
CONTROL Control Interno.

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

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios, 4-5,
8-11, 14, 16 y 18.

Conocimiento y Formacion:

Funcion de las oficinas de
control interno en las
Entidades y organismos de
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12. Las normas y procedimientos de auditoria la Rama Ejecutiva del Orden
generalmente aceptadas se aplican para facilitar Nacional.
38. el seguimiento y control de los procesos. Normas para el ejercicio del
AUDITORIAS 13. Los procedimientos de las dependencias se control interno en las
POSITIVAS Y DE conocen para agilizar el desarrollo y efectividad Entidades y organismos del
SEGUIMIENTO de la auditoria. estado.
14.La planeacion, direccién y ejecucion de Normas sobre la
auditoria se realiza para cumplir con el organizacion y
cronograma establecido funcionamiento de las
15. Los documentos y registros se solicitan y Entidades del orden
analizan para que la auditoria sea debidamente nacional.
soportada. Conocimiento  basico  en
16. Los hallazgos se comunican al auditado herramientas  informéticas
para generar consensos Y facilitar los procesos (Word, Excel, PowerPoint,
de mejoramiento. Microsoft Outlook, Internet)
17.Los Informes de auditoria se elaboran y
presentan para retroalimentar y adoptar planes | Evaluacion: Oral o Escrita.
de mejoramiento
18. La independencia y objetividad del
funcionario se mantiene para garantizar la
efectividad de la auditoria.
PD- 08
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Catorce (14) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION DEL TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - GRUPO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Analizar juridicamente los procesos disciplinarios de los funcionarios, ex funcionarios y contratistas de la Caja
de Sueldos de retiro de la Policia Nacional, asi como la proyeccion de los actos administrativos relacionados,
de acuerdo con la hormativa vigente y procedimientos definidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1-Sustanciar en primera instancia los procesos disciplinarios que deban adelantarse contra los servidores
publicos, ex servidores publicos y contratistas de la Entidad, de conformidad con la normativa vigente.
2. Adelantar las investigaciones disciplinarias por hechos que contribuyan a dicha conducta imputable a los
servidores publicos, ex servidores publicos y contratistas, conforme con las normas, disposiciones y el debido
proceso, propendiendo por la aplicacion estricta de la normativa vigente en cada uno de los procedimientos y
actuaciones, firmando todas las actuaciones administrativas en las que haya sido nombrado como abogado
de instruccion.
3. Determinar si las quejas, oficios o informaciones contra los servidores publicos, ex servidores publicos y
contratistas de le Entidad, constituyen falta disciplinaria,
realizando las indagaciones preliminares a fin de establecer si hay lugar a dar inicio a investigacion
disciplinaria, elaborando los oficios de remision, notificacién, actas de audiencias, pruebas y sustanciacion de
fallos de los procesos encomendados, cuando haya lugar a ello, conforme con los lineamientos definidos.
4. Elaborar actividades y acciones encaminadas a la prevenciéon de faltas disciplinarias por parte de los
funcionarios y contratistas, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos y las disposiciones
legales vigentes.
5. Realizar la proyeccion y sustanciacion de los recursos de reposicion que se interpongan contra los fallos
emitidos y remitirlos al competente para su firma, con base en los procedimientos establecidos.
6. Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion y demas Entidades competentes los hechos y
pruebas materia de investigacién disciplinaria que puedan constituirse en delitos cometidos por parte de los
funcionarios y contratistas de la Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional.
7.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de Seguridad en la
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Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores

institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

27.GESTION DEL CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Competencias

Criterios de Desempeiio

Evidencias

76.
GESTION DE
PROCESOS

DISCIPLINARIOS

1. Las actuaciones disciplinarias se adelantan
conforme a la normatividad vigente para
garantizar el debido proceso.

2.Las quejas e informes referidos a presuntas
faltas disciplinarias de los servidores publicos,
se reciben, tramitan en forma oportuna para
evitar el vencimiento de términos legales.

3.Las decisiones de caracter disciplinario se
fundamentan sobre el acervo probatorio
allegado al expediente.

4.Los pronunciamientos se emiten de acuerdo
con la técnica juridica y bajo los parametros
legales.

5.Las solicitudes de Entidades externas frente a
procesos disciplinarios se atienden conforme a
la norma aplicable y a lo solicitado.

77.
PREVENCION DE
FALTAS
DISCIPLINARIAS

6.Las estrategias de prevencion se disefian con
base en la identificacion de las faltas
disciplinarias mas recurrentes.

7.Las estrategias de prevencién en materia de
faltas disciplinarias se socializan con el fin de
disminuirlas.

8.Las estrategias pedagodgicas se utilizan para
socializar el sistema de integridad, ética y el
cddigo de buen gobierno.

Productos y/o Servicios:

Informes de Apertura e
investigaciones
disciplinarias,
proferidos.
Memorandos.

Actos administrativos.
Contenidos
capacitaciones,
presentaciones,
folletos.

fallos

talleres,
cartillas,

Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios l1al 7

Conocimiento y formacion:

Constituciéon Politica de
Colombia

Cddigos de procedimiento
administrativo y de o
contencioso administrativo,
Civil, laboral y
procedimiento laboral.
Normas de derecho
disciplinario

Normas sobre carrera del
personal

Evaluacion: Oral o escrita

PD- 08

II. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia

Titulo profesional

en disciplina académica del

conocimiento en: Administracion, Bibliotecologia, Derecho y Afines.

nucleo basico del

Catorce (14) meses de
experiencia profesional
relacionada

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO- GESTION DOCUMENTAL-

ADMINISTRATIVA- GRUPO INFORMACION DOCUMENTAL

SUBDIRECCION
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Administrar el recurso documental de la Entidad a partir de las normas vigentes y brindar atencién oportuna a
los afiliados que requieran diversos tramites a partir de la misién de la Entidad, evaluando su nivel de
satisfaccion, en cumplimiento de las normas establecidas para tal fin.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Apoyar el procedimiento de conservacion y salvaguarda el acervo documental de la Entidad dando
cumplimiento a las técnicas y disposiciones legales vigentes en la materia.

2. Gestionar el cumplimiento de las actividades definidas para cada uno de los procedimientos a cargo del
proceso de gestién documental

3. Implementar las acciones necesarias para coordinar la programacion y ejecucion de las actividades
referentes a las transferencias documentales, tramites y demas asuntos administrativos, que deban surtirse
con el Archivo General de la Nacion, conforme a los lineamientos existentes.

5. Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracion, aplicaciéon y actualizacion de las tablas de
valoracion documental y tablas de retencion documental de la Entidad, conforme con la normativa legal
vigente.

6. Orientar a todas las dependencias de la Entidad con respecto a la implementacién de las técnicas
archivisticas de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion sobre el manejo y
organizacion de la documentacion.

7. Coordinar la actualizacién permanentemente del Sistema de Informacion Documental de la Entidad, con
base en los requerimientos definidos.

9. Coordinar la expedicion de copias y certificaciones a partir de los documentos custodiados en los
diferentes fondos documentales fisicos o electrénicos, teniendo en cuenta la aplicacion de los parametros
existentes.

10. Coordinar las actividades de recepcién, direccionamiento, entrega, despacho y almacenamiento de la
correspondencia oficial que generay recibe la Entidad, con base en los criterios técnicos establecidos.

11. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados, en cumplimiento a la normativa vigente.
12. Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestidén de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las normas de archivo se implementan | Productos y/o Servicios:
para el cuidado y utilizacion de los
documentos de la Entidad.

e Archivo general custodiado
administrado y conservado bajo

2. Los documentos se clasifican para

132. facilitar la ubicacion y utilizacion de los la normatividad archivistica
ADMINISTRACION | & y vigente.
mismos. ., . L,
DE LA 3. Los sistemas de informacion se utilizan *  Programacion y ejecucion de las
INFORMACION ;';lra el maneio control  de  la actividades de transferencias
DOCUMENTAL | P 0y documentales.

documentacion.

4. Los archivos documentales se organizan
para el cuidado y custodia de la memoria
institucional.

e Tablas de retencion documental
actualizadas.

e Mecanismos de sistematizacion y
medios técnicos (microfilmacion,

digitalizacion u otros) para la

5. Las metodologias de gestion documental
salvaguarda y consulta del

se orientan y aplican para hacer
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movimiento de documentos se implementan

133.. y realizan de acuerdo con los
SEGUIMIENTO Y procedimientos establecidos.
CONTROL 7. Los procedimientos de gestion
DOCUMENTAL documental se verifican para proponer
acciones de mejoramiento.
8. Los sistemas de informacion se utilizan
para el manejo y control de la
documentacion.
9. Las normas del Archivo General de la
Nacién se conocen y aplican para la
administracion de los documentos.
10. Las técnicas y procedimientos de
archivo se informan y transmiten para la
126. administracion de documentos en las
APLICACIONES distintas dependencias.
ARCHIVISTICAS 11. La actualizacién tecnoldgica y normativa

se realiza para aplicar los cambios
requeridos en el manejo documental.
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seguimiento a los documentos de Ila recurso documental custodiado
Entidad. en archivo de la Entidad.
6. Los reportes e informes sobre el| ® Tablas de Valoracion documental

aplicadas.

Actividades coordinadas y
ejecutadas de recepcion,
direccionamiento, entrega,

despacho y almacenamiento de
la correspondencia oficial que
genera y recibe la Entidad.
Manual de procesos y
procedimientos de gestion
documental actualizados.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de

trabajo de los criterios 1, 3, 7, 8y 11.

Conocimiento y formacion:

Normas sobre administracion
documental.

Técnicas archivisticas y de
manejo documental.

Conocimiento en herramientas
de ofimatica.

Evaluacion: Oral o escrita.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:

Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Profesional
Denominacion PROFESIONAL DE DEFENSA
Cadigo: 3-1
Grado : 06
Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
NUmero de Empleos: Seis (6)
PD- 06
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diez (20) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | experiencia profesional
Conocimiento en: Ciencias sociales y humanas, Comunicaciéon Social, | relacionada
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion.

EN QUE PROCESO PARTICIPA:

MISIONAL -ATENCION A GRUPOS SOCIALES OBJETIVO-

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO ATENCION AL CIUDADANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Participar en la propuesta y desarrollo de las actividades que garanticen la correcta y oportuna atencién de
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los afiliados y usuarios de la Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional; en los términos establecidos
por lineamientos y normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Disefiar y proponer los procedimientos que permitan atender y solucionar las PQRS referentes al
cumplimiento del servicio y la Mision de CASUR.

2.Atender y solucionar las PQRS que presenten los afiliados y beneficiarios, asi como su manejo ,
direccionamiento y traslado a las dependencias segun corresponda.

3.Administar la cuenta de correo Unico de PQRS, centralizando los requerimientos allegados al Entidad a
través de los diferentes canales de comunicacion.

4.Realizar traslado en un término de 5 dias habiles las quejas y reclamos que competan a otras entidades,
cuando se haya formulado por correo electrénico o portal web.

5.Realizar seguimiento a la atencion de las PQRS para garantizar la debida y oportuna atencién al usuario.
6.Elaborar y presentar informes de gestion y de otra indole, dentro de los plazos establecidos para ser
dirigidos a dependencias internas y entes externos que asi lo requieran.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de la politica, planes, programas y objetivos

del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST, Sistema de
gestion Ambiental SGS, Sistema de gestién de Calidad. Sistema de Gestion Seguridad de la Informacion).
8. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del
empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 46. ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. El tramite y respuesta a los erguimientos se
efectlla conforme a las normas de derecho

140. administrativo, racionalizacion de tramites y
ORIENTACION AL | gobierno en linea.
USUARIO Y AL 2. Las quejas y reclamos se procesan de Productos y/o Servicios:
CIUDADANO acuerdo con los procedimientos establecidos e Indicadores de gestion (call

3. El reparto de los requerimientos se realiza de center, ventanillas,
acuerdo con las competencias de las Entidades derechos de peticion,
del Estado y las dependencias de la Entidad. PQRS, certificaciones,
4. la reglamentacion de las veedurias descargas virtuales)
ciudadanas se aplica de acuerdo con los e Evaluacion de percepcion
procedimientos establecidos de servicio
5. los aplicativos informaticos se utilizan parael | e Registros de atencién al
control y seguimiento de peticiones, quejas y ciudadano en hospital

reclamos formuladas
6. Las repuestas se proyectan con una | Desempefio:
estructura gramatical y lenguaje apropiado para | Observacion real en el puesto

141. gue la orientacion sea comprensible de trabajo de los criterios 1-12
RESPUESTA A 7. Las comunicaciones se argumentan y
PETICIONES, justifican l6gicamente para dar respuesta al | Conocimiento y formacion:
SOLICITUDES, requerimiento presentado
QUEJAS Y 8. El internet y los medios de comunicacién se e Derecho administrativo
RECLAMOS emplean para la busqueda de informacion que e Normas vigentes sobre
coadyuven a la proyeccion de las respuestas. atencion y servicio al
9. Los andlisis cualitativos y cuantitativos se ciudadano.
establecen de acuerdo con la caracterizacion de | e  Orientacion y servicio al
142. ESTADISTICAS | las reclamaciones presentadas. ciudadano
DE ATENCION 10. Los datos estadisticos se producen a partir e Herramientas Ofimaticas.
CIUDADANA del andlisis de las quejas y reclamos para hacer

seguimiento de los tramites efectuados .
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11. Los indicadores de gestion se alimentan a
partir de los andlisis estadisticos efectuados .
12. Los informes y estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos
PD- 06
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diez (10) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Administracién; Administracion Informética y Afines. relacionada

[Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO GESTION DEL TALENTO HUMANO- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA- GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Realizar el proceso de la liquidacion de la némina de los
servidores publicos activos y pensionados de la Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional, conforme
con los lineamientos, procedimientos definidos y las normas vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Elaborar los actos administrativos asociados con la némina (vacaciones, anticipos de cesantias
retroactivas y liquidaciones de prestaciones sociales) , asi como las proyecciones presupuestales requeridas
en la fase planeacion del proceso.

2. Registrar en el aplicativo de némina las novedades reportadas, para la liquidacion de la némina de
servidores publicos y pensionados de la Entidad.

3. Liquidar la pre-némina con el fin de identificar las inconsistencias y realizar los ajustes correspondientes,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Liquidar la ndmina y elaborar la presentacion para revision y control.

5. Expedir y tramitar los documentos soportes necesarios para el pago de la nédmina, con base en los
procedimientos establecidos.

6. Realizar registros correspondientes en el Sistema de Informacion Financiera (modulo ejecucion
presupuestal de gasto)

7. Reportar al operador de la planilla integrada de aportes del Sistema General de Seguridad Social (PILA)
las novedades y parafiscales que afecten la nomina correspondiente.

8. Remitir a las Entidades externas los reportes de los descuentos aplicados a la némina y elaboracién de
consignaciones en cumplimiento de mandatos judiciales, aportes voluntarios a Fondos de Pensiones —AVFP
y las demas que se desprendan, de acuerdo con la normativa y procedimientos definidos.

9. Generar y cargar los reportes de cesantias ante el Fondo Nacional del Ahorro.

10. Atender oportunamente los requerimientos y peticiones .

11. Elaborar los informes estadisticos , de gestién y de otra indole que sean requeridos por dependencias
internas o entes externos cuando asi se requiera, asociados a las funciones a sucargo.

12. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

13. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional y trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES

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

Productos y/o Servicios:




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

Cddigo Pagina
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PGH-MA-001 33 de 126
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Fecha Version
28/12/2018 2
1. La retribucion salarial se efectta de acuerdo e Nomina liquidada y
con las normas y procedimientos establecidos. presentada
e Novedades registradas y
reportadas

e Actos Administrativos
2. El registro de actualizacion de nomina se | ¢ Actas de conciliacion

130. efectia de acuerdo con las novedades de contable.
ADMINISTRACION DE | personal reportadas y los procedimientos | ¢  Archivos planos.
SALARIOS establecidos. e Informes y reportes.
Desempefio:

o L . Observacion real en el puesto
3. Los aplicativos de nomina se utilizan de | ge trabajo de los criterios 1 al 4.

acuerdo con los parametros técnicos
establecidos para garantizar el manejo, control y | conocimiento y Formacion:
seguridad de los pagos efectuados. « Régimen de prestaciones.

¢ Manejo del SIIF NACION

e Gestion de Nomina

¢ Normatividad del Sector
publico en liquidacion de
prestacién sociales.
Aportes parafiscales.

e Carga prestacional

¢ Conocimiento en
herramientas ofimaticas.

4. 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.

Evaluacion: Oral o Escrita

PD- 06
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diez (20) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Baésico del | experiencia profesional
Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y Afines. relacionada
. EN QUE PROCESO PARTICIPA: ESTRATEGICO -GESTION DE COMUNICACIONES

ESTRATEGICAS- OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Aplicar conocimientos técnicos y profesionales para el
desarrollo actualizado en el area de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Desarrollo y elaboracion de documentos audiovisuales requeridos para la difusion de informacién
corporativa.

2.Aplicar técnicas sobre recoleccion, procesamiento, desarrollo y transmision de informacion.

3. Utilizar herramientas informéticas y canales para Brindar informacion institucional, sobre politicas,
eventos, sucesos y servicios de interés institucional , a los usuarios internos y externos a través de los
canales de comunicacion establecidos .

4. Presentar oportunamente los informes que sean solicitados sobre el funcionamiento de su area.

3. Llevar y mantener el proceso de relaciones publicas y protocolo de la Entidad en todos los actos y
actividades programadas (audiencias publicas, presentaciones institucionales, actividades de aniversario y
otros) y proyectar articulos para la edicion mensual de “ El Orientador” y edicion trimestral de la revista
CASUR.

4. Mantener contacto permanente y gestionar reuniones periédicas con Entidades externas y agremiaciones
de la reserva activa para acordar actividades.

5. Participar activamente en comités, reuniones y juntas, que lo requieran en razén de sus funciones.
6.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
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Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 18. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

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

las politicas institucionales y los procedimientos | Productos y/o Servicios:

establecidos. e Contenidos para
2. Las estrategias de manejo de la informacién publicacion por medios.
se aplican para organizar, orientar y realizar e Piezas graficas .
54. actividades periodl’_sticas, ~ socializarlas 'y | «  Boletines, folletos, revista,
GESTION efectuarles c_al re_s'pectlvq segwmlgnto _ camparias
COMUNICATIVA 3.La comunl_cac'lon escrita se' teallza tenlt—z-ndo . Proyectqs de Imagen
en cuenta criterios de redaccion, ortografia y corporativa .
sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del sector defensa Desempefio:

4.La comunicacion audiovisual se efectla para
informar temas de interés y situaciones del

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios, 1 al

sector defensa teniendo en cuenta las| 13
caracteristicas de los medios, y los
instrucciones recibidas para su divulgacion
5.Los equipos propios de la actividad | Conocimiento y Formacion
periodistica se utilizan de acuerdo los manuales | ¢  AnAlisis de la informacion

de uso y las instrucciones recibidas para apoyar Técnicas de redaccién

[ )

la difusion de la informacion e Medios audiovisuales.
6.Las actividades de investigacion se efectlian | o  Manejo de equipos de
- de acuerdo con los Iineamie,ntos institucionales telecomunicacion y
INVESTIGACION Sgral pre_:,ser:jtar Iall’t-lnformacmtn requet:_rl_dda den la audlowsua_lgs.
PERIODISTICA d|v|u gacion de politicas, eventos y actividades o Comprension de lectura,

el sector defensa redaccion.
7.La fuentes de informacion se contactan y
mantienen de acuerdo con los directrices e
instrucciones establecidas por la alta direccion
para garantizar el uso adecuado y la veracidad
de la misma.
8.Los articulos periodisticos se redactan para su
divulgacion en los canales de comunicacion e
instrumentos establecidos en el sector defensa
para informar y actualizar a los mediosy a la
opinién publica
9.Las entrevistas se realizan de acuerdo con los
protocolos de comunicaciéon establecidos para
brindar informacién y actualizacién sobre temas
del sector defensa

Evaluacion: Oral o Escrita.

10.Las herramientas informaticas se utilizan

para divulgar informacion del sector defensacon

el objeto de generar acciones institucionales y
56. sinergia organizacional

GESTION 11.Los programas que desarrollan y fortalecen
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COMUNICATIVA la cultura institucional se divulgan a través de
ORGANIZACIONAL los medios de comunicaciéon y multimedia para
fortalecer el compromiso de los funcionarios
12.La comunicacion escrita se realiza teniendo
en cuenta criterios de redaccion, ortografia y
sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del sector defensa
13.Los equipos propios de la actividad
periodistica se utilizan de acuerdo los manuales
de uso y las instrucciones recibidas para apoyar
la difusion de la informacion

PD- 06

II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Diez (10) meses de
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL GESTION DE RECONOCIMIENTO Y PAGO-
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - GRUPO SUSTITUCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Orientar a la Jefatura para la toma de decisiones y en el desarrollo de actividades de grabacién, liquidacion,
revision y aprobacion de sustituciones pensionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Contestar las tutelas, desacatos y cumplimientos de fallos referentes al Grupo de Sustituciones.

2. Realizar las liquidaciones de acuerdo a solicitudes recepcionadas en la dependencia.

3. Atender a los beneficiarios y/o sus representantes legales por los diferentes canales de atencién previa
autorizacion de la coordinacion del grupo.

4. Controlar el cumplimiento de los términos legales de las actuaciones que le sean reportadas y tramitar el
archivo en el expediente respectivo.

5. Sustanciar las actuaciones atinentes al procedimiento de sustituciones.

6. Proponer para su firma ante el Jefe inmediato los diferentes proyectos de actos administrativos.

7. Organizar la documentacién correspondiente a los procedimientos a su cargo con el fin de proyectar el
respectivo acto administrativo de reconocimiento y pago.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio.

9.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

10. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 29. GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1. Las peticiones de reconocimiento se tramitan
de acuerdo al orden de radicado, atendiendo la
normatividad vigente.

2. Los expedientes prestacionales y pensionales | Productos y/o Servicios:

se elaboran, sustancian y liquidan para efectuar | ¢ Conceptos prestacionales.
el trdmite de seguridad social requerido e Documentos proyectados.

3. La gestion presupuestal necesaria para las
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82.
PRESTACIONES
SOCIALES DEL
SECTOR DEFENSA

prestaciones sociales se tramita de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. La nébmina de pensionados se elabora, revisa
y tramita segun los procedimientos establecidos.

5. Los anticipos de cesantias se gestionan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6.Los bonos y cuotas partes pensionales se
tramitan de acuerdo con las normas
establecidas

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

Cddigo Pagina
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e Expedientes prestacionales.
e Certificaciones.
e Registros en aplicativos.
e Actos administratrivos
Desempeiio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterio 1,2, 6
al 14 11.

Conocimiento y Formacion

8. Las solicitudes, derechos de peticion,
conceptos 'y tutelas relacionadas con
prestaciones sociales, se resuelven conforme a
las normas y disposiciones vigentes.

9. Las certificaciones se emiten de acuerdo con
los requerimientos presentados.

10.Las demandas se presentan y contestan de
acuerdo con los términos  perentorios
establecidos y los intereses de la Entidad

11. Los sistemas informaticos de prestaciones
sociales se actualizan segun los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

83.
PROYECCION DE
ACTOS
ADMINISTRATIVOS

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

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

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

¢ Normas sobre prestaciones

sociales del estado
colombiano

e Normas de prestaciones
sociales  del Sector
Defensa

e Procedimientos de
asignacion pensional

establecidos

e Herramientas informaticas
de manejo de ndmina y
administracion de
pensiones

e (Cbdigo de procedimiento
administrativo y de o
contencioso administrativo

Evaluacion: Oral o Escrita

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:

Entidad- Dependencia :
Nivel :

Denominacién
Cadigo:

Grado :

Ubicacion Geografica:
NUmero de Empleos:

Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional

Técnico

TECNICO PARA APOYO DE SEGURIADA Y DEFENSA

5-1

26

Donde se ubigue el empleo

Uno (1)

TA- 26
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Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Veinticuatro (24) meses de
experiencia laboral relacionada

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO -GESTION FINANCIERA- SUBDIRECCION
FINANCIERA -GRUPO TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Brindar asistencia técnica y administrativa en la aplicacién, actualizacion y operacion de los procesos y
procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Realizar revision ,elaboracion, registro y tramite de las 6rdenes de pago y embargos en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera (SIIF NACION md&dulo pagador central)

2-Realizar de manera conjunta con la oficina de contabilidad conciliacién de las érdenes de pago giradas en
el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF NACION modulo pagador central)

3-Elaborar la solicitud de soportes para la depuracion de las partidas conciliatorias relacionadas ,
correspondientes a las notas débito.

4-Elaborar oportunamente los cheques para el pago de las érdenes de pago correspondientes a impuestos,
embargos y fondo nacional del ahorro que son traspaso a pagaduria.

Realizar gestion de las inconsistencias presentadas en los pagos con los grupos correspondientes.
5-Elaborar los archivos de la trasmision electrénica de pagos por diferentes conceptos que fueron a
beneficiario final por el Sistema Integrado de informacion Financiera (SIIF NACION).

6-Realizar registro de las o6rdenes de pago correspondientes a contratos y prestaciones sociales en el
aplicativo JD EDWARDS.

7- Brindar atencidn por los diferentes medios a las solicitudes relacionadas con informacion referente al
desempefio de sus funciones.

8-Apoyar en las actividades asignadas por elaplicativo de gestién documental con que cuenta la Entidad.
9-Apoyar y garantizar la correcta manipulacion y custodia en la gestion documentalde la dependencia.
10..Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Sistema de Gestiébn Ambiental , Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Seguridad
en la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en
el marco de los requisitos legales vigentes.

11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del
empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL.:. Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1. Las actividades de control financiero se | Productos y/o Servicios:
realizan de acuerdo con los procedimientos

establecidos en la dependencia. e Registro en modulo SIIF
e Conciliaciones contables
e Ordenes de pago.
109. e Memorando, comunicaciones.
APOYO AL 2. Los movimientos financieros se verifican de | ¢ |nformes, reportes..
SEGUIMIENTO acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta las
FINANCIERO modificaciones aprobadas. Desempefio:

_ o _ _ - Observacion real en el puesto de
3. La informacion financiera registrada facilita | trabajo de los criterios 1 al 6

el seguimiento a la ejecucién de los recursos.
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4, La informacion financiera es elaborada de | Conocimiento y Formacién
acuerdo con los requerimientos e instrucciones

recibidas ¢ Conocimiento de actividades y
110. . movimientos financieros.
PROYECCION DE ¢ Conocimiento en herramientas
INFORMACION 5. Los informes financieros se consolidan para de ofimatica.
FINANCIERO ser presentados de acuerdo con las técnicas | ¢ Conocimientos contables y
contables a las instancias que lo requieran. tributarios.

¢ Manejo de SIIF NACION

_ 3 Herramientas ofiméticas.
6. El software establecido se utiliza para la

elaboracion de informes financieros Evaluacion: Oral o Escrita

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional

Nivel : Técnico
Denominacion TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
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Cadigo: 5-1
Grado : 25
Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
NUumero de Empleos: Cinco (5)
TA- 25
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Veintitn (21) meses de
Diploma de bachiller experiencia laboral relacionada

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION CONTRACTUAL- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Apoyar al Grupo de Adquisiciones y Contratos en los procesos de contratacion de bienes y servicios que se
adelantan en la Entidad, de conformidad a la normatividad legal vigente para tal fin.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Apoyar en la recepcién , comunicacién y direccionamiento de la correspondencia que llega al Grupo a
través del gestor documental.
2.Elaborar las solicitudes de certificados de disponibilidad.
3.Alimentar el SECOP (Sistema Estatal de contratacion Publica) y el SIGEP (Sistema de Informacién y
Gestion del Empleo Publico).
4. Realizar los tramites y procedimientos establecidos para adelantar los procesos de seleccion de minima
cuantia. (Elaborar invitacion, proyectar respuesta a las inquietudes de los oferentes, recibir ofertas, participar
en la evaluacién econdmica, elaborar la aceptacion de oferta, realizar la publicacion de los actos que se
generen durante el proceso, elaborar las actas, elaborar las presentaciones para la unidad asesora de
contratacion, entre otros temas)
5.Apoyar en la verificacion de los soportes y requisitos que debe ser aportados en la diferentes propuestas
de los posibles proponentes o contratistas.
6..Apoyar en el analisis técnico y econdmico de las propuestas y en la elaboracién de cuadros comparativos.
7.Apoyar en el consolidado de informacion para la elaboracion de informes de gestion y de otra indole
requeridos por dependencias internas y entes externos segun instrucciones.
8. Apoyar en las actividades relacionadas con planeacién, control interno y gestion institucional.
9.Apoyar y garantizar la correcta manipulacién y custodia en la gestién documental de la dependencia.
10..Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Sistema de Gestiébn Ambiental , Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Seguridad
en la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en
el marco de los requisitos legales vigentes.
11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del
empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

91. 2.Los procesos basicos de la administracion | 21oductos /o Servicios:
ELEMENTOS plblica se aplican de acuerdo con los| ® Memorandos, comunicaciones.

BASICOS EN procedimientos establecidos. * Registros  en  plataforma
ADMNISTRACION
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3.Los sistemas de control utilizados en el SECOP, SIGEP:
sector Defensa, se aplican en la realizaciéon | ¢ Actas.
de las actividades asignadas. e Presentaciones.
4.Los documentos y las comunicaciones se |  Informes
clasifican y  distribuyen  segin las
instrucciones recibidas y las normas de
gestion documental Desempefio:
92. 5.El control y asignacion de los documentos
GESTION DE y comunicaciones gestionadas, se consigna | Observacion real en el puesto de

DOCUMENTOS Y en las planillas y herramientas informaticas trabajo de los criterios lal 11
COMUNICACIONES | establecidas para el seguimiento respectivo.
6.Los procedimientos establecidos en la

dependencia se conocen y aplican para | Conocimiento y Formacion:
agilizar la distribucion de la correspondencia.

7.Los documentos prioritarios se identificany | ¢ Normatividad Contratacion
se tramitan de acuerdo con instrucciones Estatal
recibidas. e Manejo SIIF NACION
8.Los documentos se clasifican y conservan | « Manejo SECOP
de acuerdo con las normas de gestion e Conocimiento en herramientas
documental. de ofimética.
9. Los documentos se proyectan para dar e Técnicas de redaccion.
respuesta situaciones administrativas de

93. trdmite de la dependencia. Evaluacidn: Oral o Escrita

ELABORACION DE 10. Las comunicaciones se redactan de
COMUNICACIONES | manera comprensible con las reglas

ESCRITAS graméticas y ortografia comunes, para
proyectar documentos solicitados.

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

TA- 25
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Veintitn (22) meses de
Diploma de bachiller experiencia laboral relacionada

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO GESTION DEL TALENTO HUMANO -
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Brindar soporte y asistencia técnica en el disefio, desarrollo y aplicacion de planes, programas, proyectos,
procedimientos que adelante el area de desempenio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Realizar las actividades de afiliacion y novedades con las EPS, fondos de Pensiones, ARP y Fondo
nacional de Ahorro entre otras.
2. Elaborar los actos administrativos asociados con la némina (vacaciones, anticipos de cesantias
retroactivas y liquidaciones de prestaciones sociales)
3.Elaborar las certificaciones laborales de losfuncionarios, ex funcionarios y pensionados de la Entidad.
4. Liquidar la pre-nébmina , vinculando las novedades que la afectan y realizar de manera conjunta con los
integrantes de comité de revision la respectiva acta de conciliacion , con el fin de identificar las
inconsistencias y realizar los ajustes correspondientes, de conformidad con los procedimientos establecidos.
5. Liquidar la nébmina y presentar para revision .
6. Expedir y tramitar los documentos soportes requeridos para el trdmite de pago de la nébmina de servidores
publicos ,con base en los procedimientos establecidos.
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7. Reportar al operador de la planilla integrada de aportes del Sistema General de Seguridad Social (PILA)
las novedades y parafiscales que afecten la nGmina correspondiente.

8. Tramitar el cobro de las incapacidades de los servidores publicos emitidas por las diferentes Entidades
(EPS, ARL, Fondos de pensiones) segun sea el caso, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Remitir a las Entidades externas los reportes de los descuentos aplicados a la ndmina y elaboracién de
consignaciones en cumplimiento de mandatos judiciales, aportes voluntarios a Fondos de Pensiones.

10. Generar y cargar los reportes de cesantias ante el Fondo Nacional del Ahorro.

11. Elaborar los informes requeridos que le sean solicitados por dependencias internas y entes externos .
12Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

13.Desempefiar las demas funciones que le sean designadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel y la naturaleza del empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1.La normatividad de la administracion del
talento humano del Sector Defensa, se
cumple para el desarrollo de los tramites y
procedimientos del area.

2.Los procesos bhasicos de la administracion
del talento humano se aplican de acuerdo | Productos y/o Servicios:

con los procedimientos establecidos. ¢ Memorandos, comunicaciones.
3.Los documentos de ingreso y vinculacién e Registros en aplicativos
del personal se reciben y tramitan para internos para némina y gestor

apoyar el proceso de seleccion de acuerdo

o X documental.
con los procedimientos establecidos.

e Actas de conciliacion.

160. 4.Los formularios del sistema de evaluacion
APOYO EN LOS del desempefio se recopilan y revisan para e Noémina liquidada.
TRAMITES DEL preparar el informe de calificaciones del e Actos administrativos.
TALENTO HUMANO | periodo y actualizar las bases de datos. e Informes y reportes.

5.Las herramientas informaticas se emplean
para la ejecucién o de las actividades y
programas de la administracién del talento

¢ Archivos planos.

humano.

6.Los viaticos se recibe, liquidan y tramitan .
de acuerdo con las solicitudes aprobadas Desempefo:
para

de | Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1y 2, 5,8,9-
21

7.Los cuadros de personal activo,
pensionados y de reservas se actualizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos
para mantener bases de datos actualizadas.
8.Las hojas de vida se administran,
actualizan y protegen para el soporte de la
informacion y consulta de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

Conocimiento y Formacion:

e Régimen de prestaciones.

9.Los sistemas de control utilizados en el * Gestion de Nomina _
sector Defensa, se aplican en la realizacion « Normatividad del Sector plblico
de las actividades asignadas. en liquidacion de prestacion
10.Los informes se elaboran y presentan de sociales.

acuerdo con las instrucciones recibidas para | ® Aportes parafiscales.
el seguimiento de las actividades.  Carga prestacional
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55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

162.
APOYO AL PROCESO
DE NOMINAS

11.Los ajustes y registros de novedades se
efecttan de acuerdo procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.

12.Los aplicativos de némina se utilizan de
acuerdo con los parametros técnicos
establecidos para el manejo, control y
seguridad de los pagos efectuados.

13.Los informes se elaboran y reportan de
acuerdo con las instrucciones vy
procedimientos establecidos.

164.
ATENCION
PERSONALIZADA

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

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

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

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

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

93.
ELABORACION DE
COMUNICACIONES

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

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

e Conocimiento en herramientas
ofimaticas
e Técnicas de redaccion.

Evaluacion: Oral o Escrita

ESCRITAS —
21.Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utilizados para el manejo de |la
correspondencia.
TA- 25
II. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia

Diploma de bachiller

Veintiln (21) meses de
experiencia laboral relacionada

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION DE SOSTENIBILIDAD- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - GRUPO GESTION DE ACTIVOS FIJOS Y SERVICIOS INTERNOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Brindar soporte y asistencia técnica en las funciones administrativas, contables y contractuales adelantadas
en la administracion de los bienes inmuebles de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Realizar actualizacion de la informacién correspondiente a la cartera de bienes inmuebles de propiedad
de la Entidad, para establecer las acciones pertinentes.
2.Orientar y atender con amabilidad y oportunidad a los usuarios y suministrar la informacién de conformidad
con los procedimientos y tramites establecidos.
3.Presentar oportunamente los informes internos y externos solicitados por la coordinacion del grupo.
4.Actualizar los registros correspondientes a : Arrendamientos, servicios publicos, alzas y otros
emonumentos que se causen sobre los bienes inmuebles, en el aplicativo interno con que cuentala Entidad.
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5.Realizar de manera conjunta con los grupos contabilidad y tesoreria la conciliacion contable ,por
conceptos de ingresos por canones de arrendamiento consignados.

7. Proyectar para la firma respuesta a derechos de peticidn y otro tipo de requerimientos que seasignen.

8. Apoyar la circularizacion de cartera.

9.Apoyar en el trdmite para autorizacion de arrendamiento de parqueaderos que maneja la Entidad.

10. Realizar las gestiones pertinentes para el pago de los servicios publicos, avallos e impuestos de los
inmuebles propiedad de la Entidad.

11.Realizar registro en los aplicativos internos de control de gasto a los recursos proyectados para la gestion
de los inmuebles

12.Apoyar en la elaboracion y revision de los contratos de arrendamientos que la Entidad celebra de
conformidad con la normatividad vigente.

13.Apoyar en el seguimientos y control de la constitucion de garantias para los contratos de arrendamiento.
14.Proyectar actos administrativos de incumplimiento para los arrendatarios que incumplan con las clausulas
establecidas en la minuta contractual de conformidad a la normatividad vigente.

15. Mantener organizadas las carpetas de arrendamiento

16. Elaborar proyectos de resolucion para el pago de las cuotas deadministracion

17.Asistir a las Asambleas de propiedad de los inmuebles de la Entidad.

18. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestién de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

19. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 58. APOYO EN LA ADMINISTRACION DE INSTALACIONES
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.Los elementos de consumo se entregan de
lo acuerdo a las instrucciones recibidas Productos y/o Servicios:
2.Las reparaciones y adecuaciones se | ¢ Memorandos, comunicaciones.
168. ejecutan de acuerdo con las instrucciones y e Registros en aplicativos

ASISTENCIA EN LA | procedimientos establecidos.
ADMINISTRACIONDE | 3.Las observaciones a los contratos

internos y gestor documental.

BIENES FISICOS ejecutados se informan de acuerdo con las * Actas de cprphaqon contable .
instrucciones recibidas. * Actos administrativos.
4.Los informes se elaboran y presentan de ¢ Informes y reportes.
acuerdo con las instrucciones recibidas.
5.La prestacion del servicio se registra de Desempefio:
acuerdo con los procedimientos establecidos.
169. 6.Los servicios se realizan de acuerdo con Observacion real en el puesto de

ASISTENCIAENLA |las instrucciones y  procedimientos | trabajo de los criterios 4,6,7,8
ADMINISTRACION DE | establecidos.

SERVICIOS 7.Las observaciones a los contratos | Conocimiento y Formacion:
GENERALES ejecutados se informan de acuerdo con las | ® Herramientas Ofimaticas
instrucciones recibidas. e Administracion inmobiliaria

8.Los informes se elaboran y presentan de * Reégimen de propiedad

acuerdo con las instrucciones recibidas. Evaluacion: Oral o Escrita

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.Los procesos contractuales, se soportan Productos y/o Servicios:
conforme normatividad legal vigente ¢ Memorandos, comunicaciones.

2.Los documentos relacionados con 10S | ¢ Minutas contractuales.
procesos contractual, se proyectan conforme
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96. ASISTENCIAALA |a las instrucciones recibidas y las | e Actos administrativos.
GESTION DE disposiciones legales vigentes e Informes de seguimiento
PROCESOS 3.La actividad contractual se divulga de contractual.
CONTRACTUALES acuerdo con las instrucciones recibidas para
dar cumplimiento a los principios de Desempefio:

publicidad y transparencia

4.El cronograma establecido se verifica e
informa para el trdmite oportuno del proceso
contractual

5.El archivo y custodia de los documentos
contractuales, se realiza conforme a la Ley
de archivo y las instrucciones recibidas

6.Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento del proceso contractual.

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 6

Conocimiento y Formacion:
e Contratacién comercial
e Herramientas ofimaticas
¢ Técnicas de redaccion.

Evaluacion: Oral o Escrita
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Técnico
Denominacion TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cadigo: 5-1
Grado : 23
Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
Ndmero de Empleos: Diecinueve (19)
TA- 23
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION DE SOSTENIBILIDAD- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - GRUPO GESTION DE ACTIVOS FIJOS Y SERVICIOS INTERNOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Apoyar administrativamente la gestion de ajustes o reparaciones y actividades sencillas de equipos e
instalaciones eléctricas de las instalaciones dela Entidad de acuerdo con los planes de mantenimiento
establecidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1.Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos electromecanicos de la Entidad a través
de la deteccion oportuna de necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo y cuando sea necesario
mediante la estructuracién y supervision oportuna de contratistas.
2.Apoyar en el control eficiente de los contratos de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la Entidad.
3.Apoyar en las actividades de mantenimiento general de las instalaciones de propiedad de la
Entidad,centro dia, Casa del Oficial Retirado y Centro Vacacional Apulo.
4.Llevar la gestion estadistica la ejecucion de los diferentes mantenimientos preventivos y correctivos
realizados a los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.
5.Coordinar la identificacion, clasificacion y disposicion final de residuos sélidos para el respectivo reciclaje.
6.Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 58. APOYO EN LA ADMINISTRACION DE INSTALACIONES

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
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1.Los elementos de consumo se entregan de
lo acuerdo a las instrucciones recibidas

168. 2.Las reparaciones Yy adecuaciones se

ASISTENCIA EN LA | ejecutan de acuerdo con las instrucciones y
ADMINISTRACION DE | procedimientos establecidos.

BIENES FISICOS

3.Las observaciones a los contratos
ejecutados se informan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

4.Los informes se elaboran y presentan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5.La prestacion del servicio se registra de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
169.

ASISTENCIA EN LA 6.Los servicios se realizan de acuerdo con
ADMINISTRACION DE | las instrucciones y procedimientos
SERVICIOS establecidos.
GENERALES

7.Las observaciones a los contratos
ejecutados se informan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8.Los informes se elaboran y presentan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Familia: 57. APOYO ADMINISTRATIVO

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

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

93.
ELABORACION DE
COMUNICACIONES

Productos y/o Servicios:

Memorandos, comunicaciones.
Registros en aplicativos
internos y gestor documental.
Informes y reportes.

Desempefio: Observacion real
en el puesto de trabajo de los
criterios 2 al 11

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios

Conocimiento y Formacion:

Materiales y equipos para
mantenimiento eléctrico.
Acometidas y redes eléctricas
Normas y procedimientos de
seguridad

Herramientas ofiméticas
Redaccién y ortografia

Evaluacion: Oral o Escrita

ESCRITAS
11.Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utilizados para el manejo de la
correspondencia.
TA- 23
Il. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia

Diploma de bachiller

Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

ADMINISTRATIVA - GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION CONTRACTUAL- SUBDIRECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

informacion relacionada con las actividades de su area y de la Entidad.

Brindar la asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacién y mantenimiento
de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologias para la el manejo y administracion de la

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

MODULO INGRESOQS).

1. Realizar registros en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién (MODULO GASTOS,

2. Apoyar en la elaboracion del informe asociado con la contratacion de la Entidad para envio a la Contraloria
General de la Republica, de acuerdo con los criterios técnicos correspondientes.




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

Cddigo Pagina
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PGH-MA-001 47 de 126
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Fecha Versién
28/12/2018 2

externos.

empleo.

3. Revisar la informacion soporte para el cargue de los indicadores del proceso en la plataforma definida, de
forma oportuna y eficiente.
4.. Realizar la creacion de cuentas a terceros en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIFF
NACION), de conformidad a los procedimientos existentes.
5.. Apoyar y garantizar la correcta manipulacién y custodia en la gestion documental de la dependencia.

6..Realizar el registro de informacion sobre ejecucion contractual en los aplicativos internos de la Entidad.
7..Elaborar Certificaciones a proveedores.
8..Elaborar informes de gestion y de otra indole segin sean solicitados por dependencias internas o entes

9..Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel y la naturaleza del

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo..

Competencias

Criterios de Desempeiio

Evidencias

ADMINISTRACION

9.La adquisicion de polizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos vy
siniestros de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES
1.Los procesos contractuales, se soportan Productos y/o Servicios:
conforme normatividad legal vigente
2.Los documentos relacionados con los | ¢ Memorandos, comunicaciones.
procesos contractual, se proyectan conforme Informes de seguimiento
a las instrucciones recibidas y las contractual.
disposiciones legales vigentes . licati
96. 3.La actividad contractual se divulga de * R egistros en  aplicativos
ASISTENCIAALA | acuerdo con las instrucciones recibidas para Internos.
GESTION DE dar cumplimiento a los principios de e Registros en SIIF NACION.
PROCESOS publicidad y transparencia e Certificaciones.
CONTRACTUALES | 4.El cronograma establecido se verifica e e Informes, reportes.
Lngﬁ[ggtﬁglra el tramite oportuno del proceso | ,  Gestién de archivo
5.El archivo y custodia de los documentos documental.
contractuales, se realiza conforme a la Ley
de archivo y las instrucciones recibidas L
6.Las Tecnologias de la Informacion y la Des&@
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control Obse_rvamon ree_d en el puesto de
y seguimiento del proceso contractual. trabajo de los criterios 1,2,3,5 al 10
Familia 7. APOYO _A_DMINISTRATIVO Conocimiento y Formacion:
7.La normatividad del Sector Defensa, se
gmplea para el desarrollo de los procesos del | , proceso contratacion estatal
area. -
91. 8.Los procesos basicos de la administracion : mz:gg S;;:‘Eg:glg(l;\lop
ELEMENTOS publica se aplican de acuerdo con los | | Herramientas ofiméaticas
BASICOS DE procedimientos establecidos. .

Técnicas de redaccion.

Evaluacion: Oral o Escrita

| TA- 23
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Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

Familia 32. APOYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES
1.Las peticiones de reconocimiento se
proyectan segun el orden de radicado,
atendiendo las instrucciones recibidas.
2.Los expedientes prestacionales y
pensionales se tramitan de acuerdo al
procedimiento establecido
3.La némina de pensionados se revisa y
tramita segun los procedimientos y las
instrucciones recibidas
4.Los anticipos de cesantias se | Productos y/o Servicios:
gestionan de acuerdo con los
90. procedimientos establecidos. e Memorandos, comunicaciones.
ASISTENCIA EN 5Los bonos 'y cuotas partes | , Registros en aplicativos internos.

PRESTACIONES pensionales se tramitan de acuerdo con Certificaci
SOCIALES las instrucciones recibidas e Lertlcaciones.
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6.Los reconocimientos y pagos de
auxilios funerarios se tramitan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7.Las solicitudes y derechos de peticion
relacionadas con prestaciones sociales,
se proyectan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8.Las certificaciones se proyectan de
acuerdo con los requerimientos
presentados y las instrucciones
recibidas.

9.Los sistemas informaticos de
prestaciones sociales se actualizan
segun los procedimientos establecidos y

92.
GESTION DE
DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES

las instrucciones recibidas.

10.Los documentos y las
comunicaciones  se clasifican 'y
distribuyen segldn las instrucciones

recibidas y las normas de gestion
documental.

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

12.Los procedimientos establecidos en
la dependencia se conocen y aplican
13.para agilizar la distribucion de la
correspondencia.

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

15.Los documentos se clasifican y
conservan de acuerdo con las normas
de gestidon documental.

93.
ELABORACION DE
COMUNICACIONS

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

17.Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas de
gramética y ortografia comunes, para

e Informes, reportes.
e Gestidn de archivo documental.
e Liquidaciéon de sustituciones

Desempefio:
Observacioén real en el puesto de trabajo

de los criterios 1,26,7,8,9y 10 al 18

Conocimiento y Formacion:

. Régimen prestacional

. Cédigo de Procedimiento
. Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

. Herramientas ofimaticas
. Técnicas de redaccion.

Evaluacion: Oral o Escrita

ESCRITAS proyectar documentos solicitados.
18.Los documentos y comunicaciones
se registran en los aplicativos
informaticos utilizados para el manejo
de la correspondencia.
TA- 23
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO-GESTION DE BIENES Y SERVICIOS-
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA- GRUPO ALMACEN Y SUMINISTROS
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Brindar asistencia, técnica-administrativa en el disefio, operacion y mantenimiento de métodos y
procedimientos para la comprension y ejecucién de procesos relacionados con los objetivos del &rea en que
se desemperie.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Mantener y responder por la actualizacion de los registros correspondiente a los movimientos de entradas
y salidas de elementos de consumo y devolutivos, mediante el sistema de apoyo.
2. Verificar que los elementos nuevos que ingresen al almacén general, estén de acuerdo, con las
especificaciones técnicas, cantidad y calidad, estipulados en la orden de compra o contratos, en coordinacion
con el area solicitante.
3. Suministrar oportunamente los elementos a las diferentes dependencias de acuerdo con las requisiciones .
4. Proyectar para revision y aprobacion las actas de baja de los elementos considerados como inservibles.
5.Registrar en el sistema de apoyo las bajas.
6. Realizar toma fisica de los inventarios, de los elementos devolutivos en servicio y en poder de terceros,
anualmente o cuando se requiera.
7. Plaquetear los elementos nuevos devolutivos y realizar el registro en el sistema de apoyo.
8. Responder por la seguridad, y almacenamiento de los elementos en bodega y almacén general,
documentos y registros de caracter manual, mecanico o electrénico y adoptar mecanismos para la
conservacion del buen uso con el propésito de evitar pérdida, hurto o deterioro de los mismos y Responder
por el manejo del médulo de almacén del sistema de apoyo inventarios.
9. Cumplir con las normas para manejo y control ..
10.Realizar registros conforme a los indicadores del proceso en la herramienta de seguimiento a la gestion.
11. Elaborar informes de gestion y de otra indole requeridos por dependencias internas o entes externos
cuando asi se requiera.
12.Apoyar en la actualizacion del proceso y procedimientos.
13.Registrar y llevar el control de los soportes de los movimientos realizados entradas y salidas, en el archivo
de gestion.
14.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
15.. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Familia 50. APOYOQ A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

l.Los bienes y materiales a cargo se
organizan en el almacén y se distribuyen de
acuerdo con los procedimientos e

instrucciones recibidas. Productos y/o Servicios:

2.Las asignacion de bienes se efectia de

acuerdo con las instrucciones, | ¢ Memorandos, comunicaciones.

requerimientos y procedimientos e Registros en aplicativos
151. 3.Los bienes e insumos se alistan y internos. (actualizaciones,

MANEJO DE despachan de acuerdo con las entradas, salidas)
INVENTARIOS caracteristicas de los mismos, para ’
preservarlos en su traslado y entrega al * Informes, reportes.
usuario final. e Gestién de archivo documental.

4lLas muestras de los inventarios, | ¢ Actas
selectivas, periédicas y esporadicas se | o Registro de bajas.
efecttan levantando las actas para el
seguimiento de los bienes.

5.Los minimos y maximos de existencias se
revisan e informan periédicamente para

e Elementos devolutivos
resefados
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mantener los niveles requeridos en la | Desempeiio:

entrega de los bienes. Observacion real en el puesto de
6.Los métodos de almacenamiento se | trabajo de los criterios lal 12
emplean de acuerdo con las caracteristicas

de los bienes para su conservacion y Conocimiento y Formacion:
proteccion.
7.Los elementos propios de la organizacion | e  Inventarios y clasificacion de
son inventariados y se registran en los elementos
aplicativos de control de almacén para llevar
121. la identificacion y seguimiento de los mismos. | e  Herramientas ofimaticas
REGISTRO DE e Técnicas de redaccion.
INVENTARIOS 8.La entrada y salida de bienes, se registrar

conforme a los procedimientos establecidos. | Evaluacion: Oral o Escrita

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

Familia: 57. APOYO ADMINISTRATIVO

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

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

93.
ELABORACION DE
COMUNICACIONES

ESCRITAS ——
12.Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informéaticos
utilizados para el manejo de la
correspondencia.
TA- 23
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION FINANCIERA-SUBDIRECCION FINANCIERA-
GRUPO DE CARTERA Y CREDITOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Brindar asistencia, técnica-administrativa en el disefio, operacién y mantenimiento de métodos y
procedimientos para la comprensién y ejecucion de procesos relacionados con los objetivos del &rea en que
se desemperie.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Gestionar la recuperacion de cartera por concepto de reintegros, mayores valores. IPC, cuotas partes.
2. Realizar la consolidacién y envio del Boletin de Morosos, teniendo en cuenta los parametros definidos.
3. Efectuar la conciliacion y hacer el cruce de cuentas con el Area de Contabilidad o quien haga sus veces,
respecto de los pagos que se pacten con los deudores, asi como la elaboraciéon de los informes que reflejen
los estados de la cartera
4. Controlar estadisticamente la cartera, tanto vigente como vencida, conforme con los lineamientos
definidos.
5. Mantener actualizadas las bases de datos referentes a tramites de cartera, segun los criterios técnicos
existentes.
6.Presentar informe de deudores morosos.
7. Gestionar la clasificacion de cobro persuasivo.
8. Informar a contabilidad la clasificacion y edad de la cartera constituida por los diferentes conceptos.
9. Elaborar los planes de mejoramiento que se originen en los resultados de internas y externas.
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10. Coordinar y gestionar ante tesoreria los documentos de recaudos con el objeto de actualizar los saldo de
las cuentas por cobrar.

11. Coordinar y gestionar ante la oficina de noémina se efectlen los descuentos por concepto de reintegros al
personal con asignacion de retiro que tiene deudas pendientes.

12.Coordinar y gestionar ante la oficina de némina el informe de los dineros descontados a los deudores para
la actualizacion de los saldos.

13.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

Productos y/o Servicios:

1. Las actividades de control financiero se

1009. realizan de acuerdo con los procedimientos | ¢ Memorandos, comunicaciones.
APOYO AL establecidos en la dependencia. e Registros en aplicativos
SEGUIMIENTO internos.
FINANCIERO

2. Los movimientos financieros se verifican Informes, reportes

de acuerdo con los ajustes teniendo en | ® Boletin de morosos
cuenta las modificaciones aprobadas. e Conciliacién contable.

e Reporte estadistico
¢ Plan de mejora

3. Lainformacién financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucion de los recursos. | pesempefio:

Observacion real en el puesto de

_ o _ trabajo de los criterios lal 9
4. La informacion financiera es elaborada de

acuerdo con los requerimientos € | Conocimiento y Formacion:

instrucciones recibidas. e Sistemas de informacion
e Conocimiento en
110. e Herramientas de Ofimatica

5. Los informes financieros se consolidan

PROYECCION DE para ser presentados de acuerdo con las | ® Temas contables

INFORMACION técnicas contables a las instancias que lo Manejo d
FINANCIERO _ q o anejo de cartera
requieran.
6. El software establecido se utiliza para la Evaluacion: Oral o Escrita
elaboracion de informes financieros.
Familia: 57. APOYO ADMINISTRATIVO
7..Los documentos se proyectan para dar
93 respuesta a situaciones administrativas de

tramite de la dependencia.

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

ELABORACION DE
COMUNICACIONES
ESCRITAS
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9..Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utilizados para el manejo de la
correspondencia.
TA- 23
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO- GESTION FINANCIERA- SUBDIRECCION FINANCIERA-
GRUPO DE PRESUPUESTO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Brindar asistencia, técnica-administrativa en el disefio, operacién y mantenimiento de métodos y
procedimientos para la comprension y ejecucion de procesos relacionados con los objetivos del area en que
se desemperie.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Revisar, controlar y clasificar oportunamente todos los documentos que lleguen al grupo y que son soporte
para el registro presupuestal acorde con la normatividad vigente.

2. Patrticipar en las actividades requeridas para recibir, verificar, aprobar y refrendar los certificados de
disponibilidad presupuestal y certificados de registro presupuestal generados por el Sistema Integrado de
Informacion Financiera ( SIIF Nacién)
3. Realizar registros de actualizacién en la herramienta Suite Vision Empresarial relacionados con la ge stion
y seguimiento de los objetivos establecidos para el proceso.
4. Realizar registros en el Sistema Integrado de Informacion Financiera ( SIIF Nacidon) médulo de gestiéon
presupuestal .

5.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
6. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
1. Las actividades de control financiero se Productos y/o Servicios:
realizan de acuerdo con los procedimientos ¢ Certificados de Disponibilidad
109. establecidos en la dependencia. presupuestal expedidos
APOYO AL 2. Los movimientos financieros se verifican ;
) i Registros en el SIIF NACION
SEGUIMIENTO de acuerdo con los ajustes teniendo en * g

¢ Registros en la Suit Vision

FINANCIERO cuenta las modificaciones aprobadas. _
Empresarial.

3. La informacion financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucién de los recursos. | ® Reporte indicadores
4. La informacion financiera es elaborada de | e Informes.

acuerdo con los requerimientos €| ¢ Gestidon documental
instrucciones recibidas.

110. 5. Los informes financieros se consolidan
PROYECCION DE para ser presentados de acuerdo con las | Desempefio:
INFORMACION técnicas contables a las instancias que lo Observacion real en el puesto de
FINANCIERO requieran. trabajo de los criterios lal 11

6. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros.
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7.Los documentos y las comunicaciones se | Conocimiento y Formacion:
clasifican y  distribuyen segin las| e Presupuesto publico
instrucciones recibidas y las normas de e Manejo de SIIF NACION
gestion documental.
- — e Temas contables
8.El control y asignacion de los documentos . L
y comunicaciones gestionadas, seconsigna | * Herramientas ofimaticas
92. en las planillas y herramientas informaticas
GESTION DE establecidas para el seguimiento respectivo.
DOCUMENTOS Y 9.Los procedimientos establecidos en la ., .
COMUNICACIONES | dependencia se conocen vy aplican para | Ev@luacion: Oral o Escrita
agilizar la distribucién de la correspondencia.
10.Los documentos prioritarios se identifican
y se tramitan de acuerdo con instrucciones
recibidas.
11.Los documentos se clasifican y conservan
de acuerdo con las normas de gestion

documental.
TA- 23
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 32. APOYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
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1. Las peticiones de reconocimiento se Productos y/o Servicios:

proyectan segun el orden de radicado,
atendiendo las instrucciones recibidas.

2.La verificacién de tiempos de servicio se
efectia para certificar los requisitos
pensionales y prestacionales conforme con la
normatividad del Sector Defensa y el régimen
general

3.Los expedientes prestacionales vy
pensibnales se tramitan de acuerdo al
procedimiento establecido

4.La ndmina de pensionados se revisa y

instrucciones recibidas

Memorandos y comunicaciones
Liquidacion sustituciones

Actas

Conceptos

Respuesta tutelas.

Expedientes sustanciados
Actos administrativos

Gestion Documental

tramita segun los procedimientos y las Desempefio:

procedimientos establecidos.

8. Las solicitudes y derechos de peticion
relacionadas con prestaciones sociales, se | ®
proyectan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

9. Las certificaciones se proyectan de | ®
acuerdo con los requerimientos presentados
y las instrucciones recibidas.

10.Los sistemas informaticos de prestaciones

procedimientos establecido
11.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del

91. area.
ELEMENTOS 12.Los procesos basicos de la administracion
BASICOS EN publica se aplican de acuerdo con los

ADMINISTRACION | procedimientos establecidos.
13.Los sistemas de control utilizados en el
sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignadas.

0. 5. Los anticipos de cesantias se gestionan de | opservacion real en el puesto de
ASISTENCIA EN acuerdo con los procedimientos establecidos. | rapajo de los criterios:
PRESTACIONES "6 | os bonos y cuotas partes pensidnalesse | 1y3.,6al13.

SOCIALES tramitan de acuerdo con las instrucciones
recibidas o _
7. Los reconocimientos y pagos de auxilios Conocimiento y Formacion:
funerarios se tramitan de acuerdo con los e Normas y  jurisprudencia

relacionadas con el tema
prestacional.

Régimen de la seguridad social
en Colombia.

Herramientas ofimaticas
Técnicas de redaccion.

sociales se actualizan segin los | Evaluacion: Oral o Escrita

TA- 23

II. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia

Diploma de bachiller

Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: ESTRATEGICO-GESTION
ASESORA DE PLANEACION E INFORMATICA

INSTITUCIONAL- OFICINA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Brindar la asistencia técnica y administrativa en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y
mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologias para la el manejo y administracion
de la informacion relacionada con las actividades de su area de desempefio.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de los planes institucionales, de acuerdo con lo
establecido por la normativa vigente y directrices de los entes competentes que apoyan la mejora de la
gestion institucional.
2.Presentar informes de cumplimiento del plan de accién
3.Preparar los informes periddicos que deba presentar la Entidad ante el Consejo Directivo, el Ministerio de
Defensa Nacional y cualquier organismo que lo requiera, de acuerdo con los procedimientos internos y
normativa vigente.
4.Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento de revisoria fiscal, contraloria y de control interno
sectorial y de control interno institucional.
5.Apoyar en la formacion del plan estratégico institucional y seguimiento. para el sector
6.Apoyar en la actualizacion y seguimiento al modelo integrado de planeacién y gestion.
7.Apoyar en el seguimiento a los indicadores de los procesos .
8.Realizar las actividades requeridas para la autoevaluacién de los proceso a cargo de la Oficina Asesora de
planeacion.
9-Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestién de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 16 .APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1.Los aplicativos informaticos de planeacion
estratégica se alimentan para el seguimiento | Productos y/o Servicios:
de los planes institucionales.

¢ Memorandos y comunicaciones
48. APOYO A LA 2.La informacidn se recolecta y presenta e Actas
PLANEACION para actualizar los indicadores de gestiéon e Presentaciones
INSTITUCIONAL e Registros en  Suit Visién
3.La SUITE empresarial y las herramientas Empresarial
de gestidn se actualizan para el seguimiento | ¢ Planes elaborados.
de los objetivos establecidos e Reportes e informes.

4.Los formatos y aplicativos requeridos en el | pesempefio:
banco de proyectos se diligencian de
acuerdo con procedimientos e instrucciones | Opservacion real en el puesto de

recibidas trabajo de los criterios: 1 al 7, 9

5.La informacion se consolida y presenta | Conocimiento y Formacion:
para preparar los informes de gestion de la
dependencia.

. Conocimientos en Planeacion
Estratégica y sus metodologias.

Familia 57.APOYO ADMINISTRATIVO e Conocimiento en Modelo
6.La normatividad del Sector Defensa, se Integrado de Planeacién vy
emplea para el desarrollo de los procesos del gestion.

91.ELEMENTOS area. e Herramientas informéticas de
BASICOS EN seguimiento de planes

ADMINISTRACION | 7.Los procesos basicos de la administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos. Evaluacion: Oral o Escrita
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8. La adquisicion de polizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos vy
siniestros de acuerdo con las instrucciones
recibidas
9.Los sistemas de control utilizados en el
sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignadas.
TA- 23
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO -GESTION DE LAS TICS - OFICINA ASESORA DE
PLANEACION E INFORMATICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Brindar la asistencia técnica y administrativa en el disefio, aplicacién, instalacién, actualizacion, operacion y
mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologias para la el manejo y administraciéon
de la informacién relacionada con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1-Estructurar y operativizar la mesa de ayuda que atienda incidentes reportados por usuario y relacionados
con las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones.
2-Atender los incidentes reportados por los diferentes usuarios y relacionados con la red telefénica de la
Entidad.
3-Realizar las actividades de coordinacién para la operaciéon de redes de intranet.
4-Realizar las actividades de coordinacion para realizar el empalme con los operadores contratados para el
funcionamiento de la red de internet a nivel central y en las regionales activas de la Entidad.
5-Elaborar y presentar informe técnico de las condiciones de funcionamiento de las redes, cuando asi se
requiera.
6- Atender requerimientos presentados por parte de los servidores publicos de la Entidad en la diferentes
dependencias , relacionados con activacion y desactivaciéon puntos de red, conexién de internet etc.
7-Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.
8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39.APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. El servicio técnico informatico se presta a
los usuarios de acuerdo con los | Productos y/o Servicios:

procedimientos y manuales establecidos. e Plan mesa de ayuda.
2. Los procedimientos de seguridad | e  Reporte gestion de incidentes
117. informatica se implementan para apoyar la atendidos
ASISTENCIA proteccion de los sistemas del Sector Defensa. | «  |nforme ejecucién y avance
TECNICA 3.El servicio de mantenimiento de redes y mantenimiento preventivo y
INFORMATICA equipos se presta segun los manuales correctivo de redes.
técnicos y las instrucciones recibidas. e Informe técnico condicién de

4. La instalacion, configuracion, uso de redes




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

recibidas.

5. Las copias de respaldo de la informacion de
los equipos se realizan para garantizar la
existencia de backup.

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

118.
APOYO EN LA
ADMINISTRACION
DE SOFTWARE,
REDES Y
APLICACIONES
INFORMATICAS

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

8. Los lenguajes de programacion y bases de
datos se utilizan para el desarrollo de
aplicaciones informaticas.

9.El flujo de informacion de la red se controla
para la administracién de la base de datos.

10. Los centros de cOmputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos para la
prestacion del servicio y atencién la usuario
informatico.

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

12.La asesoria técnica se presta a los usuarios
informaticos conforme a los requerimientos,
especificaciones técnicas de software vy
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equipos y redes en comunicacién se realiza
para apoyar Vvideo-conferencias, talleres y
otras actividades segun instrucciones Desempefio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios : 1 al 4, 6 al
08y 11all5

Conocimiento v Formacion

Herramientas para gestion de
mesas de servicio

Gestibn de la intranet vy
Gestion de redes

Sistemas operativos
Mantenimiento de equipos y
periféricos

Herramientas de ofiméticas
Levantamiento de
requerimientos de tecnologias
de la informacion.

Politicas publicas en
tecnologias de informacién y
comunicaciones — TICS
Seguridad informatica

Evaluacion: Oral o Escrita

119. hardware y procedimientos establecidos
ATENCION TECNICA | 13.El usuario final se informa y orienta para el
AL USUARIO uso adecuado de los sistemas requeridos en la
INFORMATICO prestacion del servicio
14. El lenguaje técnico utilizado para el
soporte en sistemas se adeclua a las
caracteristicas del usuario.
15. La capacitacion en el manejo de software y
aplicaciones informéaticas se realiza de
acuerdo con la metodologia pedagdgica
establecida.
TA- 23
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de

experiencia laboral relacionada

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL- GESTION DE PROTECCION SOCIAL - ATENCION A
GRUPOS SOCIALES OBJETIVO- SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES-GRUPO SERVICIOS
DE BIENESTAR AL AFILIADO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:
Apoyar el disefiar, ejecucién y control del desarrollo de los planes y programas de bienestar propuestos para
la creacion de valor a los afiliados y beneficiarios de la Entidad en cumplimiento de la mision institucional y
de la normativa vigente en la materia.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Presentar los informes de gestion y estadisticos con la informacién obtenida de las diferentes jornadas y
actividades manteniendo actualizados los registros y cronogramas.

2. Apoyar la coordinacién de las actividades dirigidas a los afiliados y beneficiarios en lo relacionado con los
programas existentes en el Area de Bienestar Social

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa para la realizacion y protocolizacion de los convenios
de acuerdo al procedimiento establecido.

4. Participar con la presentacion del portafolio de servicios de bienestar en las jornadas de notificacion de los
nuevos afiliados .

5.Suministrar informacién y orientar a los afiliados en lo relacionado a las funciones y actividades que
establece el Grupo de Servicios de Bienestar al afiliado de la Entidad.

6. Brindar asistencia en la programacién, organizacion, ejecucion, difusion y consolidacion de las jornadas de
capacitacion y formacion y turismo y recreacion a los afiliados que se presenten dentro de los programas del
area.

7. Brindar apoyo en los procesos de contratacion estatal, desarrollados por el grupo de acuerdo con el
presupuesto asignado y los procedimientos establecidos por la Entidad.

8.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestidén (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

9. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 23.APOYO DE PROGRAMAS EN PROMOCION Y PREVENCION SOCIAL
Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
1. Las actividades de los planes vy
programas psicosociales se realizan de Productos y/o Servicios:
68. acuerdo con las directrices establecidas.
APOYO A LA 2. La programacion de los seminarios | e Planes y Programas estructurados
EJECUCION DE talleres y conferencias se preparan y | ¢ Memorandosy comunicaciones
PROGRAMAS realizan teniendo en cuenta los e Alianzas y Convenios suscritos
SOCIALES procedimientos e instrucciones recibidas. e Actas .

3. Las estadisticas de participacion en l0s | o |nformes y reportes.

programas y seguimiento de los talleres y | ¢ Registros en Suit Vision
actividades se elaboran para evaluar el | Empresarial.

impacto y apoyar la toma de decisiones en
la orientacion de los mismos

4. Los programas psicosociales de
orientacion individual y familiar se ejecutan | pesempefio:

¢ Proyectos estructurados
¢ Presentaciones

69. de acuerdo con los propdsitos establecidos
APOYO EN LA y Ia.S inStI’UCCioneS reCibidaS. Observacién real en el puesto de
ASISTENCIA trabajo de los criterios: 1 al 8 y 10

PSICOSOCIAL Y 5. Las estadisticas de participacion en los
FAMILIAR A LOS programas y seguimiento de los talleres y | conocimiento y Formacion
MIEMBROS DE LAS | actividades se elaboran para evaluar el
FUERZAS ARMADAS | impacto y apoyar la toma de decisiones en eEstructuracion de  planes v
la orientacion de los mismos programas.
6. La logistica de los eventos y programas | o pefinicién de indicadores
se coordina para proveer los elementos
necesarios en su desarrollo de acuerdo con
la planeacién prevista e instrucciones
recibidas.

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

e Elaboracion informes de gestion y
estadisticos.

e Conocimiento en  herramientas
ofimaticas.
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7.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos
del area. Evaluacién: Oral o Escrita
8.Los procesos basicos de la administracién
91. publica se aplican de acuerdo con los
ELEMENTOS procedimientos establecidos.
BASICOS DE 9.La adquisicion de polizas de seguros se
ADMINISTRACION | realiza para cubrir posibles riesgos vy
siniestros de acuerdo con las instrucciones
recibidas
10.Los sistemas de control utilizados en el
sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignadas.
TA- 23
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO-GESTION DE BIENES Y SERVICIOS- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA- GRUPO ALMACEN Y SUMINISTROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Brindar asistencia, técnica-administrativa en el disefio, operaciéon y mantenimiento de métodos y
procedimientos para la comprensién y ejecucion de procesos relacionados con los objetivos del area en que
se desemperie..

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Mantener y responder por la actualizacion de los registros correspondiente a los movimientos de entradas
y salidas de elementos de consumo y devolutivos, mediante el sistema de apoyo.

2. Verificar que los elementos nuevos que ingresen al almacén general, estén de acuerdo, con las
especificaciones técnicas, cantidad y calidad, estipulados en la orden de compra o contratos, en coordinacion
con el &rea solicitante.

3. Suministrar oportunamente los elementos a lasdiferentes dependencias de acuerdo con las requisiciones .
4. Proyectar para revision y aprobacion las actas de baja de los elementos considerados como inservibles.
5.Registrar en el sistema de apoyo las bajas.

6. Realizar toma fisica de los inventarios, de los elementos devolutivos en servicio y en poder de terceros,
anualmente o cuando se requiera.

7. Plaquetear los elementos nuevos devolutivos y realizar el registro en le sistema de apoyo.

8.Ejercer el control sobre los datos insertados en el aplicativo de entradas y salidas tanto de los bienes
devolutivos y los bienes de consumo, realizar cierre mensual y generar reportes de los movimientos del
grupo de almacén

9. Realizar conciliaciones con el Grupo de Contabilidad de los registros realizados por el almacén dentro de
los cinco primeros dias hébiles en el cierre de cada mes.

10. Elaborar informes de gestiéon y de otra indole requeridos por dependencias internas o entes externos
cuando asi se requiera.

11.Apoyar en la actualizacion del proceso y procedimientos.

12.Registrar y llevar el control de los soportes de los movimientos realizados entradas y salidas, en el archivo
de gestion.

13.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestién de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

14.. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

los valores

institucionales del Sector Defensa.

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

Familia

50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

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

151 instrucciones recibidas.
MANEJO DE 2.Las asignacion de bienes se efectia de
INVENTARIOS acuerdo con las instrucciones,
requerimientos y procedimientos
3.Los bienes e insumos se alistan vy
despachan de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos, para
preservarlos en su traslado y entrega al
usuario final.
4.Las muestras de los inventarios, selectivas,
periédicas y esporadicas se efectian
levantando las actas para el seguimiento de
los bienes.
5.Los minimos y maximos de existencias se
revisan e informan periédicamente para
mantener los niveles requeridos en la
entrega de los bienes.
6.Los métodos de almacenamiento se
emplean de acuerdo con las caracteristicas
de los bienes para su conservacion y
proteccion.
7.Los elementos propios de la organizacion
son inventariados y se registran en los
aplicativos de control de almacén para llevar
la identificacion y seguimiento de los mismos.
8..La entrada y salida de bienes, se registrar
121. conforme a los procedimientos establecidos y
REGISTRO DE a las instrucciones recibidas
INVENTARIOS
9. El software de inventario se emplean para
efectuar el registro y control de los bienes a
cargo del almacén
10.El manejo administrativo y contable de los
bienes se realiza de acuerdo con los
procedimientos establecidos
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
11.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.
91 1@.Los procesos basicos de la administracion
ELEMENTOS publlca' se aplican de acgerdo con los
BASICOS DE procedimientos establecidos.

ADMINISTRACION

13.La adquisicion de polizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos vy
siniestros de acuerdo con las instrucciones

Productos y/o Servicios:

Memorandos, comunicaciones.
Registros en aplicativos
internos. (actualizaciones,
entradas, salidas)

Informes, reportes.

Gestion de archivo documental.
Actas de conciliacién contable
Elementos devolutivos
resefiados

Procedimientos actualizados
Actas de tomas fisicas a
inventarios.

Desempefio:
Observacion real en el puesto de

trabajo de los criterios lal 12y 14

Conocimiento y Formacion:

Inventarios y clasificacion de
elementos

Herramientas ofimaticas
Registros contables.

Normas internacionales de
Contabilidad para el sector
publico NICSP

Técnicas de redaccion.

Evaluacion: Oral o Escrita




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

Cddigo Pagina
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PGH-MA-001 62 de 126
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Fecha Version
28/12/2018 2
recibidas
14.Los sistemas de control utilizados en el
sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asighadas.
TA- 23
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION FINANCIERA- SUBDIRECCION
FINANCIERA. GRUPO CONTABILIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Brindar asistencia, técnica-administrativa en el disefio, operacion y mantenimiento de métodos y
procedimientos para la comprension y ejecucion de procesos relacionados con los objetivos del &rea en que
se desemperie..

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Elaborar , preparar y presentar los estados financieros a los diferentes entes de Control y aquellas entidades

gue lo requieran.

2. Realizar el cargue de archivos manuales ya automaticos de registros contables en el sistemaSIIF.

3. Realizar el seguimiento, control y conciliacion de los movimientos elaborados en el médulo de inmuebles,
tesoreria y acreedores.

4. Causacion y Registro de las depreciaciones, provisiones y valorizaciones.

5. Conciliar las cuentas de retencién de renta ICA e IVA.

6. Elaborar la declaracién de impuestos nacionales y distritales dentro de los plazos establecidos.

7. Mantener actualizado el procedimiento contable de Tesoreria, Inmuebles y Acreedores.

8. Recibir, tramitar y entregar la documentacion del Grupo de Contabilidad.

9. Las demas funciones asignadas por la naturaleza de su cargo.

10. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

11. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
Familia
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos | Productos y/o Servicios:
establecidos en la dependencia.

109. 2. Los movimientos financieros se verifican de | ¢ Memorandos y comunicados
APOYO AL acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta las | ¢ Registros contables
SEGUIMIENTO modificaciones aprobadas. e Actas de conciliacion contable.
FINANCIERO 3. La informacion financiera registrada facilita | «  Registros en aplicativos
el seguimiento a la ejecucién de los recursos. internos y SIIF NACION.

4. La informacion financiera es elaborada de e Gestion documental.
acuerdo con los requerimientos e instrucciones
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110. recibidas. e Estados financieros
PROYECCION DE | 5. Los informes financieros se consolidan para | ¢ Declaracion impuestos...
INFORMACION ser presentados de acuerdo con las técnicas
FINANCIERO contables a las instancias que lo requieran. Desempeiio:
6. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros Observacion real en el puesto de
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO trabajo de los criterios 1 al 8 y 10

7.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area. Conocimiento y Formacion
8.Los procesos basicos de la administracion
publica se aplican de acuerdo con los | ¢ Conocimiento en herramientas

ELEh/?IElNTOS procedimi_eqtqs estable_cidos. de ofin.]é_t.ica_
BASICOS DE 9.La adquisicion _de pé_llzas o_Ie seguros se o Conoc!m!entos contables .
ADMINISTRACION realiza para cubrir posibles riesgos y siniestros | e Conocimientos sobre
de acuerdo con las instrucciones recibidas informacioén tributaria.

10.Los sistemas de control utilizados en el * Manejo de SIIF NACION

sector Defensa, se aplican en la realizaciéon de

. ) Evaluacion: Oral o Escrita
las actividades asignadas. -

TA- 23
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Diploma de bachiller Quince (15) meses de
experiencia laboral relacionada

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL -GESTION DE SOSTENIBILIDAD - DE APOYO - GESTION
FINANCIERA - SUBDIRECCION FINANCIERA - GRUPO CUENTAS CARTERA Y CREDITO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Brindar asistencia, técnica-administrativa en el disefio, operaciéon y mantenimiento de métodos y
procedimientos para la comprension y ejecucion de procesos relacionados con los objetivos del area en que
se desempefie..

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Elaborar las novedades de descuentos para némina.

2. Elaborar las resoluciones de fallecidos para aplicar la cuota de cumplimiento de las devoluciones por
cuotas pagadas

3. Elaborar informe de capital e intereses a los Grupos de contabilidad y Presupuesto.

3. Gestionar la recuperacion de valoresque se encuentren en cartera por concepto de préstamos de

vivienda, préstamos de libre inversién y el informe de los préstamos en mora.

4. Elaborar mensualmente el informe de seguimiento de recuperacion de cartera de préstamos de libre
inversion y vivienda.

5. Registrar los ingresos en el SIIF NACION de : préstamos de vivienda, préstamos de libre inversion,
suspendidos, reintegros, deudores del tesoro, reintegros al presupuesto y cuotas partes.

6. Realizar la conciliacion mensual de manera conjunta con contabilidad y otras dependencias involucradas
cuando asi se requiera y realizar los registros en los aplicativos internos y en SIIF NACION.

7. Dar respuesta a los requerimientos sobre créditos de libre inversion y vivienda.

8.Mantener actualizado el sistema de gestion documental, email- tablas de retencion documental y demas
labores administrativas de apoyo.

9. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

10.. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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los valores

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
institucionales del Sector Defensa.

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

1. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia.

ADMINISTRACION

109.
APOYO AL 2. Los movimientos financieros se verifican de
SEGUIMIENTO acuerdo con los ajustes teniendo en cuenta las
FINANCIERO modificaciones aprobadas.
3. La informacion financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucién de los recursos.
4. La informacion financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e instrucciones
recibidas
110.
PROYECCION DE
INFORMACION 5. Los informes financieros se consolidan para
FINANCIERO ser presentados de acuerdo con las técnicas
contables a las instancias que lo requieran.
6. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
7.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.
8.Los procesos basicos de la administracion
91. publica se aplican de acuerdo con los
ELEMENTOS procedimientos establecidos.
BASICOS DE 9.La adquisicién de pdlizas de seguros se

realiza para cubrir posibles riesgos y siniestros
de acuerdo con las instrucciones recibidas

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

Productos y/o Servicios:

Memorandos y comunicados
Informes de cartera

Reporte de deudores
Registros contables

Actas de conciliacién contable.
Registros en aplicativos
internos y SIIF NACION.

e Gestion documental.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 8 y 10

Conocimiento y Formacion

e Conocimiento en herramientas
de ofimatica.

e Conocimientos contables .

e Manejo de cartera y créditos

e Manejo de SIIF NACION

Evaluacion: Oral o Escrita

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
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Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Técnico
Denominacion TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cadigo: 5-1
Grado : 22
Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
NUmero de Empleos: Dos (2)
TA- 22
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Doce (12) meses de experiencia
Diploma de bachiller laboral relacionada

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL-GESTION DE RECONOCIMIENTO Y PAGO -
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - GRUPO ASIGNACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO:

Brindar asistencia, técnica-administrativa en el disefio, operacion y mantenimiento de métodos y
procedimientos para la comprension y ejecucién de procesos relacionados con los objetivos del &rea en que
se desemperie.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Proyectar los actos administrativos y liquidaciones para el reconocimiento de asignacién mensual de retiro,
previo analisis de la informacion contenida en las hojas de servicio.

2. Sustanciar, liquidar y proyectar con calidad y oportunidad los actos administrativos semanales, de acuerdo
a la meta estipulada por la dependencia, relacionados con el reconocimiento de asignacion mensual de retiro
al personal que acredita el derecho.

3. Mantener actualizados los registros en los aplicativos que utiliza la Entidad.

4. Elaborar los informes del trabajo asignado de cumplimiento de los planes, programas y desarrollo de
actividades propias del grupo relacionados con la respuesta a los derechos de peticion por asignacion
mensual de retiro.

5.Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestidén de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

6. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL: Habilidad técnica administrativa y de apoyo..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 32. APOYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las peticiones de reconocimiento se
proyectan segun el orden de radicado, | Productos y/o Servicios:
atendiendo las instrucciones recibidas

. e Informes de caracter
90. 2.La verificacion de tiempos de servicio se especifico.
ASISTENCIA EN efectia para certificar los requisitos | ¢ Informe de reporte aplicativo
PRESTACIONES pensionales y prestacionales conforme con la CONTROL DOC.
SOCIALES normatividad del Sector Defensa y el régimen | ¢ Registros de caracter técnico y
general administrativos.

e Registros realizados

3.Los expedientes prestacionales Y | e Liquidaciones de sentencias.
pensidnales se tramitan de acuerdo al
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procedimiento establecido

4.La nomina de pensionados se revisa Yy
tramita segun los procedimientos y las
instrucciones recibidas

5. Los anticipos de cesantias se gestionan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6.Los bonos y cuotas partes pensionales se
tramitan de acuerdo con las instrucciones
recibidas

7. Los reconocimientos y pagos de auxilios
funerarios se tramitan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Las solicitudes y derechos de peticion
relacionadas con prestaciones sociales, se
proyectan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

9. Las certificaciones se proyectan de acuerdo
con los requerimientos presentados y las
instrucciones recibidas.

10.Los sistemas informéaticos de prestaciones
sociales se actualizan segun los
procedimientos establecido

91.
ELEMENTOS
BASICOS EN

ADMINISTRACION

11.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

12.Los procesos basicos de la administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos

13.La adquisicion de pdélizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos y siniestros
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

93.
ELABORACION DE
COMUNICACIONES

ESCRITAS

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

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

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

¢ Informes de actividades propias
del cargo.

e Actos administrativos.

e Expedientes sustanciados

e Registro en aplicativos internos
actualizados.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios, 2 al 3, 8 al
12y 14 al 17

Conocimiento y Formacion

e Conocimiento en herramientas
de ofimética.

e Manejo de Liquidacion vy
Sentencias

¢ Conocimiento en reajustes de
asignaciones de retiro

e Emision de informes

e Prestaciones sociales y
régimen especial.

e Técnicas de redaccion vy
ortografia

Evaluacion: Oral o Escrita
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Asistencial
Denominacioén AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cadigo: 61
Grado : 31
Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
NUumero de Empleos: Uno (1)
AA - 31
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Nueve (9) meses de experiencia
Diploma de bachiller laboral relacionada

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: ESTRATEGICO - DIRECCION GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa al Director General de la Caja
de Retiro de las Fuerzas Militares, teniendo en cuenta la normativa vigente, la tecnologia y las politicas de la
Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1- Realizar conforme a las instrucciones del superior, control de la agenda en las aplicaciones destinadas
,que reflejen las entrevistas, reuniones y eventos que sean solicitados tanto interna como externamente para
el Director General.

2. Coordinar conforme a la agenda programada la logistica para el desarrollo de entrevistas, reuniones y
eventos en el despacho del Director General, atendiendo los requerimientos y lineamientos definidos.

3. Brindar atencién, informacién y orientacién telefénica necesaria para el buen funcionamiento del
despacho.

4. Efectuar la elaboracién, revision, clasificacion y control de los documentos propios del despacho conforme
al aplicativo de gestién documental y presentarlos al Director General para su respectiva firma digital y/o en
fisico, teniendo en cuenta las directrices e instrucciones impartidas.

5. Tramitar la correspondencia entrante y saliente del despacho del Director General, manteniendo la debida
reserva , confidencialidad y cumpliendo con las instrucciones impartidas y procedimientos internos
establecidos.

6.Elaborar oficios y documentos, conforme a las normas técnicas de elaboracién de documentos.

7. Controlar los elementos y el inventario del despacho de la Direccion General, de acuerdo con los
procedimientos internos establecidos.

8. Efectuar la recepcion, tramite de firma, numeracion, registro en los sistemas de informacion
implementados por la Entidad y la distribucion a las distintas dependencias de las resoluciones emitidas por
la Direccion General, de manera oportuna.

9.Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

10.Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
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Version
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Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

92. GESTION DE
DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES

1.Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestion documental

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

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

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

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

93. ELABORACION
DE
COMUNICACIONES
ESCRITAS

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

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

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

164. ATENCION
PERSONALIZADA

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

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

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

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

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

89. DESTREZA Y
PRECISION EN
DIGITACION

14.El equipo informético se utiliza con destreza y
precisién para una apropiada presentacion de los
documentos elaborados.

Las técnicas de digitacion se aplican para la
elaboracion de los documentos.

15.El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases de
datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

16.Los equipos informéticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

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

Productos y/o Servicios:

Agenda..

Registros de mensaje.

Gestion Documental

Registro en

internos.

¢ Memorandos
comunicaciones.

e Atencion personalizada.

e Presentaciones

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 17.

Conocimiento y Formacion:

e Técnicas de redaccion.

e Conocimiento en herramientas
de ofimatica.
Atencion al publico.

e Manejo agendas digitales.

aplicativos

y
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Asistencial
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cddigo: 61
Grado : 26
Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
NUumero de Empleos: Uno (1)
AA - 26
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL- ATENCION A GRUPOS SOCIALES OBJETIVO -
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES- CENTRO INTEGRAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion,
actualizacion y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de
desemperio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar los procesos de Servicio al Afiliado y de Gestibn Documental a partir de las actividades registradas
en los procedimientos.

2. Orientar y suministrar informacién a través de todos los medios de comunicacién con que cuenta la
Entidad y que sean solicitados por los usuarios internos y externos, de conformidad con los tramites y los
procedimientos establecidos.

3. Proyectar y presentar informes a partir de las actividades registradas en los procedimientos de los
procesos de Servicio al Afiliado y de Gestién Documental.

4. Cumplir con la atencion de los diferentes requerimientos dentro de los términos legales establecidos por la
ley para cada caso.

5. Actualizar la base de datos de los retirados y beneficiarios para la elaboracién de carnés de Sanidad,
verificando el derecho a este servicio.

6.Apoyar para establecer los procedimientos para enviar documentos a los expedientes con el fin de
mantener continuamente actualizada la informacioén relacionada con el proceso de carnetizacion.

7.Ingresar informacion a la base de datos que maneja la Entidad y asi facilitar el derecho de Servicios
Médicos.

8.Suministrar con la debida autorizacion la informacion que sea solicitada acerca de los documentos a su
cuidado y remitir a las oficinas pertinentes, los oficios y demas documentos solicitados por los beneficiarios.

9. Orientar y atender con amabilidad y oportunidad a los usuarios y suministrar la informacién de proyectar
para revision y firma respuesta oportuna a los requerimientos dentro de actuaciones judiciales y derechos de
peticién asignados.

10.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa..

Familia

49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizaciéon de
los documentos de la Entidad.

2. El tramite de documentos se efectda en
los tiempos establecidos para dar respuesta

ASISTENCIA A LA
ORIENTACION AL
USUARIO Y AL
CIUDADANO

Productos y/o Servicios:

Atencién personalizada.
Respuesta por pagina web
Atencion telefénica.
Registro de atencion.
Memorandos y
comunicados.

e Gestion Documental.

e Registro en aplicativos
internos.

e Actualizacion de
informacion.

Desempefio:

Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios: 1 al
13.

Conocimiento y Formacion:

e Atencion al publico.

e Procedimientos para
validacién de derechos.

¢ Normatividad aplicable.

¢ Herramientas ofimaticas..

Evaluacion: Oral o Escrita

148. a los requerimientos presentados.
MANEJO DE LA
INFORMACION 3. Los documentos se archivan para facilitar
DOCUMENTAL la ubicacion y utilizacién de los mismos.
4. Los sistemas de informacion se utilizan
para el manejo de la documentacion.
5. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger y
minimizar los riesgos ocupacionales.
6. Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos
149. para su cuidado y conservacion.
CUIDADO ’Y
CONSERVACION DE 7. Los documentos se mantienen en
DOCUMENTOS adecuado estado para prolongar su vida util.
8. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger vy
minimizar los riesgos ocupacionales.
56. APOYO A LA ORIENTACION Y
Familia: ATENCION CIUDADANA
9.La atencion telefénica y personalizada se
realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.
165

10.El trdmite 'y respuesta a los
requerimientos se efectia conforme con las
instrucciones y procedimientos establecidos.

11.Las quejas y reclamos se tramitan de
acuerdo con los procedimientos establecidos

12.los aplicativos informaticos se utilizan
para el control y seguimiento de peticiones,
guejas y reclamos formuladas
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13.La atencién al usuario se brinda con

respeto y cordialidad para satisfacer sus

requerimientos.
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Asistencial
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cddigo: 61
Grado : 25
Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
NUmero de Empleos: Tres (3)
AA - 25
Il. REQUISITOS:

Estudio Experiencia
Nueve (9) meses de experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria laboral relacionada

[Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL- GESTION DE SOSTENIBILIDAD , APOYO - GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA — GESTION DE ACTIVOS Y SERVICIOS
INTERNOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Apoyo en el control y supervision de las actividades
contratadas para la reparacion, adecuacion y mantenimiento de los bienes muebles, inmuebles y enceres e
instalaciones de la Entidad, con base en los procedimientos definidos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Informar previa inspeccién y en los tiempos establecidos, las novedades y necesidades de mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

2. Apoyar en las actividades de supervision y la correcta ejecucion de las adecuaciones locativas, labores
de mantenimiento a que sean sometidos los muebles, enceres y la planta fisica perteneciente a la Entidad,
incluyendo las oficinas, locales, areas comunes y comerciales, conforme a la contratacion que efectué la
Entidad para dicho fin.

3.Elaborar y presentar informes mensuales del avance y ejecucion de las actividades contratadas para la
reparacion de los muebles, enceres y la planta fisica perteneciente a la Entidad

4. Elaborar y presentar informes con las observaciones a los ejecucion de los contratos ejecutados de
acuerdo con las instrucciones recibidas. como soporte de seguimiento y supervision a los mismos.

7. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

8.Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo. Participar y contribuir al cumplimiento de la politica, planes,
programas y objetivos
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e ldentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa..

Familia

58. APOYO EN LA ADMINISTRACION DE INSTALACIONES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

168.
ASISTENCIA EN LA
ADMINISTRACION DE
BIENES FISICOS

1.Los elementos de consumo se entregan de
lo acuerdo a las instrucciones recibidas

Productos y/o Servicios:

2.Las reparaciones Yy adecuaciones se
ejecutan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

3.Las observaciones a los contratos
ejecutados se informan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

4.Los informes se elaboran y presentan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

169.
ASISTENCIA EN LA
ADMINISTRACION DE
SERVICIOS
GENERALES

5.La prestacion del servicio se registra de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

¢ Memorandos, comunicaciones.

e Registros en a

plicativos

internos y gestor documental.

¢ Informesy reportes.

Desempefio: Observacion

real

en el puesto de trabajo de los

criterios 2 al 8,9,10 y 12.

Conocimiento y Formacion:

6.Los servicios se realizan de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos
establecidos.

7.Las observaciones a los contratos
ejecutados se informan de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8.Los informes se elaboran y presentan de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

91.
ELEMENTOS
BASICOS DE

ADMINISTRACION

9.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

10.Los procesos basicos de la administraciéon
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

11.La adquisicion de pdlizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos vy
siniestros de acuerdo con las instrucciones
recibidas

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

e Materiales y equipos para

mantenimiento ..

e Normas y procedimientos de

seguridad.

e Herramientas ofimaticas

Evaluacion: Oral o Escrita

AA - 25

II. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria

laboral relacionada

Nueve (9) meses de experiencia
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[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION FINANCIERA- SUBDIRECCION FINANCIERA
- TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en el disefio, operacion y
mantenimiento de métodos y procedimientos para la comprension y ejecucion de procesos relacionados con
los objetivos del area en que se desempefie.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Responder por la recepcidn, actualizacion y archivo de las certificaciones bancarias y cambio de unidad de
desprendible allegado por los titulares y beneficiarios.

2. Organizar y mantener actualizado el archivo relacionado con la némina para la cuentafiscal.

3. Elaborar los oficios para bloqueo del pago por fallecimiento de titulares en las diferentes entidades
bancarias, igualmente verificar los reportes de pago a domicilio para bloguear el pago de losfallecidos.

4. Realizar los ajustes correspondientes para el cierre de la ndmina de los retirados segun listados (de
familia, en entidades bancarias y novedades de traslado).

5. Responder por la elaboracion de los oficios a las diferentes entidades financieras, solicitando valores
consignados al personal fallecido para su respectiva devolucion manteniendo actualizada la herramienta
ofimética empleada para tal fin, una vez sean devueltos estos valores.

6. Dar tramite en el aplicativo pertinente y respuesta a los oficio, derechos de peticidn y tutelas presentadas
sobre asuntos del area.

8. Elaborar certificaciones de descuentos de nomina.

7. Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

8.Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo. Participar y contribuir al cumplimiento de la politica, planes,
programas y objetivos

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa..

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
1. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia. Productos y/o Servicios:
1009. 2. Los movimientos financieros se verifican | ¢  Actualizacion de cuentas por
APOYO AL de acuerdo con los ajustes teniendo en certificaciones bancarias.
SEGUIMIENTO cuenta las modificaciones aprobadas. ¢ Memorandos para bloqueo de
FINANCIERO fallecidos.
3. Lainformacién financiera registrada facilita | ¢ Certificaciones de descuentos
el seguimiento a la ejecucion de los recursos. en némina.
e Registros en aplicativos
4. La informacién financiera es elaborada de internos.
acuerdo con los  requerimientos e |e Memorandos y comunicados.
instrucciones recibidas. e Informes y reportes.
110.
PROYECCION DE 5. Los informes financieros se consolidan | Desempefio:
INFORMACION para ser presentados de acuerdo con las
FINANCIERO técnicas contables a las instancias que lo | Observacion real en el puesto de
requieran. trabajo de los criterios: 1al 6
6. El software establecido se utiliza para la Conocimiento y Formacién
elaboracion de informes financieros
¢ Manejo SIIF NACION
e Conocimiento en herramientas
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de ofimatica.

Evaluacion: Oral o Escrita

AA - 25
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Nueve (9) meses de experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria laboral relacionada

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION DOCUMENTAL - SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - GRUPO DE INFORMACION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Recepcionar, radicar y dirigir internamente, toda la
documentacion allegada a la Entidad, para su correspondiente tramite, conforme los procedimientos
establecidos para tal fin.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Registrar, clasificar, radicar y digitalizar la documentacién entregada personalmente en la ventanilla o
recibida a través de fax o por empresa de mensajeria en el aplicativo de gestion documental de la Entidad.

2. Direccionar los documentos a la dependencia competente, segun sea el motivo o pretensiones del
solicitante

3. Ubicar los documentos en las casillas de las dependencias para su correcta y oportunadistribucion.

4. Dar prioridad en la radicacién de aquellos documentos considerados importantes para la Entidad, como
acciones de tutela o incidentes de desacato.

5. Atender los requerimientos telefénicos y suministrar informacién de usuarios que soliciten datos
relacionados con la radicacién o ingreso de documentos a la Entidad.

6. Distribuir la correspondencia a las dependencias en caso de no existir un funcionario responsable de esta
labor.

7. Colaborar en el desarrollo de tareas adicionales que se le asignen y se requieran y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y las funciones del Grupo.

8. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestién de Calidad,
Sistema de Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

9.Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa..

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de | Productos y/o Servicios:

148. los documentos de la Entidad. e Documentos correctamente
MANEJO DE LA radicados.
INFORMACION 2. El trdmite de documentos se efectlla en
e Documentos correctamente
DOCUMENTAL los tiempos establecidos para dar respuesta

direccionados
e Documentos digitalizados.

3. Los documentos se archivan para facilitar | ® Registro en aplicativo de

la ubicacion y utilizaciéon de los mismos. gestion documental.

e Documentos priorizados
correctamente.

a los requerimientos presentados.

4. Los sistemas de informacion se utilizan
para el manejo de la documentacion.
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5. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger vy
minimizar los riesgos ocupacionales.

6. Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos

149. para su cuidado y conservacion.
CUIDADO Y
CONSERVACIONDE | 7. Los documentos se mantienen en
DOCUMENTOS adecuado estado para prolongar su vida dtil.
8. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger Yy
minimizar los riesgos ocupacionales.
9. Los equipos tecnoldgicos se utilizan de
acuerdo con los manuales correspondientes.
150.
MANEJO DE 10. La microfilmacién y los procedimientos de
EQUIPOS conservacion digital y tecnoldgica de los
TECNOLOGICOS DE | documentos se efectian de acuerdo con las
ARCHIVO instrucciones recibidas.

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

¢ Reportes e informes.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 9

Conocimiento y Formacion:

e Normas sobre administracion
documental.

e Técnicas archivisticas y de
manejo documental.

e Conocimiento en herramientas
de ofimatica.

Evaluacion: Oral o Escrita
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Asistencial
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cadigo: 61
Grado : 21
Ubicacién Geogréfica: Donde se ubique el empleo
NUumero de Empleos: Cinco (5)
AA-21
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria laboral relacionada

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL- GESTION DE RECONOCIMIENTO Y PAGO-
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES - GRUPO SUSTITUCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacién de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Realizar las liquidaciones de acuerdo al reconocimiento de la sustitucion.

2. Atender a los beneficiarios y/o sus representantes legales por los diferentes canales de atencién previa
autorizacion de la coordinacion del grupo.

3. Controlar el cumplimiento de los términos legales de las actuaciones que le sean reportadas y tramitar el
archivo en el expediente respectivo.

4. Sustanciar las actuaciones atinentes al procedimiento de sustituciones.

5. Organizar la documentacién correspondiente a los procedimientos a su cargo con el fin de proyectar el
respectivo acto administrativo de reconocimiento y pago.

6. Realizar registros en los aplicativos con que la Entidad cuenta para el control de las actuaciones a su
cargo.

7. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestidn (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

8. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.

DE NIVEL Apoyo y asistencia administrativa..

Familia 32. APOYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las peticiones de reconocimiento se
proyectan segun el orden de radicado, | Productos y/o Servicios:

atendiendo las instrucciones recibidas. e Registros en aplicativos
2.Los expedientes prestacionales vy internos.

90. pensidnales se tramitan de acuerdo al | e Expedientes sustanciados.
ASISTENCIA EN procedimiento establecido e Liquidacién de sustituciones.
PRESTACIONES 3.La nébmina de pensionados se revisa y e Actos administrativos

SOCIALES tramita segun los procedimientos y las proyectados.
instrucciones recibidas e Atencién personalizada.

4. Los anticipos de cesantias se gestionan de | « Reportes e Informes.
acuerdo con los procedimientos establecidos. | 4  Gestién Documental
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5.Los bonos y cuotas partes pensionales se
tramitan de acuerdo con las instrucciones

recibidas Desempeiio:
6. Los reconocimientos y pagos de auxilios
funerarios se tramitan de acuerdo con los | Observacion real en el puesto de

procedimientos establecidos. trabajo de los criterios: 2 al 11 Y 13
7. Las solicitudes y derechos de peticién
relacionadas con prestaciones sociales, se
proyectan de acuerdo con las instrucciones | Conocimiento y Formacion:

recibidas.

8. Las certificaciones se proyectan de | e Conocimiento Régimen
acuerdo con los requerimientos presentados prestacional.

y las instrucciones recibidas. e Procedimiento liquidacién
9.Los sistemas informaticos de prestaciones prestacional.

sociales se  actualizan  segun los | ¢ Herramientas ofimaticas
procedimientos establecido e Técnicas de redaccion.

10.La normatividad del Sector Defensa, se

emplea para el desarrollo de los procesos del Evaluacién: Oral o Escrita

area.
11.Los procesos béasicos de la administracion
91 publica se aplican de acuerdo con los
ELEMENTOS procedimientos establecidos.
BASICOS DE 12.La adquisicion de pdlizas de seguros se

ADMINISTRACION | realiza para cubrir posibles riesgos vy
siniestros de acuerdo con las instrucciones
recibidas

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

AA - 21
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria laboral relacionada

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION DOCUMENTAL- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA-GRUPO INFORMACION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en el disefio, operacion y
mantenimiento de métodos y procedimientos para la comprensién y ejecucion de procesos relacionados con
los objetivos del area en que se desempefie.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Archivar los actos administrativos de acuerdo al consecutivo y cronologia siguiendo las normas del
Archivo General de la Nacion.

2. Apoyar la metodologia de organizacién documental en el archivo central conforme a la norma archivistica.
3. Brindar apoyo en las labores logisticas y organizacién que garantice el orden, cuidado y preservacio n de
los archivos de la Entidad.

4. Facilitar el préstamo de los documentos para consultar de acuerdo a la norma del AGN.

5.Registrar, clasificar, radicar y digitalizar la documentacion entregada personalmente en la ventanilla o
recibida a por empresa de mensajeria, en el aplicativo de gestion documental.

6. Direccionar los documentos a la dependencia competente segln sea el motivo o pretensiones del
solicitante.

7. Ubicar los documentos en las casillas de las dependencias para su correcta y oportuna distribucion.

8. Dar prioridad en la radicacién de aquellos documentos considerados importantes para la Entidad, como
Acciones de tutela o incidentes de desacato.

9. Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestidn (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS

Cddigo Pagina
PGH-MA-001 |72 48126
Fecha Version
28/12/2018 2

Seguridad en la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.
10. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia

49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempeiio

Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizaciéon de
los documentos de la Entidad.

148. 2. El tramite de documentos se efectia en
MANEJO DE LA los tiempos establecidos para dar respuesta
INFORMACION a los requerimientos presentados.
DOCUMENTAL

3. Los documentos se archivan para facilitar
la ubicacion y utilizacién de los mismos.

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

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

6. Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos

149. para su cuidado y conservacion.

CUIDADO Y
CONSERVACIONDE | 7. Los documentos se mantienen en
DOCUMENTOS adecuado estado para prolongar su vida Util.

8. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger vy
minimizar los riesgos ocupacionales.
9. Los equipos tecnoldgicos se utilizan de
acuerdo con los manuales correspondientes.

150.

MANEJO DE 10. La microfilmacion y los procedimientos de

EQUIPOS conservacion digital y tecnologica de los

TECNOLOGICOS DE | documentos se efectian de acuerdo con las
ARCHIVO instrucciones recibidas.

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

Productos y/o Servicios:

Documentos correctamente
radicados.
Documentos correctamente

direccionados

Documentos digitalizados.
Registro en aplicativo de
gestion documental.
Documentos
correctamente.
Reportes e informes.

priorizados

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de

trabajo de los criterios 1 al 9

Conocimiento y Formacion:

Normas sobre administracion
documental.

Técnicas archivisticas y de
manejo documental.
Conocimiento en herramientas
de ofimatica.

Evaluacion: Oral o Escrita

AA-21

II. REQUISITOS:
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Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria laboral relacionada

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO-GESTION FINANCIERA- SUBIDRECCION FINANCIERA -
GRUPO TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en el disefio, operacion y
mantenimiento de métodos y procedimientos para la comprension y ejecucion de procesos relacionados con
los objetivos del area en que se desempefie.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Ejecutar las actividades administrativas, operativas o auxiliares que se requieran para el desarrollo de los
procesos a cargo de la dependencia.

2. Responder por la radicacién, tramite, distribucién y archivo de correspondencia en general, realizando
registro en el aplicativo de gestion documental dispuesto por la Entidad.

3. Orientar y suministrar informacion solicitada por los afiliados.

4. Apoyar en la elaboracion y/o tramite de los informes que se requieran en la dependencia.

5. Apoyar en las actividades de gestién documental de la dependencia.

6. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestién de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1.Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestion documental
2.El control y asignacién de los documentos y
comunicaciones gestionadas, se consigna en
las planillas y herramientas informaticas Productos y/o Servicios:
establecidas para el seguimiento respectivo.
3.Los procedimientos establecidos en la|e Gestion Documental

92. GESTION DE

dependencia se conocen y aplican para agilizar | ¢ Registro en aplicativos
DOCUMENTOS ¥ la distribucién de la correspondencia. internos.
COMUNICACIONES — . —
4.Los documentos prioritarios se identificany se | ¢  Memorandos y
tramitan de acuerdo con instrucciones recibidas. comunicaciones.

5.Los documentos se clasifican y conservan de | ¢ Atencién personalizada.
acuerdo con las normas de gestion documental. | ¢ Presentaciones.

6.Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de | Desempefio:
trdmite de la dependencia.
93. ELABORACION | 7.Las comunicaciones se redactan de manera | Observacion real en el puesto de

DE comprensible con las reglas de gramatica Yy | trabajo de los criterios 1 al 17.
COMUNICACIONES | ortografia comunes, para proyectar documentos
ESCRITAS solicitados. Conocimiento y Formacion:

8.Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos | e Técnicas de redaccion.
utilizados para el manejo de la correspondencia.
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164. ATENCION
PERSONALIZADA

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

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

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

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

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

89. DESTREZA'Y
PRECISION EN
DIGITACION

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

Las técnicas de digitacion se aplican para la
elaboracion de los documentos.

15.El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

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

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

Conocimiento en herramientas
de ofimatica.

Atencion al publico.

Manejo agendas digitales.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Asistencial
Denominacioén AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cadigo: 61
Grado : 18
Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
Numero de Empleos: Once (11)
AA - 18
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria laboral relacionada

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION JURIDICA - DE APOYO- GESTION JURIDICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO:

1.0rganizar ,depurar y clasificar los documentos provenientes de las diferentes regionales vy
correspondientes a la defensa técnica.

2.Realizar archivo de los documentos correspondientes a los expedientes de defensa técnica, en aplicacion a
lo dispuesto por AGN.

3. Apoyar las actividades relacionadas con la transferencia de los archivos de gestion al archivo central, asi
como la verificacion de la conformacion y organizacion de los archivos de gestion, a partir de las normas
internas vigentes.

4. Mantener actualizado los aplicativos de gestion documental, elaborar informes de trabajo asignado; como
también los coordinados y ordenados por la jefatura en cumplimiento de los planes.

5. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

6. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia ‘ 57. APOYO ADMINISTRATIVO




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

Cadigo Péagina
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PGH-MA-001 83 de 126
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Fecha Version
28/12/2018 2
Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1.Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de
gestién documental

2.El control y asignacion de los documentos y
comunicaciones gestionadas, se consigna en las | Productos y/o Servicios:
planillas y herramientas informaticas establecidas
i para el seguimiento respectivo.

92. GESTION DE | 3.Los procedimientos establecidos en la
DOCUMENTOS Y | dependencia se conocen y aplican para agilizar la
COMUNICACIONES | distribucién de la correspondencia.
4.L.os documentos prioritarios se identifican y se
tramitan de acuerdo con instrucciones recibidas.
5.Los documentos se clasifican y conservan de
acuerdo con las normas de gestién documental. Desemperio:
6.Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de tramite | Opservacion real en el puesto de

Gestion Documental

Registro en aplicativos internos.
Memorandos y comunicaciones.
Atencion personalizada.
Presentaciones.

. de la dependencia. trabajo de los criterios 1 al 17
93. ELABORACION | 7.Las comunicaciones se redactan de manera J )
DE comprensible con las reglas de gramatica Yy . L,
COMUNICACIONES | ortografia comunes, para proyectar documentos | =2n0cimiento y Formacion:
ESCRITAS solicitados.

8.Los documentos y comunicaciones se registran | ® Tecnlclas.de redaccion. _
en los aplicativos informaticos utilizados para el | ¢ Conocimiento en herramientas

manejo de la correspondencia. de ofimatica.
9.La informacion, las ideas y actitudes se e Atencion al publico.
transmiten en forma precisa con el fin de dar e Manejo agendas digitales.

solucién a los requerimientos del usuario.
10Los requerimientos y atenciones prestadas se
registran con el fin de llevar un control de las
) mismas

164. ATENCION 11.Los servicios de la dependencia se informan al
PERSONALIZADA | usuario de acuerdo con su requerimiento para
orientarlo y asesorarlo.
12.La atencién al usuario se brinda con respeto y
cordialidad para satisfacer sus requerimientos.
13.El seguimiento a las necesidades de los
clientes se realiza en forma continua para dar
respuesta a los requerimientos.

AA -18
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica secundaria. laboral relacionada

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION DOCUMENTAL-SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - INFORMACION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar en la recepcion de documentacion , realizando registro de radicacion en el aplicativo de gestion
documental con que cuenta la Entidad.

2.Apoyar en la distribucion interna y externa de la correspondencia conforme a los procedimientos
establecidos en la Entidad.

3. Proyectar y presentar informes a partir de las actividades registradas en los procedimientos de Ge stion
Documental.

4. Apoyar en la conservacion y salvaguarda el acervo documental de la Entidad para dar cumplimiento a las
técnicas y disposiciones legales vigentes en la materia.

5. Apoyar las actividades relacionadas con la transferencia de los archivos de gestidén al archivo central, asi
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como la verificacion de la conformacion y organizacion de los archivos de gestion, a partir de las normas
internas vigentes.

6. Organizar la documentacion y efectuar el archivo de cada una de las actuaciones surtidas en las series
documentales correspondientes, a partir de lo fijado en los procedimientos del proceso de Gestion
Documental.

7. Trasladar oportunamente los derechos de peticion que no corresponden a la dependencia o a laEntidad.

8. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

9. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacién de | Productos y/o Servicios:

148. los documentos de la Entidad. e Documentos correctamente
MANEJO DE LA radicados.
INFORMACION 2. El tramite de documentos se efectia en| , pocymentos correctamente
DOCUMENTAL los tiempos establecidos para dar respuesta distribuidos interna
a los requerimientos presentados. y
externamente.
3. Los documentos se archivan para facilitar | ® Documentos digitalizados.
la ubicacion y utilizacién de los mismos. e Registro en aplicativo de
. _ _ _ gestion documental.
4. Los sistemas de informacion sg/utlllzan e Documentos priorizados
para el manejo de la documentacion. correctamente

5. Los elementos de higiene y seguridad | ® Reportes e informes.

industrial se utilizan para proteger vy

minimizar los riesgos ocupacionales. ~
Desempeio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 9

6. Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos
149. para su cuidado y conservacion.
CUIDADO Y
CONSERVACIONDE | 7. Los documentos se mantienen en |
DOCUMENTOS adecuado estado para prolongar su vida dtil.

Conocimiento y Formacion:

Normas sobre administracién

documental.

e Técnicas archivisticas y de
manejo documental.

e Conocimiento en herramientas

de ofimatica.

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

9. Los equipos tecnoldgicos se utilizan de

: Evaluacion: Oral o Escrita
acuerdo con los manuales correspondientes.

150.
MANEJO DE 10. La microfilmacion y los procedimientos de
EQUIPOS conservacion digital y tecnologica de los

TECNOLOGICOS DE | documentos se efectdan de acuerdo con las
ARCHIVO instrucciones recibidas.
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11. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger vy
minimizar los riesgos ocupacionales.
AA -18
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica secundaria. laboral relacionada

[Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION DOCUMENTAL- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - INFORMACION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacién de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar el procedimiento de conservacion y salvaguarda el acervo documental de la Entidad dando
cumplimiento a las técnicas y disposiciones legales vigentes en la materia.

2. Recepcionar, clasifica, depura, digitaliza y almacena la documentacion asignada y correspondiente a
expedientes prestacionales conforme a los lineamientos establecidos por el AGN.

3. Apoyar las actividades relacionadas con la transferencia de los archivos de gestion al archivo central, asi
como la verificacion de la conformacién y organizacion de los archivos centrales, a partir de las normas
internas vigentes.

4. Organizar la documentacion y efectuar el archivo de cada una de las actuaciones surtidas en las series
documentales correspondientes, a partir de lo fijado en los procedimientos del proceso de Gestion
Documental.

5. Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

6. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo Yy asistencia administrativa..

Familia 49 APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de | Productos y/o Servicios:

148. los documentos de la Entidad. e Documentos correctamente
MANEJO DE,LA radicados.
INFORMACION 2. El tramite de documentos se efectla en

¢ Documentos digitalizados.

e Registro en aplicativo de
gestién documental

3. Los documentos se archivan para facilitar | ® Trasferencia de documentos al

DOCUMENTAL los tiempos establecidos para dar respuesta
a los requerimientos presentados.

la ubicacion y utilizacién de los mismos. Archivo Central.
: : : _ e .Conformacion de  Archivo
4. Los sistemas de informacion se utilizan Central AGN.

para el manejo de la documentacion. .
e Reportes e informes.

5. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger vy

C . , Desempeiio:
minimizar los riesgos ocupacionales.
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Observacioén real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 9

6. Los documentos se organizan de acuerdo
con los sistemas de archivo establecidos
149. para su cuidado y conservacion.
CUIDADO Y
CONSERVACIONDE | 7. Los documentos se mantienen en
DOCUMENTOS adecuado estado para prolongar su vida Util.

Conocimiento y Formacion:

e Normas sobre administracion
documental.

e Técnicas archivisticas y de
manejo documental.

e Conocimiento en herramientas
de ofimatica.

8. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger vy

minimizar los riesgos ocupacionales. Evaluacién: Oral o Escrita

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

150.
MANEJO DE 10. La microfilmacion y los procedimientos de
EQUIPOS conservacion digital y tecnologica de los
TECNOLOGICOS DE | documentos se efectan de acuerdo con las
ARCHIVO instrucciones recibidas.
11. Los elementos de higiene y seguridad
industrial se utilizan para proteger vy
minimizar los riesgos ocupacionales.
AA -18
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica secundaria. laboral relacionada
. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION DE RECONOCIMIENTO Y PAGO -

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - GRUPO NOTIFICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacioén de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Elaborar las comunicaciones , avisos y oficios citatorios de los actos administrativos emitidos por la
Entidad dentro de los términos de ley asi como la elaboracion de las planillas de correo certificado y a través
del aplicativo de gestion documental con que cuenta la Entidad.

2. Notificar personalmente los afiliados y beneficiarios de las decisiones adoptadas por laEntidad.

3. Suministrar informacion personal y telefénicamente de manera precisa y oportuna a los usuarios sobre las
notificaciones de los actos administrativos a escala nacional.

4. Elaborar informe de actividades semanales y estadisticas del grupo.

5. Elaborar los oficios dando respuesta a los derechos de peticion y requerimientos del personal afiliado y
beneficiarios relacionados con notificaciones.

6. Elaborar las constancias de ejecutorias en los actos administrativos.

7. Remitir copias e informar resultados de los actos administrativos a las dependencias correspondientes.

8. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestién de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

9. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa..

Familia

32. APOYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

91.
ELEMENTOS
BASICOS DE

ADMINISTRACION

1..La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

2..Los procesos basicos de la administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3..La adquisicion de podlizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos vy
siniestros de acuerdo con las instrucciones
recibidas

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

92.
GESTION DE
DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES

5.Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen  segun las
instrucciones recibidas y las normas de
gestion documental

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

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

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

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

93.
ELABORACION DE
COMUNICACIONES

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

11. Las comunicaciones se redactan de
manera comprensible con las reglas

Productos y/o Servicios

¢ Notificaciones

e Registro de notificaciones.
e Reportes e informes

¢ Constancias ejecutorias.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de

trabajo de los criterios 1,2y 4 al 16

Conocimiento y Formacioén

e Conocimientos basicos en
procesos de notificacion

e Ofimética

e Técnicas de redaccion y
ortografia

Evaluacion: Oral o Escrita

ESCRITAS graméticas y ortografia comunes, para

proyectar documentos solicitados.
12. Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utiizados para el manejo de la
correspondencia.

AA - 18

Il. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica secundaria.

Seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: APOYO - GESTION FINANCIERA-SUBDIRECCION FINANCIERA -
GRUPO NOMINAS Y EMBARGOS
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Recepcionar documentos y requerimientos judiciales relacionados con procesos de embargos por
alimentos.

2. Proyectar respuestas a los requerimientos e informar a los afectados la aplicacion de las medidas
cautelares ordenadas judicialmente.

3. Mantener actualizados los expedientes y archivos del Grupo, de acuerdo a la tabla de Retencién
Documental, apoyar en el traslado de la documentacion al archivo central en cumplimiento a lo establecido
por el AGN.

3. Suministrar informacién por los diferentes canales con que cuenta la Entidad , enrelacion con la
aplicacion de las medidas cautelares ordenadas judicialmente.

4. Clasificar y organizar los distintos listados de gestion documental para la consulta del Grupo.

5. Apoyar con la revision de novedades en némina de prueba y empaste de listados de acuerdo a la tabla de
retencion.

8. Proyectar respuesta a los correos electrénicos por la red a los interesados relacionado con embargos una
vez revisado por el coordinador.

9.Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestidn (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 57.APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

91. — — —
ELEMENTOS 2.Los procesos basicos de la administracion
BASICOS EN publica se aplican de acuerdo con los

ADMINISTRACION

procedimientos establecidos.

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

92.
GESTION DE
DEOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES

4. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de
gestién documental

5. El control y asignacion de los documentos
y comunicaciones gestionadas, se consigna
en las planillas y herramientas informéticas

establecidas para el seguimiento respectivo.

Productos y/o Servicios

¢ Comunicados y memorandos
relacionados con demandas
por alimentos.

e Registro en aplicativo de
gestion documental..
Atencion personalizada.
Revision ndomina de prueba.

e Constancias ejecutorias de
embargos por alimentos.

Desempenio:

6. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen Yy aplican para
agilizar la distribucién de la correspondencia

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

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

93.
ELABORACION DE

9.Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 11

Conocimiento y Formacion

¢ Herramientas de Ofimatica

e Técnicas de redaccion y
ortografia.

e Gestion documental.
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COMUNICACIONES | tramite de la dependencia. Evaluacion: Oral o Escrita
ESCRITAS

10.Las comunicaciones se redactan de

manera comprensible con las reglas de

gramatica y ortografia comunes, para

proyectar documentos solicitados.

11.Los documentos y comunicaciones se

registran en los aplicativos informaticos

utilizados para el manejo de la

correspondencia.
AA - 18
Il. REQUISITOS:

Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica secundaria. laboral relacionada

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION DE RECONOCIMIENTO Y PAGO -
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - GRUPO SUSTITUCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacién de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Proyectar respuesta a las peticiones , oficios , quejas y reclamos referentes a temas prestacionales .
2.Revisar clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de competencia
de la Entidad, de acuerdo con normas y procedimientos establecidos

3. Realizar reparto de los radicados en la dependencia y realizar seguimiento.

4.Generar e informar las alertas en tiempos de ejecucion de los procesos de sustituciones de la
dependencia.

5. Realizar seguimiento a los cumplimientos en el aplicativo de gestién documental.

6. Consolidar informacién para la gestion de informes del area.

7.Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites y procedimientos establecidos.

8. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

9. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
Familia 57.APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del

91. ELEMENTOS [ 2r¢& - _____
A 2.Los procesos basicos de la administracion
BASICOS EN . : .
ADMINISTRACION publica se aplican de acuerdo con los Productos y/o Servicios
procedimientos establecidos. e Comunicados y memorandos
3.La adquisicién de polizas de seguros se | ¢ Registro en aplicativo de
realiza para cubrir posibles riesgos Yy gestion documental..

siniestros de acuerdo con las instrucciones e Atencion personalizada.
recibidas
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4.Los sistemas de control utilizados en el e Gestion Documental.
sector Defensa, se aplican en la realizacion e Reporte de alertas en
de las actividades asignadas. procesos.

5. Los documentos y las comunicaciones se | ¢ Informes y reportes
clasifican y  distribuyen segun las

instrucciones recibidas y las normas de Desempeiio:
gestion documental Observacioén real en el puesto de
92. GESTION DE 6. El control y asignacion de los documentos | trabajo de los criterios: 1,2 ,4 al 12

DEOCUMENTOS Y y comunicgciones gestio_nadas,_ se cons_igna
COMUNICACIONES | €n las planillas y herramientas informéticas Conocimiento y Formacion
establecidas para el seguimiento respectivo. e Conocimiento del procedimiento
7. Los procedimientos establecidos en la de sustituciones.
dependencia se conocen Yy aplican para e Herramientas de Ofimatica
agilizar la distribucion de la correspondencia | ¢ Técnicas de redaccion
8.Los documentos prioritarios se identifican y
se tramitan de acuerdo con instrucciones
recibidas. Evaluacién: Oral o Escrita
9. Los documentos se clasifican y conservan
de acuerdo con las normas de gestion
documental.
10.Los documentos se proyectan para dar
respuesta a situaciones administrativas de
tramite de la dependencia.
11.Las comunicaciones se redactan de
93. ELABORACION DE | manera comprensible con las reglas de
COMUNICACIONES | gramatica y ortografia comunes, para
ESCRITAS proyectar documentos solicitados.
12.Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utilizados para el manejo de la
correspondencia.

AA -18
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria. laboral relacionada

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION DEL TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Preparar la apertura de la Historia Laboral en el momento de ingreso de personal de acuerdo a las
normas existentes.

2.Remitir documentacién correspondiente a expedientes de historia laboral al grupo informaciéon documental
para su archivo.

3. Recibir, tramitar y radicar los requerimientos de acuerdo con las instrucciones del area, correspondientes a
funcionarios, ex funcionarios y pensionados.

4. Realizar certificaciones laborales.

5. Realizar seguimiento a las actividades programadas en el Plan Institucional de Bienestar.

6. Efectuar la distribucién de las comunicaciones dirigidas al grupo Talento Humano segun corresponda.
7.Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestidn (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
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naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia

57.APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de Desempeiio

Evidencias

91. ELEMENTOS
BASICOS EN
ADMINISTRACION

1.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

2.Los procesos basicos de la administraciéon
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3.La adquisicion de pdlizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos vy
siniestros de acuerdo con las instrucciones
recibidas

4 .Los sistemas de control utilizados en el
sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignhadas.

92. GESTION DE
DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES

5. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de
gestién documental

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

7. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen Yy aplican para
agilizar la distribucién de la correspondencia

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

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

93. ELABORACION DE
COMUNICACIONES
ESCRITAS

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

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

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

Productos y/o Servicios

¢ Comunicados y memorandos

e Registro en aplicativo de
gestién documental..

e Atencidn personalizada.

e Certificaciones laborales.

e Apertura Expedientes de
Historia Laboral.

e Gestion Documental.

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de

trabajo de los criterios: 1,2, al 4 al
12

Conocimiento y Formacion

¢ Herramientas de Ofimatica

e Técnicas de redaccion y
ortografia

e Gestion Documental

Evaluacion: Oral o Escrita
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
Entidad- Dependencia : Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional
Nivel : Asistencial
Denominacion AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cadigo: 61
Grado : 17
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Ubicacion Geogréfica: Donde se ubique el empleo
Numero de Empleos: Nueve (9)
AA - 17
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION JURIDICA - OFICINA ASESORIA JURIDICA-
GRUPO NEGOCIOS JUDICIALES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Apoyar la gestion de los abogados externos de la Entidad en las diferentes ciudades del Pais, remitiendo

la informacion necesaria requerida, para que ejercen la defensa técnica .

2-Realizar la sustanciacion de los procesos de nulidad y restablecimiento del derecho porlPC.

3-Proyectar respuesta a derechos de peticién y demas requerimientos asignados.

4- Apoyar el tramite de registro de sentencias en los aplicativos internos de la Entidad.

5-Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

6-. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1.Los procesos juridicos se apoyan conforme a | Productos y/o Servicios:
los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas ¢ Memorandos y
comunicaciones.

2.Los documentos relacionados con los| e¢ Respuesta Derechos de

procesos juridicos, se proyectan conforme a las Peticion.

instrucciones recibidas y las disposiciones | e¢ Procesos sustanciados.

legales vigentes e Registros  en aplicativos
internos.

3. Los actos administrativos se proyectan | Informes y reportes
conforme a las normas y procedimientos ‘

97. ; -
APOYO A LA establecidos. Desempefio:
GESTION 4. Las comunicaciones y oficios se proyectan e i6 | |
JURIDICA ' unicaci y ofici proy Observacion real en el puesto de

informan para efectuar el cobro persuasivo Yy | trabajo de los criterios del 1 a 6.
coactivo. agenda
Conocimiento y Formacion:

5.El archivo y custodia de los documentos

juridicos, se realiza conforme a la Ley de e Cbdigo de procedimiento
archivo y las instrucciones recibidas administrativo 'y  de lo
6.Las Tecnologias de la Informacion y la contencioso administrativo
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control y | e Técnicas de redaccion
seguimiento de los asuntos legales e Herramientas de ofimatica.

Familia: 57 APOYO ADMINISTRATIVO Evaluacién: Oral o Escrita
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1.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
91. ELEMENTOS | 2f€a. -~ —
BASICOS EN 2.,Lo_s procesos _baS|cos de la administracion
ADMINISTRACION publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
3.La adquisicion de pdlizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos y siniestros
de acuerdo con las instrucciones recibidas
4.Los sistemas de control utilizados en el sector
Defensa, se aplican en la realizacion de las
actividades asignadas.
5. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestion documental
6. El control y asignacién de los documentos y
92. GESTION DE comunic_aciones ges_tionade}s, se ,c_onsigna en
DOCUMENTOS Y las plaml_las y herramlentas _mformatlcas _
COMUNICACIONES establecidas para el seguimiento respectivo.
7. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican para agilizar
la distribucién de la correspondencia

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

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

AA - 17
II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria

ll]. EN QUE PROCESO PARTICIPA: PROCESOS DE APOYO . SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacioén de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Registras las actividades programadas en la agenda del jefe inmediato, informar oportunamente para su
cumplimiento.

2. Realizar las actividades de apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de la
gestion de la dependencia.

3. Proyectar las respuestas a las diferentes comunicaciones allegadas a la dependencia.

4. Revisar, tramitar e informar los requerimientos que llegan a la a través del aplicativo para la gestién
documental con que cuente la Entidad, con el fin de dar respuesta oportuna a los mismos.

5. Organizar la documentacion y efectuar el archivo de cada una de las actuaciones surtidas en las series
documentales correspondientes, a partir de lo fijado en los procedimientos del proceso de Gestion
Documental.

6. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

7. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa..

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

92. GESTION DE
DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES

1.Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y distribuyen segun las instrucciones
recibidas y las normas de gestion documental

2.El control y asignacion de los documentos y
comunicaciones gestionadas, se consigna en

las planillas y herramientas informaticas
establecidas para el seguimiento respectivo.

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

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

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

93. ELABORACION
DE
COMUNICACIONES
ESCRITAS

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

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

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

164. ATENCION
PERSONALIZADA

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

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

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

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

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

89. DESTREZA Y
PRECISION EN
DIGITACION

14.El equipo informético se utiliza con destreza
y precision para una apropiada presentacion
de los documentos elaborados.

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

15.El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases
de datos para el desarrollo de actividades de
la dependencia.

16.Los equipos informaticos se emplean de

Productos y/o Servicios:

Agenda conformada

Registros de mensaje.

Gestion Documental

Registro en

internos.

¢ Memorandos
comunicaciones.

e Atencidn personalizada.

e Presentaciones

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 17.

Conocimiento y Formacion:

e Técnicas de redaccion .

e Conocimiento en herramientas
de ofimatica.

e Atenciodn al publico.
¢ Manejo agendas digitales.

aplicativos

y
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acuerdo con las instrucciones de los manuales
de uso.
17.Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales
de uso.
AA - 17
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO. GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION
FINANCIERA - GRUPO TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Elaborar los archivos de aprobacion de la tesoreria para realizar la transmision electrénica de pagos por
diferentes conceptos (préstamos, IPC, primas de Actualizacién, pago de proveedores, traslados, fondo de
préstamo) a través de la diferentes entidades bancarias.

2. Elaborar los archivos correspondientes para transmision electronica y aprobacion por parte de la Tesoreria
reportando las inconsistencias generadas por concepto de pago de nomina a través de las diferentes
entidades bancarias.

3. Elaborar, organizar y enviar los formatos y cheques para los pagos de los giros al exterior, debidamente
firmados y levantados los sellos para pago por parte de las entidades bancarias manteniendo en orden el
archivo de éstos.

4. Emitir respuesta oportuna a los requerimiento allegados por el correo electronico anexando los soportes
para la respectiva constitucion de acreedores varios y cuenta fiscal.

5. Realizar las actividades de apoyo, asistencia administrativa y logistica requerida para el desarrollo de
actividades del area.

6.Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

7. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 57.APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.La normatividad del Sector Defensa, se
91. ELEMENTOS emplea para el desarrollo de los procesos del | Productos y/o Servicios
BASICOS EN area. e Comunicados y memorandos
ADMINISTRACION 2.Los procesos basicos de la administracion actualizando fallecidos.

publica se aplican de acuerdo con los procedi | ¢ Registro en aplicativo de
gestién documental.

e Archivos planos..

e Gestion Documental.

mientos establecidos.

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

4. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de
gestién documental

5. El control y asignacion de los documentos

Desempeiio:
Observacion real en el puesto de

trabajo de los criterios: 1 al 10
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92.. GESTION DE |y comunicaciones gestionadas, se consigna | Conocimiento y Formacion
DOCUMENTOS Y | enlas planillas y herramientas informaticas e Herramientas de Ofiméatica
COMUNICACIONES | establecidas para el seguimiento respectivo. | e Técnicas de redaccion
6. Los procedimientos establecidos en la
dependencia se conocen y aplican para
agilizar la distribucién de la correspondencia | Evaluacion: Oral o Escrita
7.Los documentos prioritarios se identifican y
se tramitan de acuerdo con instrucciones
recibidas.

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

6.Los documentos se proyectan para dar

respuesta a situaciones administrativas de tramite
de la dependencia.

93. ELABORACION DE 9.Las comunicaciones se redactan de manera

COMUNICACIONES comprensible con las reglas de gramatica y
ortografia comunes, para proyectar documentos

ESCRITAS solicitados.
10.Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos utilizados
para el manejo de la correspondencia.
AA - 17
Il. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - ATENCION A GRUPOS SOCIALES OBJETIVO-
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO ATENCION AL CIUDADANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia técnica y administrativa en la aplicacion,
actualizacién y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de
desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Recepcionar, clasificar, las solicitudes presentadas por los afiliados de la Entidad a través de los diferentes
medios disponibles para este fin.

2. Orientar a los afiliados sobre los mecanismos para la radicacion de PQRS en la Entidad,

3. Brindar informacion sobre el estado de tramite de las PQRS radicadas en la Entidad.

4.Dar respuesta a las consultas y peticiones de manera inmediata via telefénica cuando asi sea posible o de
lo contrario direccionar a la dependencia indicada.

5. Realizar archivo de los soportes documentales y demdas correspondencia que corresponda a la
dependencia.

6.Apoyar a las dependencias internas sobre tramites y avance de los mismos cuando asi se requiera.

7. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

8. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

165.ASISTENCIA A LA | 1.La atencion telefonica y personalizada se
ORIENTACION AL realiza de acuerdo con las instrucciones y
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USUARIO Y AL procedimientos establecidos.
CIUDADANO 2.El tramite y respuesta a los requerimientos | Productos y/o Servicios

se efecttia conforme con las instruccionesy | ¢ C€omunicados y memorandos
procedimientos establecidos. * PQRclasificadas 'y
3.Las quejas y reclamos se tramitan de direccionadas.

acuerdo con los procedimientos establecidos | ® Orientacion a usuarios.
4.Los aplicativos informaticos se utilizan para | ® Gestion Documental.
el control y seguimiento de peticiones, quejas
y reclamos formuladas

5.La atencion al usuario se brinda con Desempefio:
respeto y cordialidad para satisfacer sus Observacion real en el puesto de
requerimientos. trabajo de los criterios: 1 al 9

6.Las comunicaciones se elaboran con una o B
estructura gramatical y lenguaje apropiado | Conocimiento y Formacion

166.APOYO EN LA | para proyectar las respuesta a * Herramientas de Ofimatica
ELABORACION DE requerimientos de usuarios. e Técnicas de redaccion

RESPUESTA A 7.Las herramientas informaticas se utilizan e Atencion al ciudadano

PETICIONES, para la elaboracion de respuestas

SOLICITUDES, 8.Las actividades realizadas se registran

QUEJAS Y para la elaboracion de estadisticas Evaluacion: Oral o Escrita
RECLAMOS. 9.Los informes se elaboran de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos

establecidos.

AA - 17
II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - ATENCION A GRUPOS SOCIALES OBJETIVO-
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO ATENCION AL CIUDADANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacién, actualizacién
y operacioén de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Recepcionar, clasificar, las solicitudes presentadas por los afiliados de la Entidad a través de los diferentes
medios disponibles para este fin.

2. Orientar a los afiliados sobre los mecanismos para la radicacion de PQRS en la Entidad,

3. Brindar informacidn sobre el estado de tramite de las PQRS radicadas en la Entidad.

4.Dar respuesta a las consultas y peticiones de manera inmediata via telefénica cuando asi sea posible o de
lo contrario direccionar a la dependencia indicada.

5. Realizar archivo de los soportes documentales y demas correspondencia que corresponda a la
dependencia.

6.Apoyar a las dependencias internas sobre tramites y avance de los mismos cuando asi se requiera.
7.Elaborar Informes de gestion y de otra indole cuando asi le sean requeridos por dependencias internas o
externas.

8. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

9. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Flamilia ‘ 5056. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
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Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

1.La atencidn telefonica y personalizada se
realiza de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

2.El trdmite y respuesta a los requerimientos | Productos y/o Servicios

se efectla conforme con las instrucciones y e Comunicados y memorandos

lﬁ@@.ASISTENCIA A | procedimientos establecidos. e PQR clasificadas y
LA ORIENTACION AL | 3.Las quejas y reclamos se tramitan de direccionadas.
USUARIO Y AL acuerdo con los procedimientos establecidos | ¢ Orientacidn a usuarios.
CIUDADANO 4.Los aplicativos informaticos se utilizan para | ¢ Orientacioén a dependencias
el control y seguimiento de peticiones, quejas internas .
y reclamos formuladas e Informesy reportes.
5.La atencién al usuario se brinda con e Gestion Documental.

respeto y cordialidad para satisfacer sus

requerimientos.

6.Las comunicaciones se elaboran con una Desempefio:

estructura gramatical y lenguaje apropiado Observacion real en el puesto de

16651 APOYO EN LA |para  proyectar  las  respuesta  a | trabajo de los criterios: 1 al 8
ELABORACION DE reguerimientos de usuarios.

RESPUESTA A 7.Las herramientas informaticas se utilizan Conocimiento y Formacién
PETICIONES, para la elaboracion de respuestas e Herramientas de Ofimatica
SOLICITUDES, 8.Las actividades realizadas se registran e Técnicas de redaccion
QUEJAS Y para la elaboracion de estadisticas e Atencion al ciudadano
RECLAMOS. 9.Los informes se elaboran de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos
establecidos. Evaluacion: Oral o Escrita
AA - 17
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION
FINANCIERA - GRUPO CONTABILIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefo.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Realizar las obligaciones en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF NACION) médulo gestidon
contable, con respecto a: Nomina de asignaciones y retirados, viaticos , préstamos, cuotas de auditaje,
proveedores, contratistas, servicios publicos, sentencias, impuestos.

2-Realizar conciliacion de cuentas contables con respecto al balance de la Entidad.

3- Realizar apoyo en la gestion documental de la dependencia conforme a los lineamientos establecidos.
4-Realizar apoyo en el arqueo de las cajas menores de: Centro Vacacional Apulo y Caja menor central.
5-Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacioén jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
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Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las actividades de control financiero se
realizan de acuerdo con los procedimientos | Productos y/o Servicios:

109. establecidos en la dependencia. o Registro obligaciones en SIIF.
APOYO AL . B _ e Conciliacion contable.
SEGUIMIENTO 2. Los movimientos financieros se verifican

e Argueo cajas menores
e Gestion documental.
e Actas.

3. La informacion financiera registrada facilita | e Informes y reportes
el seguimiento a la ejecucién de los recursos.

FINANCIERO de acuerdo con los ajustes teniendo en
cuenta las modificaciones aprobadas.

Desempeiio:

4. La informacion financiera es elaborada de B
acuerdo con los requerimientos e | Observacion real en el puesto de

110. instrucciones recibidas. trabajo de los criterios 1 al 6
PROYECCION DE
INFORMACION 5.Los informes financieros se consolidan | Conocimiento y Formacion
FINANCIERO para ser presentados de acuerdo con las
técnicas contables a las instancias que lo | ® Conocimiento de actividadesy
requieran. movimientos financieros.
¢ Conocimiento en herramientas
6. El software establecido se utiliza para la de ofimatica.

elaboracion de informes financieros _ .
Evaluacion: Oral o Escrita

AA - 17

II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - ATENCION A GRUPOS SOCIALES OBJETIVOS-
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - GRUPO CENTRO INTEGRAL DE TRAMITES Y
SERVICIOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacién
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Proyectar para la firma las respuestas a las tutelas , desacatos y derechos de peticiébn que le sean
asignados con relacién a los servicios de la Entidad.

2-Realizar atencién personalizada a los afiliados y beneficiarios de la Entidad , para expedir constancias de
sanidad, magnetizacion, inclusién y exclusion de beneficiarios en el Sistema de Sanidad Policial.

3-Apoyar en las actividades para el procedimiento de magnetizacién (toma de huella, enrolamiento de iris y
registro fotografico)

4-Proyectar comunicados y gestionar la distribucion a las regionales de los carnets

5- Realizar apoyo en la gestion documental de la dependencia conforme a los lineamientos establecidos.
6-Realizar registro de actualizacion en la base de datos SIATH , para afiliaciones, inclusiones, exclusiones de
beneficiarios.

7-Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
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DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.
Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.La atencidn telefonica y personalizada se Productos y/o Servicios
realiza de acuerdo con las instrucciones y e Comunicados y memorandos
procedimientos establecidos. ¢ Respuesta a Tutelas.
2.El trdmite y respuesta a los requerimientos | ¢  Qrientacion a usuarios.
se efectda conforme con las instrucciones y | ¢ Carnets tramitados.
165.ASISTENCIA A LA procedimientos establecidos. e Registro en aplicativos
ORIENTACION AL 3.Las quejas y reclamos se tramitan de internos.
USUARIO Y AL acuerdo con los procedimientos establecidos | 4  Actualizacién datos validacion
CIUDADANO 4.Los aplicativos informaticos se utilizan para de derechos en aplicativos.

el control y seguimiento de peticiones, quejas | «  |nformes y reportes.

y reclamos formuladas e Gestién Documental.
5.La atencion al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer sus Desempefio:

requerimientos. Observacion real en el puesto de
6.Las comunicaciones se elaboran con una trabajo de los criterios: 1 al 9

estructura gramatical y lenguaje apropiado
166.APOYO EN LA para proyectar las respuesta a | Conocimiento y Formacién
ELABORACION DE requerimientos de usuarios.

RESPUESTA A 7.Las herramientas informaticas se utilizan e Herramientas de Ofimatica
PETICIONES, para la elaboracion de respuestas e Téchicas de redaccion
SOLICITUDES, 8.Las actividades realizadas se registran e Atencion al ciudadano
QUEJAS Y para la elaboracién de estadisticas
RECLAMOS. 9.Los informes se elaboran de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos | gyaluacién: Oral o Escrita

establecidos.

AA - 17

II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL -ATENCION A GRUPOS SOCIALES OBJETIVO-
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - CENTRO INTEGRAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1- Realizar atencion personalizada a los afiliados y beneficiarios de la Entidad relacionada con informacion
sobre tramites y servicios de la Entidad.

2-Realizar certificaciones a solicitud de los afiliados de la Entidad.

3- Orientar a los afiliados respecto de los tramites a realizar para el reconocimiento de sustituciones ,
asignaciones de retiro, demandas por IPC ,créditos por libranza.

4-Realizar actualizacién de datos a través de los aplicativos dispuestos por la Entidad.

5-Realizar activacion de correos electronicos, asignacion de claves.

6-Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestidn (Sistema de Gestidon de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.La atencion telefénica y personalizada se Productos y/o Servicios
realiza de acuerdo con las instrucciones y e Comunicados y memorandos
procedimientos establecidos. e Orientacién a usuarios.
2.El tramite y respuesta a los requerimientos | ¢ Registro en aplicativos
se efectlia conforme con las instrucciones y internos.
165.ASISTENCIA A LA | procedimientos establecidos. e Actualizacion datos validacion
ORIENTACION AL 3.Las quejas y reclamos se tramitan de de derechos en aplicativos.
USUARIO Y AL acuerdo con los procedimientos establecidos | ¢ Activacion de correos
CIUDADANO 4.Los aplicativos informaticos se utilizan para electronicos.
el control y seguimiento de peticiones, quejas | « |nformes y reportes.
y reclamos formuladas e Gestion Documental.
5.La atencion al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer sus Desempefio:

requerimientos. Observacion real en el puesto de
6.Las comunicaciones se elaboran con una trabajo de los criterios: 1 al 9

estructura gramatical y lenguaje apropiado

166.APOYO EN LA para proyectar las respuesta a Conocimiento y Formacion
ELABORACION DE requerimientos de usuarios.
RESPUESTA A 7.Las herramientas informaticas se utilizan e Herramientas de Ofimatica
PETICIONES, para la elaboracion de respuestas e Técnicas de redaccién
SOLICITUDES, 8.Las actividades realizadas se registran e Atencion al ciudadano
QUEJAS Y para la elaboracién de estadisticas
RECLAMOS. 9.Los informes se elaboran de acuerdo con

las  instrucciones y  procedimientos | gyaluacién: Oral o Escrita
establecidos.

AA -17
II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION JURIDICA - OFICINA ASESORIA JURIDICA-
GRUPO NEGOCIOS JUDICIALES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Realizar sustanciacion de sentencias y acuerdos conciliatorios por concepto de Ipc.

2- Elaborar respuesta a derechos de peticion.

3- Realizar el tramite de la correspondencia a través del gestor documental de la Entidad.

4- Elaborar informes de gestion para el seguimiento en la herramienta Suit Vision.

5- Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestidén (Sistema de Gestidbn de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Puablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia

33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

97.
APOYO A LA
GESTION JURIDICA

1.Los procesos juridicos se apoyan conforme
a los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas

2.Los documentos relacionados con los
procesos juridicos, se proyectan conforme a
las instrucciones recibidas vy las
disposiciones legales vigentes

3. Los actos administrativos se proyectan
conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

4. Las comunicaciones Yy oficios se proyectan
e informan para efectuar el cobro persuasivo
y coactivo.

5.El archivo y custodia de los documentos
juridicos, se realiza conforme a la Ley de
archivo y las instrucciones recibidas

6.Las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) se utilizan para el control
y seguimiento de los asuntos legales

Familia:

57 APOYO ADMINISTRATIVO

91. ELEMENTOS
BASICOS EN.
ADMINISTRACION

7.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del
area.

8.Los procesos basicos de la administracion
publica se aplican de acuerdo con los procedi
mientos establecidos.

9.La adquisicion de pdlizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos vy
siniestros de acuerdo con las instrucciones
recibidas

10.Los sistemas de control utilizados en el
sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asighadas.

92.. GESTION DE
DOCUMENTOS Y
COMUNICACIONES

11. Los documentos y las comunicaciones se
clasifican y  distribuyen segun las
instrucciones recibidas y las normas de
gestién documental

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

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

Productos y/o Servicios:

¢ Memorandos y
comunicaciones.

e Respuesta Derechos de
Peticion.

e Procesos sustanciados para
acuerdos conciliatorios por IPC

e Registros en aplicativos
internos

e Gestibn Documental..

e Informes y reportes

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios del 1 al 8, 9
al 18

agenda

Conocimiento y Formacion:

e Cadigo de procedimiento
administrativo y de lo
contencioso administrativo

e Técnicas de redaccion

e Herramientas de ofimatica.

Evaluacion: Oral o Escrita
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14.Los documentos prioritarios se identifican
y se tramitan de acuerdo con instrucciones
recibidas.

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

93. ELABORACION DE
COMUNICACIONES
ESCRITAS

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

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

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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO:

Entidad- Dependencia :
Nivel :

Denominacion
Cadigo:

Grado :

Ubicacion Geografica:
NUmero de Empleos:

Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional

Asistencial

AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA

61

15

Donde se ubique el empleo

Veintiséis (26)

AA -15

II. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria

Seis (6) meses de experiencia
laboral relacionada.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO -GESTION FINANCIERA- SUBDIRECCION FINANCIERA
- GRUPO DE CONTABILIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:
1. Recibir, radicar, todas las cuentas por pagar de la entidad (contratistas, proveedores, acreedores, créditos,
servicios publicos, impuestos, nominas, viaticos, liquidaciones de prestaciones, sentencias, entre otros).

2. Revisar y analizar los documentos de cobro de las diferentes cuentas por pagar para el tramite de pago

3. Causar y/o obligar oportunamente las diferentes cuentas por pagar de la entidad en los aplicativos locales
y en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF Nacion modulo gestion contable) , yaplicar
correctamente las deducciones de ley a que hubiera lugar.
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4. Conciliar las diferentes cuentas por pagar y realizar los ajustes correspondientes a las comprobantes
generados en la causacion de las obligaciones en los aplicativos.

5. Realizar cargue de archivos manuales y automéaticos de registros contables en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera (SIIF Nacion médulo gestion contable).

6. Conciliar las cuentas del gasto de acuerdo a la dinamica de la cuenta contable del plan general de la
contabilidad publica en el aplicativo local y SIIF.

7. Mantener actualizado el procedimiento de tramite de cuentas y disefiar metodologias de mejora para el
proceso de tramite de cuentas.

8. Ayudar con la elaboracién de los informes requeridos por los diferentes entes de control y aquellas
Entidades que lo requieran (DIAN, Secretarias de Haciendas, Ministerio de Hacienda, Ministerio de Defensa,
Contraloria, Contaduria, Revisoria fiscal, entre otros.

9. Recibir, tramitar y entregar la documentacion del grupo de contabilidad a través del aplicativo de gestion
documental.

10. Realizar liquidaciones de extinciones definitivas segun listado de bajas de fallecidos en los aplicativos
internos, para ser tramitado a sustituciones.

11.Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
1. Las actividades de control financiero se | Productos y/o Servicios:
realizan de acuerdo con los procedimientos | ¢ Cuentas por pagar radicadas..
109 establecidos en la dependencia. e Cuentas por pagar obligadas.
APOYO AL 2. Los movimientos financieros se verifican | ConF:lllaC|on cuentas por pagar.
SEGUIMIENTO de acuerdo con los ajustes teniendo en | ® Registros en SIIF NACION..
FINANCIERO cuenta las modificaciones aprobadas.  Gestion documental.
e Actas.
3. La informacién financiera registrada facilita | ¢ |nformes y reportes
el seguimiento a la ejecucion de los recursos. ‘
Desempeiio:
4. La informacion financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e | Observacion real en el puesto de
instrucciones recibidas. trabajo de los criterios 1 al 6
110. 5.Los informes financieros se consolidan | Conocimiento y Formacion
PROYECCION DE para ser presentados de acuerdo con las
INFORMACION técnicas contables a las instancias que lo | ¢ Conocimiento de actividades y
FINANCIERO requieran. movimientos financieros.
e Conocimiento en herramientas
6. El software establecido se utiliza para la de ofimatica.
elaboracion de informes financieros e Manejo SIIF NACION_
Evaluacién: Oral o Escrita

AA - 15

II. REQUISITOS:




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

Cddigo Pagina
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PGH-MA-001 106de126
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Fecha Version
28/12/2018 2
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria laboral relacionada.

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION DE LAS TIC- OFICINA ASESORA DE
PLANEACION E INFORMATICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacién de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Apoyar al grupo de Gestién de las TIC, en las diferentes tareas del area.

2. Elaborar y actualizar los procedimientos para el desarrollo de actividades de TIC, dentro delarea.

3. Apoyar en la administracion y seguimiento a través de las herramientas utilizadas por el Grupo, como
SUITE VISION EMPRESARIAL, FORTISIEM, GLPI, CORREO ELECTRONICO.

4. Atender a través del aplicativo de gestion documental las tareas encargadas por el Jefe Inmediato dando
respuesta a requerimientos internos y externos del grupo.

5. Realizar el soporte para la Herramienta JDEDWARDS.

6. Proyectar para la aprobacion del jefe inmediato, los informes requeridos por otras dependencias.

7. Presentar informes cuando sean requeridos por el jefe, sobre el desarrollo de los diferentes programas,
aplicativos, sistemas de informacién a cargo del grupo.

8. Prestar apoyo en la supervision y ejecucién de los contratos efectuados por la Entidad para la
implementacion de programas, herramientas y soportes técnicos, relacionados con las tareas y objetivos del
grupo.

9. Asistir y apoyar en las reuniones programadas y designadas por el Jefe de Grupo.

10.Participar en la implementaciéon del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

11. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

Familia 39.APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
1. El servicio técnico informético se presta a
los usuarios de acuerdo con los | Productos y/o Servicios:
procedimientos y manuales establecidos.
2. Los procedimientos de seguridad | ¢ Procedimientos actualizados.
informatica se implementan para apoyar la | ¢ Asistencia técnica realizada.
proteccion de los sistemas del Sector Defensa. | ¢«  Informes y reportes
3.El servicio de mantenimiento de redes y e Informes de supervision
117 eguipos se presta segun _ I(_Js manuales contrato.
ASISTENCIA técnicos y las InS"[,I’UCCIOI’\eS. reC|b|.(?as. e Gestion documental.
TECNICA 4, .La instalacion, conflggrac_l(,)n, uso .de
INEORMATICA equipos y redes_, en comunicaciéon se realiza
para apoyar video-conferencias, talleres Yy | Desempefio:
otras actividades segun instrucciones Observacion real en el puesto de
recibidas. trabajo de los criterios : 1 al 12
5. Las decisiones practicas se toman para
resolver problemas técnicos y generar mejoras
en el desarrollo de actividades informaticas. Conocimiento y Formacidn
118.. 6. Las aplicaciones informéticas se desarrollan
APOYO EN LA e implementan seglin las necesidades e | o Sistemas operativos
ADMINISTRACION | instrucciones recibidas. e Herramientas de ofimaticas
DE SOFTWARE,
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REDES Y 7. Los lenguajes de programacion y bases de | ¢  Levantamiento de
APLICACIONES datos se utlizan para el desarrollo de requerimientos de tecnologias
INFORMATICAS aplicaciones informéticas. de la informacion.
e Politicas publicas en
8. Los requerimientos de los usuarios en tecnologias de informacién y
sistemas se identifican para brindar las comunicaciones — TICS
soluciones de acuerdo con las condiciones e Seguridad informatica

establecidas en la Entidad.

9.La asesoria técnica se presta a los usuarios
informaticos conforme a los requerimientos, | Evaluacion: Oral o Escrita
especificaciones técnicas de software y

119. hardware y procedimientos establecidos
ATENCION TECNICA | 10.El usuario final se informa y orienta para el
AL USUARIO uso adecuado de los sistemas requeridos en la

INFORMATICO prestacion del servicio

11. El lenguaje técnico utilizado para el
soporte en sistemas se adecua a las
caracteristicas del usuario.

12. La capacitacion en el manejo de software y
aplicaciones informéticas se realiza de
acuerdo con la metodologia pedagdgica

establecida.
AA - 15
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria laboral relacionada.

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION DOCUMENTAL - SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - GRUPO INFORMACION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacién, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1.Registrar, clasificar, radicar y digitalizar la documentacién entregada personalmente en la ventanilla o
recibida a través de fax o por empresa de mensajeria en el aplicativo de gestion documental con que cuenta
la Entidad.

2.Direccionar los documentos a la dependencia competente segun sea el motivo o pretensiones del
solicitante.

3.Ubicar los documentos en las casillas de las dependencias para su correcta y oportuna distribucion.

4.Dar prioridad en la radicacién de aquellos documentos considerados importantes para la Entidad, como
Acciones de tutela o incidentes de desacato.

5.Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestidn (Sistema de Gestidén de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

6. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Pablica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios, apoyo y asistencia administrativa.

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de | Productos y/o Servicios:
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los documentos de la Entidad. e Documentos correctamente
2. El trdmite de documentos se efectla en radicados.

148. los tiempos establecidos para dar respuesta e Documentos digitalizados.
MANEJO DE LA a los requerimientos presentados. e Reqistro en avlicativo de
INFORMACION - e 9 P

3. Los documentos se archivan para facilitar gestion documental
DOCUMENTAL la ubicacion y utilizaciéon de los mismos.

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

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

6. Los documentos se organizan de acuerdo

Desempeiio:
Observacioén real en el puesto de

trabajo de los criterios 1 al 9

149. con los sistemas de archivo establecidos .. .
: L, Conocimiento y Formacion:
CUIDADO Y para su cuidado y conservacion. Y
Cogggﬁ\hz’éﬁl_%\'sDE 7. Los documentos se mantienen en | e Normas sobre administracion
adecuado estado para prolongar su vida util. documental.
8. Los elementos de higiene y seguridad e Técnicas archivisticas y de
industrial se utilizan para proteger vy manejo documental.
minimizar los riesgos ocupacionales. e Conocimiento en herramientas
9. Los equipos tecnoldgicos se utilizan de de ofimética.
150. acuerdo con los manuales correspondientes.
MANEJO DE 10. La microfilmacion y los procedimientos de | Evaluacién: Oral o Escrita
EQUIPOS conservacion digital y tecnoldgica de los
TECNOLOGICOS DE | documentos se efectian de acuerdo con las
ARCHIVO instrucciones recibidas.
AA - 15
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria laboral relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION FINANCIERA- SUBDIRECCION FINANCIERA
- GRUPO CONTABILIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacién, actualizacion
y operacién de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Realizar conjuntamente con la oficina Talento Humano conciliacidn contable de la nébmina servidores
publicos.

2-Realizar conciliacion contable de parafiscales.

3-Realizar provision de prestaciones.

4-Realizar liquidacion de ICA y Rete fuente.

5-Realizar conjuntamente con la oficina Almacén conciliacion de cuentas.

6-Realizar Registros en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF NACION mdédulos gestion
contable e ingresos)

7-Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.
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Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las actividades de control financiero se | Productos y/o Servicios:
realizan de acuerdo con los procedimientos | ¢ Conciliacion contable némina.

APcl)(\)(% AL establecidos en la dependencia. e Conciliacién contable
SEGUIMIENTO parafiscales.
FINANCIERO 2. Los movimientos financieros se verifican | ¢ Liquidacion parafiscales
de acuerdo con los ajustes teniendo en | ® Registros en SIIF NACION..
cuenta las modificaciones aprobadas. e Gestion documental.

e Actas.
¢ Informesy reportes

3. La informacion financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucion de los recursos. | pesempefio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 4

Conocimiento y Formacion

110. 4. La informacion financiera es elaborada de
PROYECCION DE acuerdo con los requerimientoS €| e Conocimientos en contabilidad.
FINANCIERO de ofimética.
e Manejo SIIF NACION_
Evaluacion: Oral o Escrita
AA - 15
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria laboral relacionada.

. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION DOCUMENTAL- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA - GRUPO INFORMACION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Participar en el proceso de actualizacion de los expedientes fisicos prestacionales y de embargos.

2. Atender los requerimientos de los funcionarios de la Entidad.

3. Digitalizar los documentos y expedientes prestacionales y de embargos con la calidad y oportunidad
adecuada para garantizar la confiabilidad de la consulta del expediente virtual por parte del cliente interno
cumpliendo las metas de produccion fijadas por la dependencia.

4. Insertar los documentos digitalizados en el respectivo expediente.

5. Atender con oportunidad y calidad los requerimientos que formulen los funcionarios de la entidad con
relacion a los expedientes prestacionales y de embargos.

6.Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa..

Familia 49. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los procedimientos de archivo se
implementan para el cuidado y utilizacion de | Productos y/o Servicios:

los documentos de la Entidad. e Documentos correctamente
2. El tramite de documentos se efectla en radicados.

148. los tiempos establecidos para dar respuesta Documentos digitalizados
MANEJO DE LA a los requerimientos presentados. : Registro  en 0 a IicatiV(-) de
INFORMACION 3. Los documentos se archivan para facilitar gt ] b
DOCUMENTAL la ubicacion y utilizacién de los mismos. gestion documental

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

5. Los elementos de higiene y seguridad N
industrial se utilizan para proteger y | D€sémpeno:

minimizar los riesgos ocupacionales. Observacion real en el puesto de

6. Los documentos se organizan de acuerdo | rabajo de los criterios 1 al 9

149. con los sistemas de archivo establecidos - .
CUIDADO Y para su cuidado y conservacion. Conocimiento Y Formacion:
Cogggﬁ\n;éﬁl'rocl)\lsDE 7. Los documentos se mantienen en |, Normas sobre administracion
adecuado estado para prolongar su vida util. documental.
8. Los elementos de higiene y seguridad o Técnicas archivisticas y de
industrial se utilizan para proteger vy manejo documental.
minimizar los riesgos ocupacionales. e Conocimiento en herramientas
9. Los equipos tecnologicos se utilizan de de ofimatica.
150. acuerdo con los manuales correspondientes.
MANEJO DE 10. La microfilmacion y los procedimientos de | gyaluacion: Oral o Escrita
EQUIPOS conservacion digital y tecnoldgica de los
TECNOLOGICOS DE | documentos se efectian de acuerdo con las
ARCHIVO instrucciones recibidas.
AA - 15
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria laboral relacionada.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: ESTRATEGICO-GESTION INSTITUCIONAL- OFICINA
ASESORA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO:

1. Colaborar en el registro de documentos en el aplicativo Suite Visibn Empresarial en el médulo
documentos.

2. Apoyar el manejo de las herramientas tecnoldgicas y aplicativos de control y seguimiento adoptados por la
Entidad.

3. Apoyar con la preparacion de documentacién requerida de responsabilidad de la oficina asesora de
planeacion para los cumplimientos exigidos por parte de los entes de control. (responder requerimientos,
oficios)

4. Administrar y mantener actualizado la plataforma documental en el médulo documentos de la Suite Vision
Empresarial.
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5. Elaborar y actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad.

6. Apoyar metodolégicamente a todas la dependencias de la Entidad que lo requieran, con el fin de
garantizar la correcta documentacion del Sistema de Gestién de Calidad.

7. Mantener actualizada y organizada la informacion requerida para el desarrollo de los procesos de la oficina
en los sistemas de informacion.

8. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 16 .APOYO A LA PLANEACION Y EL CONTROL INTERNO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1.Los aplicativos informéticos de planeacion
estratégica se alimentan para el seguimiento | Productos y/o Servicios:
de los planes institucionales.

¢ Memorandos y comunicaciones
48. APOYO A LA 2.La informacién se recolectay presenta e Actas
PLANEACION para actualizar los indicadores de gestion e Presentaciones
INSTITUCIONAL e Registros en  Suit Vision
3.La SUITE empresarial y las herramientas Empresarial
de gestion se actualizan para el seguimiento | ¢ Planes elaborados.
de los objetivos establecidos e Reportes e informes.

4.Los formatos y aplicativos requeridos en el | pesempeiio:
banco de proyectos se diligencian de

acuerdo con procedimientos e instrucciones | Observacion real en el puesto de
recibidas trabajo de los criterios: 1 al 8

5.La informacién se consolida y presenta | Conocimiento y Formacion:
para preparar los informes de gestion de la

dependencia. e  Conocimientos en Planeacion
_ Estratégica y sus metodologias.
Familia 57.APOYO ADMINISTRATIVO ° Conocimiento en Modelo
6.La normatividad del Sector Defensa, se Integrado de Planeacion y
emplea para el desarrollo de los procesos del gestion.
91.ELEMENTOS area. e Herramientas informaticas de
BASICOS EN seguimiento de planes

ADMINISTRACION | 7.Los procesos basicos de la administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos. Evaluacién: Oral o Escrita

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

AA -15

II. REQUISITOS:

Estudio Experiencia
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Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria laboral relacionada.

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION DE RECONOCIMIENTO Y PAGO -
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - GRUPO ASIGNACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Estudiar, analizar y elaborar los proyectos de actos administrativos, preestablecidos de oficios y/o
memorandos y demas documentos que tengan que ver con los derechos de peticion relacionados con la
asignacion mensual de retiro o sustitucion en diferentes tematicas.

2. Elaborar y presentar oportunamente el informe de actividades de actividades semanales.

3. Recibir, descargar y mantener actualizado el aplicativo de Gestion Documental, con el fin de mantener la
trazabilidad de la documentacion.

4.Realizar el trdmite de la documentacién para el reconocimiento de asignaciones desde la liquidacion hasta
la notificacion.

5.Trasladar a informacion documental los actos administrativos para su numeracién y fecha asi como
también la correspondencia que se remite a nivel nacional.

6. Tramitar los comunicados que se remiten a la dependencia a través del gestor documental.

7. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

8. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 32. APOYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las peticiones de reconocimiento se
proyectan segin el orden de radicado, | Productos y/o Servicios:
atendiendo las instrucciones recibidas.
2.La verificacidbn de tiempos de servicio se | ¢ Actos administrativos.

efectta para certificar los requisitos | ¢ Expedientes sustanciados
pensiénales y prestacionales conforme con la | ¢ Registro en aplicativos internos
normatividad del Sector Defensa y el régimen actualizados.

general e Traslado documental al Archivo
3.Los expedientes prestacionales y
pensionales se tramitan de acuerdo al
procedimiento establecido Desempefio:
4.La nOmina de pensionados se revisa y
tramita segun los procedimientos y las | Observacion real en el puesto de
instrucciones recibidas trabajo de los criterios, 1 al 3y 8 al
12y 14

5. Los anticipos de cesantias se gestionan de
acuerdo con los procedimientos establecidos. Conocimiento y Formacion

90. 6.Los bonos y cuotas partes pensidnales se | ¢ Conocimiento en herramientas
ASISTENCIA EN tramitan de acuerdo con las instrucciones de ofimética.
PRESTACIONES recibidas e Manejo de Liquidacion y
SOCIALES Sentencias
7. Los reconocimientos y pagos de auxilios e Conocimiento en reajustes de
funerarios se tramitan de acuerdo con los asignaciones de retiro

procedimientos establecidos.
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e Emision de informes
8. Las solicitudes y derechos de peticion | ® Prestaciones sociales y

relacionadas con prestaciones sociales, se régimen especial.
proyectan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Evaluacion: Oral o Escrita

9. Las certificaciones se proyectan de acuerdo
con los requerimientos presentados y las
instrucciones recibidas.

10.Los sistemas informéaticos de prestaciones
sociales se actualizan segun los
procedimientos establecido

11.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del

area.
91. ELEMENTOS 12.Los procesos basicos de la administracion
BASICOS EN publica se aplican de acuerdo con los procedi

ADMINISTRACION | mientos establecidos.

13.La adquisicion de pélizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos y siniestros
de acuerdo con las instrucciones recibidas
14.Los sistemas de control utilizados en el
sector Defensa, se aplican en la realizacién de
las actividades asignadas.

AA - 15
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria laboral relacionada.

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - GESTION DE RECONOCIMIENTO Y PAGO-
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - GRUPO ASIGNACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacién, actualizacién
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1. Proyectar los actos administrativos y liquidaciones para el reconocimiento de asignacién mensual de retiro,
previo analisis de la informacion contenida

en las hojas de servicio.

2. Sustanciar, liquidar y proyectar con calidad y oportunidad los actos administrativos semanales, de acuerdo
a la meta estipulada por la dependencia, relacionados con el reconocimiento de asignacion mensual de retiro
al personal que acredita el derecho.

3. Mantener actualizados los registros en los aplicativos que utiliza la Entidad.

4. Elaborar los informes del trabajo asignado de cumplimiento de los planes, programas y desarrollo de
actividades propias del grupo relacionados con la respuesta a los derechos de peticion por asignacion
mensual de retiro.

5.Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién (Sistema de Gestién de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

6. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica 'y con

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 32. APOYO A PRESTACIONES SOCIALES

Competencias Criterios de Desempefio

Evidencias

1. Las peticiones de reconocimiento se
proyectan segin el orden de radicado,
atendiendo las instrucciones recibidas.

2.La verificaciébn de tiempos de servicio se
efectia para certificar los requisitos
pensidnales y prestacionales conforme con la
normatividad del Sector Defensa y el régimen
general

3.Los expedientes prestacionales y
pensibnales se tramitan de acuerdo al
procedimiento establecido

4.La ndmina de pensionados se revisa y
tramita segun los procedimientos y las
instrucciones recibidas

90. 5. Los anticipos de cesantias se gestionan de
ASISTENCIA EN acuerdo con los procedimientos establecidos.

PRESTACIONES 6.Los bonos y cuotas partes pensidnales se
SOCIALES tramitan de acuerdo con las instrucciones
recibidas

Productos y/o Servicios:

Actos administrativos.
Liquidacién de asigbnaciones.
Expedientes sustanciados

Registro en aplicativos internos
actualizados.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios, 1 al 3y 8 al
12 y14

Conocimiento y Formacion

7. Los reconocimientos y pagos de auxilios
funerarios se tramitan de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Las solicitudes y derechos de peticion
relacionadas con prestaciones sociales, se
proyectan de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

9. Las certificaciones se proyectan de acuerdo
con los requerimientos presentados y las
instrucciones recibidas.

10.Los sistemas informaticos de prestaciones
sociales se actualizan segun los
procedimientos establecido

Conocimiento en herramientas
de ofimética.

Manejo de Liquidacion vy
Sentencias

Conocimiento en reajustes de
asignaciones de retiro

Emisién de informes
Prestaciones sociales y
régimen especial.

Evaluacion: Oral o Escrita

11.La normatividad del Sector Defensa, se
emplea para el desarrollo de los procesos del

area.
91. ELEMENTOS 12.Los procesos basicos de la administracion
BASICOS EN publica se aplican de acuerdo con los procedi

ADMINISTRACION | mientos establecidos.

13.La adquisicion de pdlizas de seguros se
realiza para cubrir posibles riesgos y siniestros
de acuerdo con las instrucciones recibidas

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

AA -15

II. REQUISITOS:

Estudio

Experiencia
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Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria laboral relacionada.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL - ATENCION A GRUPOS SOCIALES OBJETIVO-
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES - CENTRO INTEGRAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1- Brindar atencién personalizada y por los diferentes canales con que cuenta la Entidad a los afiliados y
beneficiarios.

2- Apoyar la conformacion de informes de gestion y estadisticos semanal, mensual y trimestral.

3- Brindar asistencia en los médulos interactivos instalados por la Entidad para el servicio de los afiliados y
beneficiarios.

4- Realizar constancias relacionadas con los estados de cuenta de créditos a favor de la Entidad, asi como
las requeridas por los afiliados y beneficiarios de la Caja.

5- Apoyar en la salvaguarda de los activos de informacion asociados a las tareas desarrolladas por el grupo.
6-LLevar control sobre los bienes muebles asignados a la dependencia.

7- Proyectar respuesta de las peticiones y oficios allegados a la entidad designados.

8-Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

9. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL.:. Apoyo y asistencia administrativa..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 56. APOYO A LA ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
1.La atencién telefonica y personalizada se Productos y/o Servicios
realiza de acuerdo con las instrucciones y e Comunicados y memorandos
procedimientos establecidos. e Orientacion a usuarios.
2.El tramite y respuesta a los requerimientos | ¢  Registro en aplicativos
se efectlia conforme con las instrucciones y internos.
165.ASISTENCIA A LA | procedimientos establecidos. e Asistencias en médulos
ORIENTACION AL 3.Las quejas y reclamos se tramitan de interactivos.
USUARIO Y AL acuerdo con los procedimientos establecidos | ¢ Constancias elaboradas
CIUDADANO 4.Los aplicativos informéticos se utilizan para | ¢ Control inventarios
el control y seguimiento de peticiones, quejas | o  |nformes y reportes.
y reclamos formuladas e Gestién Documental.

5.La atencion al usuario se brinda con
respeto y cordialidad para satisfacer sus Desempefio:

requerimientos. Observacion real en el puesto de

estructura gramatical y lenguaje apropiado

166.APOYO EN LA para proyectar las respuesta a Conocimiento y Formacion
ELABORACION DE requerimientos de usuarios.
RESPUESTA A 7.Las herramientas informaticas se utilizan e Herramientas de Ofimatica
PETICIONES, para la elaboracion de respuestas e Técnicas de redaccion

SOLICITUDES, 8.Las actividades realizadas se registran e Atencién al ciudadano
QUEJAS Y para la elaboracion de estadisticas
RECLAMOS. 9.Los informes se elaboran de acuerdo con
las instrucciones y procedimientos | gyaluacion: Oral o Escrita

establecidos.
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Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria laboral relacionada.

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL- SOSTENIBILIDAD DE APOYO - GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO GESTION DE ACTIVOS
FIJOS Y SERVICIOS INTERNOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacién, actualizacién
y operacién de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Realizar registros contables en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF NACION, modulo
ingresos).

2-Realizar conciliacion de registro de informacion entre aplicativos internos de la Entidad y el Sistema
Integrado de Informacién Financiera (SIIF NACION)

3-Realizar de manera conjunta con el grupo contabilidad conciliaciones contables .

4-Realizar los informes sobre: deudores morosos, relacion de IVA, deterioro decartera.

5-Realizar notas a los estados financieros.

6- Realizar el informe al Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes (SIRECI de la Contraloria
General de la Nacién)

7-Realizar archivos planos de reclasificacion de IVA y servicios publicos.

8-Elaborar la presentacion de la Informacion exégena.

9-Realizar céalculo del indicador indice de ocupacion e ingresos .

10- Levantamiento de informacién soporte para el tramite del proceso cobro coactivo.

11- Realizar actividades de tramite para control de embargos.

12- Proyectar para la firma respuesta oficios y requerimientos asignados.

13-Apoyorar en las actividades de gestion documental conforme a los procedimientos establecidos.
14-Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo Yy asistencia administrativa..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las actividades de control financiero se | Productos y/o Servicios:
realizan de acuerdo con los procedimientos

establecidos en la dependencia. e Registro en médulo SIIF
e Conciliaciones contables
e Notas de estados financieros.
109. e Memorando, comunicaciones.
APOYO AL 2. Los movimientos financieros se verifican | ¢ |nformes, reportes..
SEGUIMIENTO de acuerdo con los ajustes teniendo en
FINANCIERO cuenta las modificaciones aprobadas. Desempefio:

_ o _ _ - Observacion real en el puesto de
3. La informacion financiera registrada facilita | trabajo de los criterios 1 al 6

el seguimiento a la ejecucion de los recursos.
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4. La informacion financiera es elaborada de | Conocimiento y Formacion
acuerdo con los requerimientos e

instrucciones recibidas ¢ Conocimiento de actividades y
110. . movimientos financieros.
PROYECCION DE ¢ Conocimiento en herramientas
INFORMACION 5. Los informes financieros se consolidan de ofimatica.
FINANCIERO para ser presentados de acuerdo con las | e Manejo de SIIF NACION
técnicas contables a las instancias que 1o | ¢ Herramientas ofimaticas.
requieran.

Evaluacion: Oral o Escrita

6. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros

AA - 15
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria laboral relacionada.

[1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO - GESTION DEL TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ: Brindar asistencia, administrativa en el disefio, operacion y
mantenimiento de métodos y procedimientos para la comprensién y ejecucidn de procesos relacionados con
los objetivos del &rea en que se desempefie.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Efectuar el reparto de los casos que ingresan a la dependencia verificando cuales son de competencia
conforme a la Ley 734 de 2002, del Grupo de Control Interno Disciplinario.

2-Apoyar en la recepcion y gestién oportuna de documentos allegados por los medios disponibles en la
Entidad (gestor documental, correo electrénico, correspondencia fisica) relacionados con procesos
disciplinarios para el tramite oportuno y evitar el vencimiento de los términos legales.

3-Apoyar en la elaboracibn de documentos relacionados con procesos disciplinarios conforme a las
instrucciones recibidas y las disposiciones legales vigentes (actas de reparto, comunicaciones, estados,
edictos, notificaciones y citaciones entre otros).

4-Apoyar en la elaboracion del reporte correspondiente a los términos procesales proximos a vencer en
atencion a la Ley disciplinaria vigente; asi como también en la realizacion de jornadas de capacitacion en
materia disciplinaria a los colaboradores de la Entidad

5-Apoyar en la conformacién de las bases de datos actualizadas, generacién y registro de indicadores y
elaboracion de informes estadisticos de los procesos disciplinarios para el seguimiento y reporte de las
acciones ejecutadas en el Grupo Control Interno Disciplinario.

6-Dar aviso mediante email a los correos electrénicos (disciplinarios@casur.gov.co con copia a los correos
institucionales de los integrantes del grupo) para el cumplimiento de términos procesales que se llevan al
interior del GCID, en atencidn a lo establecido por la Ley 734 de 2002.

7-Apoyar en la organizacion, custodia, conservacion, archivo, foliacion y digitalizacion de la documentacion
gue se encuentra la interior del GCID, de conformidad con la normatividad vigente de archivistica.

8-Apoyar en el archivo de los expedientes disciplinarios y su custodia conforme a la ley de archivo y a las
instrucciones recibidas.

9-Apoyar en recibir y distribuir los memoriales, oficios y demés correspondencia dirigida al GCID, verificando
el cumplimiento de los términos contemplados en la Ley disciplinaria que rige a los servidores publicos de la
entidad.

10- Elaborar las actas de ejecutoria de los expedientes que se archiven.

11- Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacién) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

12- Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 33. APOYO A LA GESTION DE PROCESOS LEGALES

Competencias Criterios de Desempeiio

Evidencias

recibidas

1.Los procesos disciplinarios se apoyan
de acuerdo con las instrucciones

2.Los documentos relacionados con
procesos  disciplinarios, se  proyectan
conforme a las instrucciones recibidas y las
94. disposiciones legales vigentes

APOYO A LA
GESTION DE
PROCESOS

3.La reserva de la informacion se aplica
para garantizar el debido proceso.

DISCIPLINARIOS 4.!_o§ procesos se co.ntrolan para (—;-I
trAdmite oportuno y evitar el vencimiento
de los términos legales.

recibidas

5.Las estrategias
prevencion de faltas disciplinarias se
apoyan de acuerdo con las instrucciones

y campafias de

6.Los expedientes disciplinarios se
archivan y custodian conforme a la Ley
de archivo y a las instrucciones recibidas.

95. 7.Los informes estadisticos de los
APOYO ESTADISTICO | procesos legales, se elaboran para el
LEGAL seguimiento y reporte de las acciones
ejecutadas

8.Las bases de datos se actualizan para
la generacion de indicadores de gestion
del desarrollo de los procesos.

9.Las herramientas estadisticas se
aplican para el andlisis y seguimiento de
los procesos legales.

10.Los informes
proyectan utilizando las herramientas
ofiméticas de acuerdo con las
instrucciones recibidas

estadisticos se

Productos y/o Servicios:

Memorando, comunicaciones.
Informes, reportes.

Registros en Gestor
documental

Bases de datos

Actas

Archivo Documental

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 10

Conocimiento y Formacion

Herramientas ofimaticas.
Conocimientos sobre el Cédigo
Disciplinario vigente.

Técnicas de redaccion.
Informacién documental

Evaluacion: Oral o Escrita
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Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria laboral relacionada.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION FINANCIERA- SUBDIRECCION FINANCIERA-
GRUPO PRESUPUESTO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO:

1. Revisar, controlar y clasificar oportunamente todos los documentos que lleguen al grupo y que son soporte
para el registro presupuestal acorde con la normatividad vigente.

2. Participar en las actividades requeridas para recibir, verificar, aprobar y refrendar los certificados de
disponibilidad presupuestal y certificados de registro presupuestal generados por el Sistema Integrado de
Informacion Financiera ( SIIF Nacion)

3. Apoyar en la realizacion de los registros de actualizacion en la herramienta Suite Vision Empresarial
relacionados con la gestién y seguimiento de los objetivos establecidos para el proceso.

4. Realizar registros en el Sistema Integrado de Informacion Financiera ( SIIF Nacion) modulo de gestion




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

Cddigo Pagina
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PGH-MA-001 120de126
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Fecha Versién
28/12/2018 2

presupuestal .

5.Apoyar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

6. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias

Productos y/o Servicios:

1. Las actividades de control financiero se | e Certificados de Disponibilidad

109. realizan de acuerdo con los procedimientos presupuestal expedidos
APOYO AL establecidos en la dependencia. ;
Registros en el SIIF NACION
SEGUIMIENTO * o o 1 ot Vi
FINANCIERO . eglstros.en a Suit Vision
2. Los movimientos financieros se verifican Empresarial.
de acuerdo con los ajustes teniendo en | ¢ Reporte indicadores
cuenta las modificaciones aprobadas. ¢ Informes.
e Gestion documental
3. Lainformacién financiera registrada facilita
el seguimiento a la ejecucion de los recursos. Desempefio:
Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1al 6
4. La informacién financiera es elaborada de
acuerdo con los requerimientos e | Conocimiento y Formacion:
instrucciones recibidas. e Presupuesto publico
¢ Manejo de SIIF NACION
110. ¢ Temas contables

5. Los informes financieros se consolidan
PROYECCION DE para ser presentados de acuerdo con las | ® Herramientas ofimaticas

INFORMACION L : :
EINANCIERO tecnl_cas contables a las instancias que lo
requieran.
Evaluacién: Oral o Escrita
6. El software establecido se utiliza para la
elaboracion de informes financieros.
AA - 15
Il. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria laboral relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION FINANCIERA - SUBDIRECCION FINANCIERA
- TESORERIA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacion de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.




Continuacidon Anexo de la Resolucidon 8304 de 28/12/2018 “Por la cual se modifica y adiciona empleos en los niveles
profesional y técnico a la Resoluciéon 3998 de 26 /05/2015 la cual adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos publicos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Caja de
Sueldos de Retiro de la Policia Nacional -CASUR

Cddigo Pagina
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PGH-MA-001 121del26
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS Fecha Versién
28/12/2018 2

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Realizar certificaciones de descuentos y de asignacién para afiliados y parafuncionarios.

2-Realizar pago de sentencias a través del Sistema Integrado de Informacion financiera (SIIF NACION,
modulo pagador central).

3-Realizar tramite ante financiera para autorizacion de endoso de sentencias.

4-Conciliar los pagos de sentencias y dar tramite a juridica en los casos pertinentes para aplicacion del
procedimiento que corresponda.

5-Realizar registro de las deducciones del 1% y 4 % en las sentencias.

6-Realizar registro no presupuestal en el Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF NACION,
modulo pagador central) correspondiente al 4% con destino a la Direccion de Sanidad.

7-Conformar y remitir reportes de sentencias pagadas a contabilidad, juridica y tesoreria.

8-Dar tramite a través del gestor documental a las sentencias efectivamente pagadas.

9-Realizar cargue de informacion y soportes de indicadores del proceso en la Suit Vision Empresarial.

10- Realizar actividades de gestion documental .

11- Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestibn Ambiental , Sistema de
Seguridad en la Informacidn) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la
Entidad, en el marco de los requisitos legales vigentes.

12- Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL:. Apoyo y asistencia administrativa..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 37. APOYO A LA GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las actividades de control financiero se | Productos y/o Servicios:
realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la dependencia. e Registro en modulo SIIF
e Conciliaciones contables
e Certificaciones de descuentos
109 o o 3 e Pagos en SIIF NACION
APOYO AL 2. Los movimientos financieros se verifican | ¢ Registros en SIIF NACION
SEGUIMIENTO de acuerdo con los ajustes teniendo en |, Endoso de Sentencias.
FINANCIERO cuenta las modificaciones aprobadas.
Desempeiio:
3. La informacion financiera registrada facilita | opservacion real en el puesto de
el seguimiento a la ejecucion de los recursos. | {rapajo de los criterios 1 al 6
4. La informacion financiera es elaborada de | Conocimiento y Formacién
acuerdo con los requerimientos e
instrucciones recibidas e Conocimiento de actividades y
: movimientos financieros.
) ) ) ) e Conocimiento en herramientas
110. 5. Los informes financieros se consolidan de ofimatica.
PROYECCION DE para ser presentados de acuerdo con las | , Manejo de SIIF NACION
INFORMACION técnicas contables a las instancias que lo ; o
FINANCIERO requieran. e Herramientas ofimaticas.
Evaluacién: Oral o Escrita

AA - 15

II. REQUISITOS:
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Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria laboral relacionada.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA: MISIONAL -RECONOCIMIENTO Y PAGO - SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES SOCIALES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacién de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Realizar registro en el aplicativo interno de que dispone la Entidad para creacién de afiliados por
asignaciones o sustituciones asi como también de beneficiarios.

2-Realizar sustanciacion de expedientes para Proyectar resoluciones de extincion definitiva.

3- Realizar informes semanales de actividades conforme a metas asignadas.

4-Conformar archivo plano que consolide las métricas mensuales de nuevos ingresos por titulares y
beneficiarios, como soporte de indicadores .

5-Conformar archivo plano para el seguimiento y control de extinciones .

6- Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

12- Desempefiar las demas funciones asignhadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

DE NIVEL.:. Apoyo y asistencia administrativa..

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

Familia 32. APOYO A LA GESTION DE PRESTACIONES SOCIALES

1.Las peticiones de reconocimiento se
proyectan segun el orden de radicado,
atendiendo las instrucciones recibidas.
2.Los expedientes prestacionales y

pensionales se tramitan de acuerdo al
procedimiento establecido Productos y/o Servicios:
3.La némina de pensionados se revisa y
tramita segln los procedimientos y las Memorandos, comunicaciones.

instrucciones recibidas ¢ Registros en aplicativos internos.

4.Los anticipos de cesantias se| , Eypedientes por extincion definitiva
gestionan de acuerdo con los .
sustanciados

90.ASISTENCIA EN | procedimientos establecidos. i o
PRESTACIONES 5Los bonos y cuotas partes | ° Archivo plano de extinciones

SOCIALES pensiona|es se tramitan de acuerdo con | ® Gestion de archivo documental.
las instrucciones recibidas e Liquidacién de sustituciones

6.Los reconocimientos y pagos de
auxilios funerarios se tramitan de

acuerdo con los procedimientos Desempefio:
establecidos. Observacion real en el puesto de trabajo

7.Las solicitudes y derechos de peticion | de los criterios 1,2,6 al 11 y 13
relacionadas con prestaciones sociales,

se proyectan de acuerdo con las Conocimiento y Formacion:
instrucciones recibidas.

8.Las certificaciones se proyectan de e Régimen prestacional

acuerdo con los  requerimientos | o Cédigo de Procedimiento
presentados y las instrucciones Administrativo y de lo Contencioso
recibidas. Administrativo.

9.Los sistemas informaticos de
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prestaciones sociales se actualizan | ¢ Herramientas ofimaticas
segun los procedimientos establecidosy | ¢ Técnicas de redaccion.
las instrucciones recibidas.
10.La normatividad del Sector Defensa, | Evaluacién: Oral o Escrita
se emplea para el desarrollo de los
procesos del area.

91. ELEMENTOS 11.Los procesos basicos de la

BASICOS EN administracién publica se aplican de

ADMINISTRACION acuerdo con los procedimientos
establecidos.

12.La adquisicion de pdlizas de seguros
se realiza para cubrir posibles riesgos y
siniestros de acuerdo con las
instrucciones recibidas

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

asignadas.
AA - 15
II. REQUISITOS:
Estudio Experiencia
Seis (6) meses de experiencia
Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria laboral relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA: DE APOYO- GESTION DEL TALENTO HUMANO- SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA- GRUPO TALENTO HUMANO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Brindar asistencia administrativa en la aplicacion, actualizacion
y operacioén de los procesos y procedimientos relacionados con las actividades de su area de desempefio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO:

1-Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con la implementacion del sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

2-Realizar el registro y control relacionado con el ausentismo por situaciones administrativas y por
incapacidades médicas de los servidores publicos de la Entidad.

3-Proyectar y apoyar en la elaboracién de los informes relacionados con la implementacion del sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo.

4-Apoyar en la elaboracion de certificaciones laborales y prestacionales de los servidores publicos activos y
retirados de la entidad.

5- Atencion de los derechos de peticion y demés requerimientos del grupo.

6- Apoyar en las actividades de gestion Documental a través del aplicativo con que cuenta la Entidad.
7-Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion (Sistema de Gestidén de Calidad, Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sistema de Gestion Ambiental , Sistema de Seguridad en la
Informacion) contribuyendo al cumplimiento de los planes y programas establecidos por la Entidad, en el
marco de los requisitos legales vigentes.

8- Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio de su cargo.
VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con
los valores institucionales del Sector Defensa.
DE NIVEL Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de Desempeiio Evidencias
1. La normatividad relacionada con la

administracion de los programas del talento
humano del Sector Defensa, se cumple para
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161
APOYO EN EL
DESARROLLO DE
PROGRAMAS DE
TALENTO HUMANO

el desarrollo de los procesos del area.

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

3. Las actividades de los planes de
capacitacion, desarrollo individualizado y
bienestar se ejecutan para el cumplimiento
de los programas de la dependencia.

4. Las estadisticas sobre el desarrollo de las
actividades de los planes de capacitacion,
desarrollo individualizado y bienestar se
actualizan para el seguimiento y toma de
decisiones sobre los programas realizados.

5. Los sistemas de control utilizados en el
Sector Defensa, se aplican en la realizacion
de las actividades asignadas.

6. Los informes sobre los programas vy
actividades de bienestar social y capacitacion
se elaboran y presentan de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos
establecidos.

93.
ELABORACION DE
COMUNICACIONES

ESCRITAS

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

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

9.Los documentos y comunicaciones se
registran en los aplicativos informaticos
utiizados para el manejo de Ila
correspondencia.

164.
ATENCION
PERSONALIZADA

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

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

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

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

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

Productos y/o Servicios:

Memorandos, comunicaciones.
Registros en aplicativos
internos

Actos administrativos.

Informes y reportes.

Archivos planos.

Desempefio:

Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1 al 14

Conocimiento y Formacion:

Conocimiento en herramientas
ofimaticas

Conocimientos en
Normatividad en Seguridad y
Salud en el Trabajo

Técnicas de redaccion.

Evaluacion: Oral o Escrita
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