NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

(&) MINDEFENSA TODOS PORUN SuperVigiIancia

Tabla de contenido
1. MARCO INSTITUCIONAL 2

1.1. Naturaleza de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
1.2. Principios de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
1.2.1.Misién

1.2.2.Vision

2.0BJETIVOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA 3

2.1.Competencias de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

2.2. Funciones de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

3.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 6

4.RESOLUCIOM DE ADOPCION DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES 7
4.1. Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada 14
4.2 Superintendente Delegados 17
4.3.Secretario General 22
4.4. Jefe de Oficina del Sector Defensa 25
4.5. Jefe de Oficina Asesora del Sector Defensa 30
4.6. Asesor del sector Defensa 35
4.7. Profesional 3-1 19 46
4.8.Profesional 3-1 16 76
4.9.Profesional 3-1 10 102
4.10.Profesional 3-1 08 121
4.11.Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa 5-1 31 141
4.12.Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa 5-1 26 146
4.13.Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa 5-1 24 155
4.14.Auxiliar Para Apoyo de Seguridad y Defensa 6-1 28 157
4.15.Auxiliar Para Apoyo de Seguridad y Defensa 6-1 26 161
4.16.Auxiliar Para Apoyo de Seguridad y Defensa 6-1 13 166

1. MARCO INSTITUCIONAL

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014
Revisado para firma por Carlos Manuel Peia Iragorri 21-11-2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

DIRECCION A COMUNICAR: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia

Pagina1de 168

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia o )
Codigo: MAN-TH-310-002 PBX: 57-1-3078038 Linea gratuita nacional: 01 8000 119703 ’/ N 7 5 Y

Fecha aprobacion: 29/04/2013 www.supervigilancia.gov.co



http://www.supervigilancia.gov.co/

(® MINDEFENSA oS RO SuperVigiIancia

PAZ EQUIDAD EDUCACION

El manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada, se circunscribe dentro de sus principios,
competencias

1.1 NATURALEZA DE LA SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA

La Superintendencia de Vigilancia, creada por la Ley 62 de 1993 y estructurada
mediante Decreto 2355 de 2006 y el decreto 2356 de 2006; es un organismo del orden
nacional de caracter técnico, adscrito al Ministerio de Defensa, con personeria juridica,
autonomia administrativa y financiera, por medio de la cual el Presidente de la Republica
ejerce el control, inspeccion y vigilancia de las entidades que prestan servicios de
vigilancia y seguridad privada.

1.2.1 MISION

Ejercer el control, inspeccion y vigilancia sobre la industria y los servicios de vigilancia y
seguridad privada en Colombia, asegurando la confianza publica en los mismos con un
adecuado nivel técnico y profesional en la prestacion de estos, combatiendo la ilegalidad
y contribuyendo con las autoridades en la prevencion del delito.

1.2.2 VISION

En el 2014, se habra consolidado la relacién Estado-Servicios de Vigilancia y Seguridad
Privada para garantizar su aporte a la seguridad ciudadana y la confianza publica en el

sector.
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2. OBJETIVOS DE LA SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA

A la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada le corresponde ejercer el
control, inspeccion y vigilancia sobre la industria y los servicios de vigilancia y seguridad
privada para alcanzar los siguientes objetivos:

1. Mejorar los niveles de seguridad y confianza publica mediante la accién coordinada
con las diferentes entidades y organismos estatales.

2. Asegurar que en desarrollo de las actividades de vigilancia y seguridad privada se
respeten los derechos y libertades de la comunidad.

3. Proveer informacién confiable, oportuna y en tiempo real para que el Estado tome las
decisiones de formulacién de politica, regulacién e inspeccion, vigilancia y control
relacionadas con los servicios de vigilancia y seguridad privada.

4. Proveer informacion, confiable, oportuna y en tiempo real para los usuarios de los
servicios de vigilancia y seguridad privada, relacionada con la legalidad, idoneidad y
capacidades técnicas de los prestadores de dichos servicios.

5. Brindar una adecuada proteccién a los usuarios de servicios de vigilancia y seguridad
privada

2.1. COMPETENCIAS DE LA SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA

Corresponde a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, la inspeccion,
vigilancia y control de los siguientes servicios:

1. De vigilancia y seguridad en todas sus modalidades.

2. De transporte de valores.

3. De blindajes para vigilancia y seguridad privada.

4. Comunitarios y especiales de vigilancia y seguridad privada.

5. De capacitacion y entrenamiento en vigilancia y seguridad privada.

2.2. FUNCIONES DE LA SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA

Para el cumplimiento de los objetivos previstos la Superintendencia, como ente
responsable de dirigir, coordinar y ejecutar las funciones de inspeccion, vigilancia y
control sobre los servicios de vigilancia y seguridad privada que se desarrollen en el
territorio nacional, cumplira con las siguientes funciones:

Funciones de reglamentacién y autorizacion

1. Expedir la reglamentacion relacionada con la utilizacién de equipos, medios y
elementos utilizados por los vigilados para el desarrollo de sus labores.
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2. Expedir las licencias de funcionamiento, credenciales y permisos a los prestadores
de servicios.

3. Desarrollar y aplicar mecanismos para evitar que personas no autorizadas presten
servicios de vigilancia y seguridad privada.

4. Autorizar, llevar un registro y ejercer control sobre los equipos armados que se
emplean en la prestacion de servicios de vigilancia y seguridad privada.

Funciones de asesoriay coordinacién

1. Asesorar al Gobierno Nacional en la formulacién de la politica en materia de vigilancia
y seguridad privada.

2. Colaborar con los organismos de seguridad y entidades del Estado, en el disefio y el
desarrollo de planes y programas de seguridad ciudadana.

3. Desarrollar y aplicar mecanismos de coordinacion entre los servicios de vigilancia y
seguridad privada y la Policia Nacional.

Funciones de informacioén

1. Desarrollar y administrar un sistema de informacion detallado respecto de los riesgos
gue genera la prestacion de los servicios de vigilancia y seguridad privada.

2. Llevar el registro de las organizaciones prestadoras de servicios.

3. Mantener informada a la ciudadania sobre los alcances de las actividades o servicios
del sector y sobre las obligaciones de personas naturales y juridicas.

4. Establecer una red de comunicacion permanente con los organismos de seguridad
del Estado, con la finalidad de intercambiar informacién para agilizar los tramites.

5. Establecer sistemas de evaluacion del desempefio de los entes vigilados.
Funciones de instruccién

1. Instruir a los vigilados sobre las disposiciones que regulan su actividad, fijar criterios
técnicos y juridicos que faciliten el cumplimiento de las normas.

Funciones de vigilancia e inspeccion

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan el servicio de
Vigilancia y Seguridad Privada.

2. Coordinar con la Direccién General de la Policia Nacional, con el Comando General
de las Fuerzas Militares y otras entidades estatales, el apoyo en la realizacion de visitas
de inspecciones y demas actividades relacionadas con la prestacion de los servicios

vigilados.
*
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Funciones de investigacion

1. Interrogar bajo juramento y con observancia de las formalidades previstas, a cualquier
persona cuyo testimonio pueda resultar atil para el esclarecimiento de los hechos
durante el desarrollo de sus funciones de inspeccién e investigacion.

2. Adelantar averiguaciones y obtener los elementos materiales probatorios que
requiera de personas, instituciones o empresas, ajenas al sector de la industria de la
vigilancia y la seguridad privada, siempre que resulten necesarias en el desarrollo de su
funcion.

3. Adelantar las investigaciones y diligencias necesarias conforme a la ley, por
infracciones a las normas e imponer los correctivos y sanciones del caso.

4. Ejercer funciones de policia judicial en la medida que lo requiera el cumplimiento del
objeto misional de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes.
Funciones de sancion

1. Imponer multas, medidas cautelares y sanciones, tanto a las personas naturales o
juridicas que realicen actividades exclusivas de los vigilados sin contar con la debida
autorizacion, como a los vigilados que incurran en irregularidades.

Funciones de tramites

1. Atender los reclamos de la ciudadania sobre los servicios prestados por los vigilados
y las denuncias sobre la prestacion en personas naturales o juridicas no autorizadas.

2. Adelantar una gestion adecuada de las peticiones, quejas y reclamos para identificar
fallas recurrentes.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Viglarca y Segundad Privieda
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Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

*2014310009985 7~

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los
funcionarios publicos civiles y no uniformados de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada

EL SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA 'Y SEGURIDAD PRIVADA

En uso de las facultades legales, en especial de las que le confiere
el articulo 22 del Decreto Ley 092 de 2007, y

CONSIDERANDO

Que la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, es un organismo del orden nacional
de caracter técnico adscrito al Ministerio de Defensa, con autonomia administrativa, financiera,
dotada con personeria juridica por la Ley 1151 de 2007.

Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 22 y 23 del Decreto Ley 092 de 2007, la
adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico de funciones se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo.

Que mediante Resolucion 4134 del 07 de julio de 2010 se adoptd el Manual Especifico de
Funciones y Competencias para los empleos publicos civiles de la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada

RESUELVE:

ARTICULO lo. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias, para los empleos que
conforman la planta de personal de los funcionarios civiles y no uniformados de la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada, el cual se encuentra definido en el Anexo de la presente
Resolucion que hace parte integral de la misma, de acuerdo con la planta fijada mediante los
Decretos 4171 del 29 de octubre de 2007 y 1787 del 28 de agosto de 2012, cuyas funciones deberan
ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan.

ARTICULO 2°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES DE LOS EMPLEADOS
PUBLICOS CIVILES NO UNIFORMADOS DE QUE TRATA EL PRESENTE MANUAL. Todos los
empleados publicos civiles y no uniformados de los distintos niveles jerarquicos, de que trata el
presente manual deberén tener y evidenciar las siguientes competencias:
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Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada

Resolucién No. 20143100099857 de 21-11-2014

DEFINICION DE LA

Reserva de la
Informacion

responder individualmente por
la guarda y cuidado de la
informacién del Sector
Defensa de la que tenga
conocimiento, por razon del
empleo.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Protege de terceros no
Capacidad personal para| autorizados, la informacion del

Sector Defensa que maneja.

Adopta las precauciones
requeridas para evitar la
divulgacion no autorizada de la
informacion del Sector Defensa
a su cargo, asi como de aquella
a la que por razones del servicio
tenga acceso.

Identidad con la
organizacién

jerarquica de la
Fuerza Publica y

Demostracién individual de
como el funcionario identifica y
asume las responsabilidades a
su cargo, teniendo en cuenta
la disponibilidad permanente
gue se requiere de su parte, la

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

Demuestra sentido de
pertenencia con el logro de los
objetivos institucionales de la
Fuerza Publica, orientados a
salvaguardar la  seguridad
nacional, asi como
disponibilidad permanente para

con los valores |organizacion jerarquica de la el ejercicio de sus funciones.

institucionales Fuerza Publica, marco en el

del Sector | cual se desemperfia, asi como Responde en su actividad

Defensa. la identidad con los valores laboral y personal,
institucionales  del  Sector manifestando entendimiento de

Defensa. la cultura organizacional del
Sector, asi como una
interiorizacién de los valores
asociados al compromiso con
la Defensa y Seguridad

Nacional.

ARTICULO 3°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO. Cada uno
de los empleados publicos civiles y no uniformados de que trata el presente manual debera tener y
evidenciar las competencias del nivel jerarquico al que pertenezca el empleo que desempefia, como
se enuncia a continuacion:

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
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Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada
Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conocimiento de las
entidades y
dependencias  del
sector defensa.

Entendimiento del entorno
organizacional de las
entidades y dependencias
que conforman el Sector
Defensa, que permita
apoyar el desarrollo e
implementacién de politicas
de Defensa y Seguridad
Nacional.

Coordina la competencia de las diferentes
entidades y dependencias del Sector
Defensa, para el logro de metas conjuntas.
Ejecuta o] propone actuaciones
administrativas para la organizacion y el
funcionamiento  coordinado de las
entidades y dependencias del Sector
Defensa, que permiten el cumplimiento de
la mision institucional.

Realiza la toma de decisiones bajo su
responsabilidad, con fundamento en el

conocimiento sobre el entorno
organizacional.
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Comprension  del
impacto estratégico
del manejo de la
informacién del
Sector Defensa.

Conocimiento de los
efectos que la informacién
del sector defensa genera
en la sociedad.

Conoce y comprende las teorias vy
enfoques de la ciencia politica y la

administracion  sobre la  seguridad
nacional.
Conoce y aplica el marco legal y

administrativo propio de las entidades del
sector defensa.

Conocimiento de la
Politicas de
Seguridad Nacional
y Administracion de
Recursos para el
Sector Defensa.

Capacidad de comprender
informacion cualitativa y
organizada, relativa a los
temas de gerencia de las
politicas del sector defensa.

Conoce las teorias de administracion y
gerencia publica.

caracter
Estado

Conoce las normas de
administrativo 'y juridico del
colombiano y del sector defensa.

Conoce vy aplica las normas de
administracion financiera y contratacion
publica y en especial de Sector Defensa.

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
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NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA

planes, programas y
proyectos del Sector

distintos procesos de
gerencia publica en el
sector defensa.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Pensamiento c idad d Jlisi Conoce y propone acciones al nivel de gerencia
analitico para la apaclaa € analsis del sector defensa, basado en teorias de

: i para proponer acciones > ]
orientacion y . administracion publica.

e alternativas, en los ) L
formulacion de Formula alternativas de aplicacibn e

interpretacion de las normas de caracter
administrativo y juridico del Estado colombiano

internas y externas del
sector Defensa.

Defensa. y del sector defensa.
- Comunica de  manera  efectiva los
Habilidad para generary _ o .
. conocimientos y experiencias que permiten la
Desarrollo de mantener relaciones toma de decisiones
) efectivas con personas e .
relaciones y/o grupos de personas Emplea sus habilidades interpersonales para el
interpersonales. apoyo y asesoramiento del Nivel Directivo en

desarrollo de los programas obijetivos del sector
defensa.

Pensamiento

analitico propio de la
formacion
profesional, para la

atencion y toma de
decisiones en la
atencién misional de
salud para los
miembros  de la
Fuerza Publica.

Capacidad de analisis
para recomendar 'y
desarrollar la atencién
requerida por los
miembros de la Fuerza
Pablica con el fin de
mantener su aptitud
psicofisica  en las
condiciones exigidas
para el cumplimiento de
Su mision constitucional.

Conoce y propone acciones de tipo misional de
salud para la atencion de los miembros de la
fuerza publica, basado en los conocimientos
cientificos.

Formula alternativas de aplicacion de los
métodos cientificos para el tratamiento de la
aptitud psicofisica de los miembros de la
Fuerza Publica.

Se actualiza sobre el desarrollo de teorias y
resultados cientificos requeridos para el
desarrollo de la organizacion.
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NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Conoce teorias, metodologias, y cuerpos
cientificos necesarios para el desarrollo de

o procesos, procedimientos y actividades

Poseer  conocimientos requeridos por el sector defensa.

Aptitud  cognoscitiva ﬁg?rifnr?éﬁz’s * Propone alternativas de accién de acuerdo a su

propia de la metodolo ias’ ropias dg formacion pr_ofeS|_o,na|.

formacién profesional | |, formaci%n prpofepsional * Apoya la ejecucion de planes, programas y

' proyectos propios del sector defensa.

e Se actualiza sobre el desarrollo de teorias y
nuevas tecnologias requeridas para el
desarrollo de la organizacion.

e Aporta, comparte 'y comunica  sus
conocimientos, para el desarrollo de tareas

Contribuir al desarrollo conjuntas de forma interdisciplinaria.

laboral y de la sinergia|e Crea relaciones de trabajo efectivas.

Trabajo en equipo e|de los equipos de|e Permite el desarrollo de un clima laboral

interdisciplinario. trabajo, para el adecuado para el desarrollo eficiente de los
cumplimiento de metas equipos de trabajo.
institucionales. e Analiza, compara y facilita el desarrollo de

metodologias, procesos y productos derivados
del accionar de los equipos de trabajo.
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NIVEL TECNICO

Apoyo y asistencia
administrativa.

actividad laboral la gestion
administrativa requerida
por el Sector Defensa.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Demuestra, comprende y aplica
conocimientos y tecnologias requeridas al
servicio del cumplimiento de la mision del
Sector Defensa.
Presta una asistencia técnica de servicio al
Apoyar a través de desarrollo de las labores misionales incluidas
. . . __|conocimientos y la de seguridad, defensa e inteligencia militar
Habilidad técnica L . e
o aplicacion de tecnologias, o policial.
misional 'y de L . ) )
SEIVICIOS. eI_c_umpllmlento del objeto Comprende vy cum_ple _ las instrucciones
misional del Sector dadas, para la realizacion de actividades
Defensa. propias de su servicio relacionado con la
mision sectorial.
Es recursivo y practico en la asistencia
técnica, en desarrollo de procesos misionales
llevados a cabo por las Fuerzas Militares y la
Policia Nacional.
Demuestra, comprende y aplica
conocimientos y tecnologias administrativas,
Apoyar a través de requeridas por el Sector Defensa.
conocimientos y Presta asistencia técnica administrativa de
Habilidad técnica | aplicacion de tecnologias, apoyo, al desarrollo de las labores del Sector
administrativa y de |la gestion administrativa Defensa.
apoyo. requerida por el Sector Participa de manera activa, en los equipos de
Defensa. trabajo que apoyan la actividad administrativa
del sector defensa.
Cumple las normas de seguridad exigidas en
el desarrollo de funciones asignadas
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Presta asistencia laboral de servicio, al
desarrollo del cumplimiento de la mision del
Apoyar a través de su sector defgnsa_inclui_da el area de seguridad,
. . . defensa e inteligencia.
Apoyo y asistencia | actividad laboral el Entiend e | inst . q
al objeto misional y | cumplimiento del objeto niende 'y cumpie fas Instrucciones de
de servicios. misional del Sector seguridad, 9onf_|<;|enC|al|dgc_l yreserva d_adas,
Defensa. para Ia_re_zallzacmn de actividades propias de
su servicio.
Cumple las normas de seguridad exigidas en
el desarrollo de funciones asignadas.
. Presta una asistencia laboral administrativa
Apoyar a través de su

al desarrollo del Sector Defensa.

Cumple las instrucciones dadas, para la
realizacibon de actividades de apoyo
administrativo propias de su quehacer
laboral.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

e Presta asistencia laboral de servicio, al
desarrollo del cumplimiento de la mision del
sector defensa incluida el &rea de seguridad,

Apoyar a traves de SU|  jofonea e inteligencia.

Apoyo y asistencia | actividad laboral el e Entiende cumple las instrucciones de

al objeto misional y | cumplimiento del objeto . y cumpie

de servicios misional del Sector seguridad, (_:onf_lden0|al|dz_ao_l yreserva d_adas,
' Defensa para la realizacion de actividades propias de

Su servicio.

e Cumple las normas de seguridad exigidas en
el desarrollo de funciones asignadas.

e Asume y acata el control de los funcionarios
responsables, de las actividades asignadas.

El Coordinador del grupo Talento Humano, entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

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

ARTICULO 5°. Para la provisién de los empleos descritos en el anexo que se hace parte de la
presente Resolucion, se seleccionaran los requisitos formales de educacion especifica requeridos,
de acuerdo al perfil ocupacional, el proceso en el que participa, el propoésito principal del empleo, las
funciones esenciales establecidas y las competencias laborales asociadas aplicables a los empleos
de los funcionarios civiles y no uniformados del Sector Defensa.

ARTICULO 6°. VIGENCIA.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga la Resolucién No. 4134 del 07 de julio de 2010 y las demas que la modifiquen o adicionen.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS MANUEL PENA IRAGORRI
Superintendente (E)
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD PRIVADA

Entidad- Dependencia :

Nivel : DIRECTIVO
Denominacion SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
Cadigo: 1-2
Grado : 25
Ubicacién Geogréafica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
NUmero de Empleos: 1

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Administrador Policial, Seguridad Publica y Seguridad Integral,
Administracion Logistica, Administracion  Aerondutica,
Administraciéon Maritima, Administracion Naval, Ciencia Politica,
Ciencias Militares y,

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Administrador Policial, Seguridad Publica y Seguridad Integral,
Administracién Logistica, Administraciéon Aeronautica,
Administraciéon Maritima, Administracion Naval, Ciencia Politica,
Ciencias Militares vy,

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del empleo.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — MISIONALES — APOYO - EVALUACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Dirigir la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y sefialar
las politicas y lineamientos generales de la Inspeccién, Control y Vigilancia de los servicios de vigilancia y seguridad
privada del pais, en los términos del Decreto 4171 del 30 de octubre de 2007 y Decreto 1787 del 28 de agosto de 2012
y demas disposiciones complementarias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Asesorar al Ministro de Defensa Nacional en la formulacion de politicas relacionadas con la vigilancia y seguridad

privada.
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2. Dirigir la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y adoptar las politicas, los planes, programas,
proyectos y objetivos estratégicos de la Superintendencia y velar por su cumplimiento.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades orientadas al cumplimiento de la misi6on y los objetivos de la
Superintendencia.

4. Dirigir, coordinar y ejecutar las funciones de vigilancia, inspeccion y control de los servicios de vigilancia y seguridad
privada que se desarrollen en el territorio nacional.

5. Expedir lareglamentacién relacionada con la utilizacion de equipos, medios y elementos utilizados por los vigilados
para el desarrollo de sus labores de vigilancia y seguridad privada.

6. Ordenar visitas y auditorias a los vigilados, y a quienes ejerzan actividades de vigilancia y seguridad privada sin
autorizacion, y aplicar los correctivos y sanciones a que hubiere lugar.

7. Imponer las multas, sanciones y medidas cautelares a las personas naturales y juridicas que ejerzan actividades
de vigilancia y seguridad privada sin autorizacién y a los vigilados que incurran en irregularidades, por
incumplimiento de las normas legales vigentes.

8. Desarrollar mecanismos de coordinacion entre los servicios de vigilancia y la Policia Nacional, tendientes a
coadyuvar en la consecucion de la seguridad ciudadana.

9. Coordinar con la Direccidon General de la Policia Nacional y el Comando General de las Fuerzas Militares el apoyo
de estas instituciones en el desarrollo de los objetivos de la Superintendencia.

10. Velar porque los reclamos de la ciudadania sobre los servicios de vigilancia y seguridad privada prestados por las
entidades vigiladas y las denuncias sobre prestacion de este servicio por personas haturales o juridicas no
autorizadas sean atendidas

11. Delegar en los Superintendentes Delegados y el Secretario General la suscripcion de actos administrativos,
resoluciones y demas funciones que permitan un mejor desarrollo de los objetivos de la Superintendencia.

12. Nombrar y remover a los funcionarios de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

13. Crear, organizar y conformar mediante resolucion interna y con caracter permanente o transitorio, grupos internos
de trabajo para atender las necesidades del servicio y el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de los objetivos,
politicas y programas de la Superintendencia, indicando las funciones que deban cumplir y los responsables de
las mismas.

14. Distribuir los cargos de la planta de personal global, de acuerdo con la organizacion interna, las necesidades de la
entidad y los planes y programas trazados por el Superintendente.

15. Las demds que le sean asignadas por las normas vigentes.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Conocimiento de las entidades y dependencias del sector defensa, comprension del impacto estratégico
del manejo de la informacién del Sector Defensa, conocimiento de las politicas de Seguridad Nacional y
Administracién de Recursos para el Sector Defensa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 1. GESTION DIRECTIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los objetivos se definen y cumplen de
acuerdo con la misibn y a las politicas
sectoriales.
2. Los objetivos y metas de la entidad, se | Producto y /o servicio:
divulgan para fortalecer la identidad | -Politicas, planesy proyectos.
institucional, la cohesion y la sinergia de los | -Lineamientos de politica sobre vigilancia y
colaboradores. seguridad privada.
3. Los recursos se administran y ejecutan de | -Actos administrativos reguladores de la
acuerdo con los planes y proyectos | actividad de vigilancia y seguridad.

i institucionales. -Plan estratégico institucional.
1.DIRECCION 4.La gestion de la entidad se controla utilizando | -Proyectos de ley.
ESTRATEGICA los mecanismos de seguimiento y verificacion | -Informe de gestion
establecidos para dar cumplimiento a los planes | -informes a organismos de control
y programas institucionales -Informes a entidades del estado. _
5. La entidad fortalece su posicion y buen -eC'Isglt\;leenslos o alianzas con las entidades

nombre en el sector y el mercado, generando

responsabilidad social empresarial con los Desempefio:
rupos de interés. 2esempeno. .
grup Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios 1, 3 al 14.

6. Los escenarios futuros, se visualizan y
describen para prever posibles situaciones.
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2. VISION 7.La estrategia escogida se adopta para
PROSPECTIVA implementar las acciones requeridas

8. Las oportunidades de negocio y decisiones de

escenarios futuros, contribuyen al cumplimiento | Conocimiento y formacion:

del objeto social de la entidad. Estructura administrativa y funcional del
9.Las ideas y proyectos se presentan para el | Estado.
beneficio de la institucion y los usuarios Conocimientos avanzados en la organizacion

10.Los proyectos se originan teniendo en cuenta | de la vigilancia y seguridad privada en el pais.
) las condiciones del mercado, las necesidades | Conocimientos en formulacion, desarrolio y
3.GENERACION DE | de los usuarios y las condiciones tecnoldgicas | €valuacion de proyectos.

PROYECTOS 11.Los proyectos en ejecucién se evaltan | Conocimientos principios de seguridad
periédicamente para determinar su avance y | ciudadana. o
cumplimiento Conocimientos  béasicos en  derechos

12.Los proyectos estratégicos se desarrollan | humanos. o ) .
con el fin de posicionar a la entidad respecto al | Conocimientos basicos en informatica.
entorno

13.La estructura de valores, creencias y
paradigmas institucionales se renuevan vy
afianzan  para generar el  mejoramiento
4.IMPACTO organizacional

ORGANIZACIONAL | 14. El talento humano de la entidad se fortalece
y desarrolla para el mejoramiento del clima
laboral y los resultados organizacionales.

15. Los procesos, productos y servicios se
ajustan para el cumplimiento de los estandares
de eficiencia, eficacia  y  efectividad
organizacional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
Nivel : DIRECTIVOS
Denominacion: SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL SECTOR DEFENSA
Cédigo: 1-2
Grado : 23
Ubicacion Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 02

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas
y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, Administrador
Policial, Seguridad Publica y Seguridad Integral, Administracién
Logistica, Administracion Aeronautica, Administracion Maritima,
Administracién Naval, Ciencia Politica, Ciencias Militares y,

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas
y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, Administrador
Policial, Seguridad Publica y Seguridad Integral, Administracién | Setenta y seis (76) meses de experiencia
Logistica, Administracion Aerondutica, Administracion Maritima, | profesional relacionada

Administracién Naval, Ciencia Politica, Ciencias Militares y,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,

-Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del empleo.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Colaborar al Superintendente en la direccion la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y sefialar las politicas y lineamientos generales concernientes a la Inspeccién, Control
y Vigilancia de los servicios de vigilancia y seguridad privada del pais, en los términos del Decreto 4171 del 30 de
octubre de 2007 y Decreto 1787 del 28 de agosto de 2012 y demas disposiciones complementarias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al Superintendente en la formulacién de politicas, estrategias, objetivos, planes y programas operativos
y de desarrollo administrativo, orientados al cumplimiento de la mision y de los objetivos institucionales y
estratégicos de la Superintendencia y velar por su cabal ejecucion.
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10.

11.

Velar por el cumplimiento de las leyes y normas vigentes sobre la vigilancia y seguridad privada, para garantizar
el control y una mejor prestacion de los servicios por parte de las entidades vigiladas.

Programar, dirigir y coordinar la realizacion de visitas de inspeccion y auditorias a las entidades vigiladas, teniendo
en cuenta las directrices trazadas por la Superintendencia, los requerimientos de las autoridades y de la
ciudadania en general.

Adelantar las investigaciones por infracciones a las normas que regulan la industria y los servicios de vigilancia y
seguridad privada e imponer los correctivos y sanciones del caso.

Disefiar estrategias, planes y programas orientados a combatir la prestacion de servicios de vigilancia y seguridad
privada sin la debida autorizacion de la Superintendencia.

Ordenar investigaciones a las personas naturales o juridicas que realicen actividades de vigilancia y seguridad
Privada sin autorizacion de la Superintendencia.

Imponer las sanciones y medidas a que hubiere lugar, de conformidad con las normas legales, a personas
naturales o juridicas que desarrollen actividades de vigilancia y seguridad privada sin autorizacién, o que no
cumplan las normas legales o reglamentarias.

Coordinar con el Comando General de las Fuerzas Militares y la Direccion de la Policia Nacional y las demas
entidades de seguridad del Estado, el apoyo que estas instituciones deben dar para el cumplimiento de los
objetivos y funciones de la Superintendencia.

Adelantar las gestiones para atender las peticiones, quejas y reclamos de la ciudadania con el fin de identificar las
fallas recurrentes por parte de los prestadores de servicios de vigilancia y seguridad privada.

Coordinar con la Fuerza Publica, la forma como debe operar el enlace entre los centros de comunicaciones,
estaciones de control, centrales de alarmas y demas sistemas de seguridad privada de las entidades vigiladas,
con las autoridades locales, para lograr una estrecha colaboracion en las actividades de prevencion del delito y
lucha contra el crimen, especialmente lo relacionado con las Redes de Apoyo y Solidaridad Ciudadana.

Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el Jefe del Organismo y
las normas legales.

VI.

COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

DEL NIVEL: Conocimiento de las entidades y dependencias del sector defensa, comprension del impacto

institucionales del Sector Defensa.

estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa, conocimiento de las politicas de
Seguridad Nacional y Administracién de Recursos para el Sector Defensa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 1. GESTION DIRECTIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. DIRECpION colaboradores. -Informes a organismos de Control.
ESTRATEGICA 3. Los recursos se administran y ejecutan de | -Informes de gestion.

1. Los objetivos se definen y cumplen de
acuerdo con la misibn y a las politicas
sectoriales. Producto y / o servicio:

2. Los objetivos y metas de la entidad, se | -Actas Comité.

divulgan para fortalecer la identidad | -Respuestas a derechos de Peticion a
institucional, la cohesién y la sinergia de los | Ciudadanos.

acuerdo con los planes y proyectos B
institucionales. Desempefio:

4.La gestibn de la entidad se controla | Observacion real en el puesto de trabajo de los
utilizando los mecanismos de seguimiento y | criterios 1, 3 al 14.

verificacion  establecidos para dar o )
cumplimiento a los planes y programas | Conocimiento y formacion: _
institucionales Estructura administrativa y funcional del

5. La entidad fortalece su posicién y buen | Estado. L
nombre en el sector y el mercado, generando Conocimientos avanzados en la organizacion

responsabilidad social empresarial con los | de la vigilancia y seguridad privada en el pais.
grupos de interés. Conocimientos en formulacion, desarrollo y

- 7.La estrategia escogida se adopta para 8gg§gﬁlr?i§ntos béasicos en derechos humanos
2 ootO implementar las acciones requeridas Conocimientos basicos en informéatica '
PROSPECTIVA 8. Las oportunidades de negocio y decisiones '

6.Los escenarios futuros, se visualizan y |€valuacion de proyectos. _
describen para prever posibles situaciones | €onocimientos  principios  de  seguridad

de escenarios futuros, contribuyen al
cumplimiento del objeto social de la entidad.
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9.Las ideas y proyectos se presentan para el
beneficio de la institucién y los usuarios
10.Los proyectos se originan teniendo en
cuenta las condiciones del mercado, las
i necesidades de los usuarios y las condiciones
3.GENERACION DE | tecnoldgicas

PROYECTOS 11.Los proyectos en ejecucion se evalGan
periédicamente para determinar su avance y
cumplimiento
12.Los proyectos estratégicos se desarrollan
con el fin de posicionar a la entidad respecto
al entorno
13.La estructura de valores, creencias y
paradigmas institucionales se renuevan y
afianzan para generar el mejoramiento
organizacional

4.IMPACTO 14. El talento humano de la entidad se
ORGANIZACIONAL | fortalece y desarrolla para el mejoramiento
del clima laboral y los resultados
organizacionales.
15. Los procesos, productos y servicios se
ajustan para el cumplimiento de los
estandares de eficiencia, eficacia y
efectividad organizacional.
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IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS

SUPERINTENDETE DELEGADO PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Colaborar al Superintendente en la direccion la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada y sefialar las politicas y lineamientos generales concernientes a la operacion de los
servicios de vigilancia y seguridad privada del pais, en los términos del Decreto 4171 del 30 de octubre de 2007 y
Decreto 1787 del 28 de agosto de 2012 y demas disposiciones complementarias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al Superintendente en la formulacién de politicas, estrategias, objetivos, planes y programas operativos
y de desarrollo administrativo, orientados al cumplimiento de la mision y de los objetivos institucionales y
estratégicos de la Superintendencia, como también velar por su cabal ejecucion.

2. Dirigir la elaboracién de los procedimientos sobre recoleccion, procesamiento y analisis de la informacion, sobre
los vigilados y la preparacion de las correspondientes estadisticas.

3. Instruir a los vigilados sobre los procedimientos que deben cumplir para mantener actualizada la informacion que
ellos deben suministrar a la Superintendencia.

4. Coordinar permanentemente con las otras dependencias de la Superintendencia, el suministro de la informacion
que debe incluirse en la base de datos de vigilancia y seguridad privada, y la informacién que esta requiere para
el desarrollo de sus actividades y programas.

5. Crear, dirigir, planear y controlar el sistema de informacion de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada, el cual contendra la informacién requerida para realizar las funciones propias de la habilitacién, la
inspeccion y el control de los servicios de vigilancia, con el fin de establecer mecanismos de informacién agiles
entre la Superintendencia, sus vigilados, las entidades estatales y la ciudadania en general, en coordinacion con
la Oficina de Sistemas.

6. Proporcionar e intercambiar la informacion que se genere en la Superintendencia con relacion al personal y a las
actividades de vigilancia y seguridad privada, con la Policia Nacional y el Departamento de Control Comercio de
Armas, Municiones y Explosivos del Comando General de las Fuerzas Militares o quien haga sus veces.

7. Mantener actualizados, en coordinacién con la Oficina de Sistemas, los registros estadisticos de los vigilados,
personal, usuarios, armamento, escuelas de capacitacion, equipos, vehiculos, incidentes, sanciones, ejercicio
informal o ilegal de actividades de vigilancia y seguridad privada y demas aspectos relacionados con la industria
y los servicios de vigilancia y seguridad privada, que sean de interés para la Superintendencia, los vigilados y la
ciudadania en general.

8. Adelantar las actividades conducentes para la decision sobre los siguientes asuntos:

e Verificacion que los diferentes tramites y solicitudes se ajusten a las normas legales que regulan la
vigilancia y seguridad privada, como también los criterios técnicos y juridicos sefialados en la
reglamentacién correspondiente.

e Concesion, renovacion, traspasos, inclusion de usuarios, socios y cancelaciéon de licencias de
funcionamiento, credenciales y permisos, a las personas naturales o juridicas que presten estos
servicios y demas autorizaciones relacionadas con estos tramites.

e Ampliacidn de cobertura o cambio de modalidad del servicio, o medios.

e Expedicion de las credenciales de identificacion al personal de los servicios de vigilancia y seguridad
privada que cumplan los requisitos de ley.

e Aplicacion de indicadores de gestién que permitan establecer la eficiencia y eficacia del servicio de las
actividades ejercidas por los entes vigilados.

9. Elaborar los programas para evaluar y autorizar la operacion de las entidades vigiladas, velar por su ejecucion,
y recomendar los correctivos necesarios para subsanar deficiencias en la calidad del servicio.

10. Coordinar con el Superintendente Delegado para el Control, las auditorias e investigaciones sobre los vigilados,
cuando existan indicios de practicas ilegales, o que desborden los objetivos de la vigilancia y seguridad privada,
como también aquellos no autorizados para ejercer actividades que corresponden a los vigilados.

11. Preparar las circulares, para firma del Superintendente, orientadas a mantener informados a los vigilados, sobre
las disposiciones que regulan su actividad; fijar criterios técnicos y juridicos, procedimientos y politicas que
faciliten su ejercicio.

12. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el jefe de organismo y
las normas legales.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Conocimiento de las entidades y dependencias del sector defensa, comprension del impacto
estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa, conocimiento de las politicas de
Seguridad Nacional y Administracién de Recursos para el Sector Defensa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 1. GESTION DIRECTIVA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Los objetivos se definen y cumplen de

acuerdo con la misibn y a las politicas | Producto y /o servicio:

sectoriales.

2. Los objetivos y metas de la entidad, se |-Informes a entidades del estado.

divulgan  para fortalecer la identidad

institucional, la cohesién y la sinergia de los | -Informes a organismos de control.

1.DIRECCION | colaboradores.

ESTRATEGICA | 3. Los recursos se administran y ejecutan de | -Informes de gestion.

acuerdo con los planes y proyectos

institucionales. -Firmas de actos administrativos.

4.La gestion de la entidad se controla utilizando

los mecanismos de seguimiento y verificacién | -Respuestas a Derecho de Peticion.

establecidos para dar cumplimiento a los planes

y programas institucionales

5. La entidad fortalece su posicién y buen|Desempefio:

nombre en el sector y el mercado, generando | Observacion real en el puesto de trabajo de

responsabilidad social empresarial con los | los criterios 1, 3 al 14.

grupos de interés.

6.Los escenarios futuros, se visualizan y

describen para prever posibles situaciones

7.La estrategia escogida se adopta para

implementar las acciones requeridas

. 8. Las oportunidades de negocio y decisiones de

2. VISION escenarios futuros, contribuyen al cumplimiento

PROSPECTIVA del objeto social de la entidad.

9.Las ideas y proyectos se presentan para el

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional del
Estado.

Conocimientos avanzados en la organizacion
de la vigilancia y seguridad privada en el pais.
Conocimientos en formulacion, desarrollo y
evaluacion de proyectos.

Conocimientos  principios de seguridad

beneficio de la institucién y los usuarios ciudadana.
2 : Conocimientos  basicos en  derechos
10.Los proyectos se originan teniendo en cuenta humanos

i las condiciones del mercado, las necesidades
3.GENERACION | de los usuarios y las condiciones tecnolégicas
DE PROYECTOS |11.Los proyectos en ejecucion se evallan
periédicamente para determinar su avance y
cumplimiento
12.Los proyectos estratégicos se desarrollan
con el fin de posicionar a la entidad respecto al
entorno
13.La estructura de valores, creencias Yy
paradigmas institucionales se renuevan y
afianzan  para generar el  mejoramiento
organizacional
14. El talento humano de la entidad se fortalece
4.IMPACTO y desarrolla para el mejoramiento del clima
ORGANIZACIONAL | laboral y los resultados organizacionales.
15. Los procesos, productos y servicios se
ajustan para el cumplimiento de los estandares
de eficiencia, eficacia y  efectividad
organizacional.

Conocimientos basicos en informatica.
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] Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD PRIVADA

Entidad- Dependencia :

Nivel : DIRECTIVO
Denominacion: SECRETARIO GENERAL DE SUPERINTENDENCIA
Cadigo: 1-2-1
Grado : 22
Ubicacién Geogréafica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
NUmero de Empleos: 01

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Administrador Policial, Seguridad Publica y Seguridad Integral,
Administracién Logistica, Administraciéon Aeronautica,
Administraciéon Maritima, Administracion Naval, Ciencia Politica,
Ciencias Militares y,

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrado en modalidad de maestria.

Titulo profesional en derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Administrador Policial, Seguridad Publica y Seguridad Integral,
Administracién ~ Logistica,  Administracién  Aeronautica, | Setenta y dos (72) meses de experiencia
Administracion Maritima, Administracion Naval, Ciencia Politica, | profesional relacionada.

Ciencias Militares vy,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,

- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del empleo.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Asesorar al Superintendente, en la adopcién de politicas y planes de
accion de la entidad y dirigir y coordinar los proyectos administrativos que le relacionen con las actividades propias
del objeto misional de la Superintendencia, en los términos del Decreto 4171 del 30 de octubre de 2007 Y Decreto
1787 del 28 de agosto de 2012 y demas disposiciones complementarias.
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V.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

2.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

Asesorar al Superintendente en la formulacion de politicas, normas y procedimientos para la administracion de
recursos humanos, fisicos, econémicos y financieros de la Superintendencia.

Coordinar y programar las actividades de administracion de personal, seguridad industrial y relaciones laborales
del personal, de acuerdo con las politicas de la Superintendencia y las normas legales sobre la materia.
Realizar estudios sobre la planta de personal y mantener actualizado el manual de funciones y de competencias
laborales de la Superintendencia.

Dirigir y controlar en todos los niveles, los procesos administrativos y financieros de la institucion.

Programar y desarrollar, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica, los procesos de licitacion y contratacion
para la adquisicion de bienes y servicios que requiera la Superintendencia para el desarrollo de sus funciones.
Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestién financiera y
presupuestal del organismo.

Colaborar con la Oficina de Planeacién en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e
inversion y del programa anual mensualizado de caja que deba adoptar la Superintendencia, de acuerdo con las
directrices que al respecto dicte el Ministerio de Hacienda y Crédito y el Departamento Nacional de Planeacion.
Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de los recursos del organismo, efectuar su seguimiento y proponer
los correctivos necesarios.

Proponer al Superintendente los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la gestion presupuestal y
financiera del organismo.

Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para el correcto funcionamiento de la
Superintendencia.

Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo, asi como el almacenamiento y custodia de
bienes y materiales, elaborar el programa anual de compras, y conservar y custodiar los bienes inmuebles del
organismo.

Controlar el manejo del archivo y la correspondencia del Superintendencia y velar por la seguridad de los mismos.
Velar por la debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestion y el manejo de
los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros del organismo, orientado a fortalecer la
capacidad administrativa y el desempefio institucional, de conformidad con las normas legales.

Recibir y atender oportunamente las quejas y reclamos que se presenten en relacion con la institucion.
Coordinar las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios de la
Superintendencia y resolverlas en primera instancia.

Coordinar lo relacionado con la imagen institucional y del sector administrativo y las actividades de comunicacién
y divulgacién interna y externa, asi como el manejo de medios masivos de comunicacion.

Velar por la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes fiscales, auditoria, presupuestales y
contables de los recursos asignados al Superintendencia.

Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el Jefe del Organismo
y las normas legales.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

DEL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

NIVEL: Conocimiento de las entidades y dependencias del sector defensa, comprensién del impacto
estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa, conocimiento de las politicas de
Seguridad Nacional y Administracién de Recursos para el Sector Defensa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 1. GESTION DIRECTIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1.D|RECpION 2. Los objetivos y metas de la entidad, se | -Actas comité Asesor de Evaluacion de
ESTRATEGICA divulgan para fortalecer la identidad | Servicios de Vigilancia y seguridad Privada.

1. Los objetivos se definen y cumplen de
acuerdo con la misibn y a las politicas
sectoriales. Producto y /o servicio:

institucional, la cohesién y la sinergia de los | -Circulares Informativas y reglamentarias.
colaboradores. -Derechos de peticion.

3. Los recursos se administran y ejecutan de | - Informes a entidades del estado.
acuerdo con los planes y proyectos | -Informes a organismos de Control.
institucionales. -Informes de gestion.
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4.La gestion de la entidad se controla
utilizando los mecanismos de seguimiento y
verificacion  establecidos para dar
cumplimiento a los planes y programas
institucionales

5. La entidad fortalece su posicion y buen
nombre en el sector y el mercado, generando
responsabilidad social empresarial con los
grupos de interés.

2. VISION
PROSPECTIVA

6.Los escenarios futuros, se visualizan y
describen para prever posibles situaciones

7.La estrategia escogida se adopta para
implementar las acciones requeridas

8. Las oportunidades de negocio y decisiones
de escenarios futuros, contribuyen al
cumplimiento del objeto social de la entidad.

3.GENERACION DE
PROYECTOS

9.Las ideas y proyectos se presentan para el
beneficio de la institucion y los usuarios

10.Los proyectos se originan teniendo en
cuenta las condiciones del mercado, las
necesidades de los usuarios y las condiciones
tecnolégicas

11.Los proyectos en ejecucién se evaluan
periédicamente para determinar su avance y
cumplimiento

12.Los proyectos estratégicos se desarrollan
con el fin de posicionar a la entidad respecto
al entorno

4.IMPACTO
ORGANIZACIONAL

13.La estructura de valores, creencias y
paradigmas institucionales se renuevan y
afianzan para generar el mejoramiento
organizacional

14. El talento humano de la entidad se
fortalece y desarrolla para el mejoramiento
del clima laboral y los resultados
organizacionales.

15. Los procesos, productos y servicios se
ajustan para el cumplimiento de los
estandares de eficiencia, eficacia y
efectividad organizacional.

-Resoluciones
-certificaciones a vigilados y usuarios.

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los

criterios 1, 3 al 14.

Conocimiento y formacién:

-Estructura administrativa y funcional
Estado.

-Conocimientos de normatividad referente al
cédigo contencioso administrativo,
contratacion estatal, régimen del empleado
publico y legislacién complementaria.
-Conocimiento en formulacion, desarrollo y
evaluacion de proyectos.

del
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] Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
Nivel : DIRECTIVO
Denominacion: JEFE DE OFICINA DEL SECTOR DEFENSA
Cadigo: 1-4
Grado : 16
Ubicacion Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
NUmero de Empleos: 02

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Administracion publica, Ingenieria Industrial, contaduria
Publica, Derecho, Economia, Administrador policial y,

Minima de tres (3) afios en asuntos del control

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o, .
interno.

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del empleo.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — EVALUACION — CONTROL INTERNO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Evaluar en forma independiente y objetiva el Sistema de Gestion
de Calidad y Sistema de Control Interno, promoviendo la cultura del control y la mejora continua en los procesos de
la Entidad, mediante la aplicacién de metodologias y normatividad vigente, que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar y apoyar al Superintendente en la definicion de las politicas referidas al disefio e implementacién de
los sistemas de control que contribuyan a incrementar la eficiencia y eficacia en las diferentes areas de la
entidad, asi como la de garantizar la calidad en la prestacion de los servicios de la institucion.

2. Disefar y establecer, en coordinacién con las diferentes dependencias de la Superintendencia, los criterios,
métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia y productividad para evaluar la gestion y proponer las
medidas preventivas y/o correctivas del caso.

3. Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestion administrativa, financiera y de resultados
institucionales.

4. Hacer el seguimiento y evaluacién de los planes de accidn presentados por las diferentes dependencias de la
administracion, con especial énfasis en el cumplimiento del Plan Operativo Anual, en coordinacién con la Oficina
de Planeacion y proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros de acuerdo con los procedimientos y
control fiscal establecidos para el movimiento de fondos, valores y bienes de la entidad.

6. Velar por la correcta ejecucion de las operaciones, convenios y contratos de la entidad y vigilar cémo se invierten
los fondos publicos e informar al Superintendente cuando se presenten irregularidades en el manejo de los
mismos.

7. Vigilar que la atencién que preste la entidad sea de conformidad con las normas legales vigentes; velar por que
las quejas y reclamos recibidos por los ciudadanos en relacion con la misién de la institucion, se les preste
atencion oportuna y eficiente, y rendir a la administracion un informe semestral sobre el particular o cada vez
que lo requiera el Superintendente.

8. Disefar implementar la auditoria a los sistemas de la Superintendencia, estableciendo normas, metas y objetivos
y efectuar el andlisis de los resultados para la toma de acciones preventivas o correctivas.

9. Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades que busquen la maxima eficiencia en el cumplimiento de los
tramites administrativos y en el desarrollo de las labores de cada dependencia.
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10. Implementar y valorar los resultados de la aplicacion del Sistema de Control Interno bajo los estandares
establecidos a nivel administrativo.

11. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el jefe del organismo
y las normas legales.

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: Conocimiento de las entidades y dependencias del sector defensa, comprensién del impacto estratégico
del manejo de la informacion del Sector Defensa, conocimiento de las politicas de Seguridad Nacional
y Administracion de Recursos para el Sector Defensa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

Familia 1. GESTION DIRECTIVA

1. Los objetivos se definen y cumplen de
acuerdo con la mision y a las politicas
sectoriales.

2. Los objetivos y metas de la entidad, se
divulgan para fortalecer la identidad

1.DIRECCION institucional, la cohesion y la sinergia de los
ESTRATEGICA colaboradores.

3. Los recursos se administran y ejecutan de
acuerdo con los planes y proyectos
institucionales.

4. La gestion de la entidad se controla
utilizando los mecanismos de seguimiento y
verificacion establecidos para dar

cumplimiento a los planes y programas
institucionales.

La entidad fortalece su posicion y buen
nombre en el sector y el mercado, generando
responsabilidad social empresarial con los
grupos de interés.

2.VISION
PROSPECTIVA

Los escenarios futuros, se visualizan y
describen para prever posibles situaciones.

La estrategia escogida se adopta para
implementar las acciones requeridas.

Las oportunidades de negocio y decisiones
de escenarios futuros, contribuyen al
cumplimiento del objeto social de la entidad.

4.IMPACTO
ORGANIZACIONAL

La estructura de valores, creencias y
paradigmas institucionales se renuevan y
afianzan para generar el mejoramiento
organizacional

10.

El talento humano de la entidad se fortalece
y desarrolla para el mejoramiento del clima
laboral y los resultados organizacionales.

Producto y /o servicio:
-Programa de auditorias.

-Plan de accién de la dependencia
- Informe de auditoria interna.
-Informe de entidades del estado.
-Informe a organismo de control.

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios 10, 11, 12, 13,14, 17,18, 19,20,
22,24.

Conocimiento y formacién:
-Conocimientos en Vigilancia y Seguridad
Privada.

-Principios y técnicas de auditorias.
-Conocimiento en la ISO 9001: 2008 y
NTCGP 1000:2009.

-Conocimiento el Modelo Estandar de
Control Interno — MECI
-Conocimiento de Normas internas vy

externas relacionadas con el Sistema de
Control Interno

-Conocimiento  en  levantamiento vy
evaluacion de procesos y procedimientos.
-Conocimiento en formulacién, desarrollo,
seguimiento y evaluacion de planes,
programas y proyectos.

Evaluacioén: oral o escrita

11.Los procesos, productos y servicios se
ajustan para el cumplimiento de los
estandares de eficiencia, eficacia y
efectividad organizacional.
Familia 11. GESTION DE CONTROL INTERNO
12. Los sistemas de Control Gerencial se
aplican para el seguimiento de la gestion
institucional.
13. El Modelo Estandar de Control Interno MECI
se aplica para el seguimiento de las
actividades desarrolladas en las
dependencias.
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14. La Politica de Gerencia Publica Activa - GPA
se aplica para el seguimiento y control de los

36. Procesos Establecidos.

ADMINISTRACION 15. Los Riesgos se identifican y valoran para

DEL SISTEMA DE definir acciones preventivas, correctivas y de
CONTROL mejora

INTERNO . p

16. EI acompafiamiento y la asesoria a la
gestién institucional se realiza para el
mejoramiento continuo de procesos

17. Las herramientas informaticas: GPA, SUITE,
Balance Scordcard entre otras se conoce y
aplica para el seguimiento y control de los
procesos establecidos.

18. Las Normas de Calidad correspondientes se
aplican para el seguimiento de los procesos

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

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

21. La planeacion, direccion y ejecucion de
auditoria se realiza para cumplir con el

38. AUDITORIAS cronograma establecido.

POSITIVAS Y DE (22 Los documentos y registros se solicitan y

SEGUIMIENTO analizan para que la auditoria sea
debidamente soportada.

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

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

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

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo Profesional en: Ingenieria de Sistemas e Ingenieria de la
Informética, Ingenieria Electrénicay,
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre | Cuarenta y ocho meses (48) de experiencia
gue se acredite el titulo profesional; o profesional relacionada.
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — GESTION INFORMATICA Y SISTEMAS
OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Realizar las actividades de planeacion, coordinacion, administracion
y direccion frente a los recursos informaticos en general de la Entidad, con el fin de optimizar dichos recursos y la
prestacion de los servicios TIC en cada una de las dependencias.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Asesorary apoyar al Superintendente en la definicion de politicas, estrategias, planes y programas referidos al
disefio y desarrollo de la sistematizacion y automatizacion de la Superintendencia, como también velar por la
administracion y aplicacion.
2. Disefiar, desarrollar e implementar en coordinacion con las Superintendencias Delegadas y las demas
dependencias de la entidad, un sistema de Informacién que provea informacion confiable, completa, oportuna 'y
en tiempo real.
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3. Implantar la plataforma tecnoldgica necesaria para el ejercicio de las funciones asignadas a la Superintendencia.

4. Proporcionar e intercambiar la informacion que se genere en la Superintendencia con relacién al personal y las
actividades de vigilancia y seguridad privada, con la Policia Nacional y el Departamento de Control de Comercio
Armas de municiones y Explosivos del Comando General de las Fuerzas Militares o quien haga sus veces, en
coordinacion con los Superintendentes Delegados, de conformidad con los lineamientos que para tal fin defina
el Superintendente.

5. Dirigir, planear, mantener actualizado y controlar el sistema integral de informacién para el desarrollo de la mision
de la Superintendencia.

6. Sugerir al Superintendente los recursos técnicos y tecnoldgicos necesarios en materia de informética para que
la entidad pueda llevar a cabo su mision de manera eficiente.

7. Disefiar, desarrollar y mantener las redes de comunicacion local y remota de la entidad.

8. Administrar los recursos de hardware, software y de comunicaciones de la entidad, su almacenamiento y
procesamiento de datos.

9. Definir y administrar las politicas de seguridad en aspectos informaticos, para lo cual podra tomar las medidas
conducentes a fin de evitar los usos indebidos, congestion y dafios que amenacen la operatividad de la entidad.

10. Coordinar con las dependencias de la entidad, la informacién que se publicara en la red publica de datos.

11. Dirigir y coordinar con la Secretaria General, la capacitacion y los programas de adiestramiento necesarios para
el aprovechamiento éptimo de los recursos computacionales de la entidad por parte de los funcionarios.

12. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el Jefe del Organismo
y las normas legales.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la informacién, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publicay con los valores
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Conocimiento de las entidades y dependencias del sector defensa, comprension del impacto
estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa, conocimiento de las politicas de
Seguridad Nacional y Administraciéon de Recursos para el Sector Defensa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia
Competencias

1. GESTION DIRECTIVA
Criterios de Desempefio
1. Los objetivos se definen y cumplen de acuerdo
con la misién y a las politicas sectoriales.

Evidencias

Producto y / o0 servicio:

2. Los objetivos y metas de la entidad, se divulgan | -Actas
para fortalecer la identidad institucional, la|-Respuesta a derechos de peticion de
cohesién y la sinergia de los colaboradores. ciudadanos.

-Informes a entidades del estado.
-Informes a organismos de control.

3. Los recursos se administran y ejecutan de

1.DIRECCION acuerdo con los planes y proyectos

ESTRATEGICA

institucionales.

4. La gestion de la entidad se controla utilizando
los mecanismos de seguimiento y verificacion
establecidos para dar cumplimiento a los planes y
programas institucionales.

5. La entidad fortalece su posicién y buen nombre
en el sector y el mercado, generando
responsabilidad social empresarial con los grupos
de interés.

2.VISION
PROSPECTIVA

6. Los escenarios futuros, se visualizan y
describen para prever posibles situaciones.

7. La estrategia escogida se adopta para
implementar las acciones requeridas.

8. Las oportunidades de negocio y decisiones de
escenarios futuros, contribuyen al cumplimiento
del objeto social de la entidad.

3.GENERACION DE

9. Las ideas y proyectos se presentan para el
beneficio de la institucién y los usuarios.

10. Los proyectos se originan teniendo en cuenta
las condiciones del mercado, las necesidades de

-Informes de gestion.

-Informes de implantacién de sistemas
de informacion.

-Informe de Licenciamiento de Software.
-Manuales técnicos y de usuarios.
-Planes informaticos.

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 2, 11y
15, 16,18 y 20.

Conocimiento y formacion:

Estructura administrativa y funcional del
Estado.

Conocimiento en Redes informaticas de
voz y datos.

Conocimiento de desarrollo de
plataformas y software informatico.

PROYECTOS los usuarios y las condiciones tecnoldgicas. Conocimientos en planeacion

11. Los proyectos en ejecucion se evallan | informatica.

periodicamente para determinar su avance y

cumplimiento.
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12. Los proyectos estratégicos se desarrollan con
el fin de posicionar a la entidad respecto al
entorno.

4.IMPACTO
ORGANIZACIONAL

13. La estructura de valores, creencias y
paradigmas institucionales se renuevan y afianzan
para generar el mejoramiento organizacional.

14. El talento humano de la entidad se fortalece y
desarrolla para el mejoramiento del clima laboral
y los resultados organizacionales.

15. Los procesos, productos y servicios se ajustan
para el cumplimiento de los estandares de
eficiencia, eficacia y efectividad organizacional.

ADMINISTRACION
DE HARDWARE Y
REDES
INFORMATICOS

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
16. Las plataformas tecnol6gicas se administran
de acuerdo con las normas técnicas, para su
funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad vy
112. seguridad.

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

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

113.ADMINISTRACIO
N DE SOFTWARE Y
APLICACIONES

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

20. Los desarrollos en software y aplicaciones
informaticas se analizan e implementan para el
mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.

Evaluacién: oral o escrita.

INFORMATICAS 21. Las aplicaciones informaticas se administran

para la disponibilidad y utilizacién de los usuarios

informaticos.

22. La capacitacion en el manejo de software y

aplicaciones informéticas se realiza de acuerdo

con las necesidades institucionales.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad- Dependencia : SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
Nivel : ASESOR
Denominacion: JEFE DE OFICINA ASESORA DEL SECTOR DEFENSA
Cédigo: 2-1
Grado : 28
Ubicacion Geografica: | PONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 02

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo Profesional en Derecho y,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre | Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
gue se acredite el titulo profesional; o relacionada.

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del empleo.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - GESTION JURIDICA

OFICINA ASESORA JURIDICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Ejercer la representacion judicial de la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada en todos los procesos que se le otorguen, garantizando la correcta aplicacion de normas y
procedimientos vigentes, asi como atender los asuntos juridicos internos puestos a su consideracion y tramitarlos
conforme a su naturaleza, reglamentos, disposiciones y procedimientos legales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al Superintendente, Superintendente Delegados, Secretario General en los asuntos juridicos
relacionados con la entidad y emitir los conceptos que requieran las diversas dependencias en asuntos de su
competencia, con el objeto de mantener la unidad de criterio.

2. Establecer los criterios de interpretacion juridica de Ultima instancia y fijar la posiciéon juridica de la
Superintendencia.

3. Representar juridicamente a la Superintendencia en los procesos que se instauren en su contra o que esta deba
promover, mediante poder que le otorgue el Superintendente y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los
mismos.

4. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de acuerdos, decretos, resoluciones de su competencia,
contratos convenios y demas actos administrativos que el Superintendente deba expedir en desarrollo de las
funciones asignadas a la Superintendencia.

5. Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios y
particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la institucién.

6. Tramitar los recursos de reposicion que sean interpuestos contra los actos del Superintendente y los de apelacién
gue este deba resolver.

7. Analizar permanentemente la agenda legislativa del congreso, informar y preparar conceptos para el
Superintendente sobre aquellas iniciativas o proyectos relacionados con los servicios de vigilancia y seguridad
privada.

8. Ejecutar los procedimientos necesarios para obtener el rapido y eficiente recaudo y cobro coactivo de todas las
obligaciones a favor de la entidad y del Tesoro Nacional.

9. Coordinar el desarrollo de las investigaciones que en el campo juridico requiera la Superintendencia.

10. Dirigir y coordinar la compilacion y actualizacion de la legislacion y jurisprudencia, relativa a las actividades y
funciones de la Superintendencia y velar por su adecuada difusion y aplicacion.

11. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el jefe del organismo y
las normas legales.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulacién de planes, programas y proyectos del sector
defensa, desarrollo de relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

5.ASESORAMIENT
O PROFESIONAL

l.Las estrategias y modelos de gestion se
presentan teniendo en cuenta la mision y visién
de la organizacion

2. Las estrategias y modelos de gestién, se
analizan y presentan para el estudio en las
instancias correspondientes, recomendando
acerca de la viabilidad, factibilidad y oportunidad
de los mismos.

6.ANALISIS
PROSPECTIVO

3. Los escenarios futuros, se proyectan y
describen para la toma de decisiones.

4. Las oportunidades de negocio y los
escenarios futuros, se orientan al cumplimiento
del objeto social de la entidad.

5.La argumentacion de los proyectos, Yy
escenarios futuros generan confianza para la
toma de decisiones

7.FORMULACION
DE PROYECTOS

6.Los proyectos se formulan ejecutando planes
y programas orientados al mejoramiento
continuo

7.Los proyectos se elaboran teniendo en cuenta
las condiciones del mercado, las necesidades de
los usuarios y las condiciones tecnoldgicas

Familia 30. GESTION JURIDICA
8. La defensa técnica se ejerce de acuerdo con
las normas legales vigentes.
9.Las acciones y requerimientos judiciales se
resuelven dentro de los términos legales para
atender los procesos
10.Las demandas se presentan y contestan de
acuerdo con los términos  perentorios
establecidos y a los intereses de la entidad
11.Los mecanismos alternativos de solucién de
conflictos, se utilizan de acuerdo a las
84. DEFENSA | necesidades presentadas
JUDICIAL

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

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

85. GESTION DE

14. 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.

15.Los pronunciamientos y respuestas se

Producto y /0 servicio :

-Defensa a acciones de tutelas, popular y de
grupo y de cumplimiento.

-Respuestas a derechos de peticion,
consultas y solicitud de informacién.

-Actos administrativos u oficios.
-procedimiento de cobro coactivo
(notificaciones,  comunicados, medidas
cautelares, providencias, mandamientos de
pago).

-Defensas de conciliaciones prejudiciales.
-Defensa jurisdiccion puede ser Ordinaria,
contenciosa, administrativa (Proposicion de
excepciones, solicitud de pruebas, alegatos
de conclusion, interposicion de recursos,
cumplimiento de los fallos).

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 6,7, 8, 11, 14y 17.

Conocimiento vy formacion:

Estructura administrativa y funcional del
Estado

Conocimientos de normatividad referente al
cédigo contencioso administrativo,
contratacion estatal, régimen del empleado
publico y legislacién complementaria.
Conocimiento de las normas administrativas
legales vigentes.

Evaluacion: oral o escrita

ASUNTOS emiten conforme a las normas legales vigentes
LEGALES 16. Los derechos de peticion se resuelven
conforme a lo solicitado, sin perjuicio de la
informacién sometida a reserva.
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17. Los actos administrativos se analizan y
expiden de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

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

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

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Administrador Policial, Seguridad Publica y Seguridad Integral,
Administracién Logistica, Administracion Aeronautica,
Administraciéon Maritima, Administracion Naval, Ciencia Politica,
Ciencias Militares y,

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA - ESTRATEGICO - PLANEACION
OFICINA ASESORA PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Asesorar en la aplicacion de metodologias y herramientas para el
mejoramiento continuo de los procesos de planeacion, programacion, ejecucién, seguimiento, evaluacién y
retroalimentacion de los recursos de inversion, los recursos fisicos, el talento humano y todas las actividades de orden
misional de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al Superintendente en la formulacion, coordinacion y evaluacion de politicas, estrategias, objetivos,
planes, programas y proyectos institucionales, como también a las distintas dependencias de la Superintendencia
sobre estos mismos aspectos.

2. Coordinar la elaboracion del direccionamiento estratégico de la entidad y su coherencia con las politicas
sectoriales.

3. Dirigir, disefiar, implementar y mantener actualizado el Plan de Mejoramiento del Sistema de Gestién de Calidad
de la Superintendencia y realizar su seguimiento.

4. Disefiar y establecer, en coordinacion con las diferentes dependencias de la Superintendencia, los indicadores
de eficiencia, efectividad y productividad para evaluar la gestién y Asesorar en las medidas preventivas y
correctivas en su aplicacion.

5. Disefiar metodologias para elaborar y/o actualizar los manuales de procesos y procedimientos de cada una de
las dependencias de la Superintendencia y coordinar su elaboracion, desarrollo e implementacion.

6. Coordinar con las dependencias de la entidad, de acuerdo con las directrices del Superintendente, la elaboracion
del Plan de Accidn institucional y realizar el seguimiento y evaluacion a su ejecucion.

7. Elaborar, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo y en coordinacién con las dependencias, el Plan Indicativo
anual de la entidad, los programas y proyectos que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la
Superintendencia, realizar el seguimiento y proyectar los ajustes necesarios.

8. Preparar, de conformidad con los planes, programas y proyecto anual de presupuesto, el programa anual de
caja, sus modificaciones y someterlos a consideracion del Superintendente.

9. Realizar, en coordinacion con las dependencias de la Superintendencia, estudios y presentar propuestas sobre
la organizaciéon y desarrollo administrativo, simplificacion, agilizacion y modernizacion de tramites vy
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procedimientos y demés asuntos relacionados con la gestion y métodos de trabajo.

10. Coordinar con las diferentes dependencias de la Superintendencia la preparacion de los informes relacionados
con sus funciones que le sean requeridos, tanto por el Ministerio como por los entes de control.

11. Llevar las estadisticas de los servicios de vigilancia y seguridad privada y el andlisis de la informacion generada
por el sector.

12. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el Jefe del Organismo
y las normas legales.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del sector
defensa, desarrollo de relaciones interpersonales.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

l.Las estrategias y modelos de gestién se o
presentan teniendo en cuenta la mision y vision | Producto y / o servicio:
de la organizacion -Planes.

5.ASESORAMIENTO [ 2. Las estrategias y modelos de gestién, se

PROFESIONAL | analizan y presentan para el estudio en las | -Presupuesto.
instancias correspondientes, recomendando s
acerca de la viabilidad, factibilidad y oportunidad | “ReSpuestas a derechos de peticion a
de los mismos. ciudadanos.

3. Los escenarios futuros, se proyectan y |-Informes a entidades del estado.

describen para la toma de decisiones.
-Informes a organismos de control.

4. Las oportunidades de negocio y los
escenarios futuros, se orientan al cumplimiento | -Informes de gestion.
del objeto social de la entidad.

6.ANALISIS
PROSPECTIVO

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios 6,7,

5.La argumentacion de los proyectos, y
escenarios futuros generan confianza para la
toma de decisiones

6.Los proyectos se formulan ejecutando planes | Conocimiento y formacion:

y programas orientados al mejoramiento | Estructura administrativa y funcional del
7.FORMULACION  |-ontinuo _ Estado g

DE PROYECTOS | 7-L0s proyectos se elaboran teniendo en cuenta | Conocimiento en formulacion, desarrollo y
las condiciones del mercado, las necesidades evaluaplqn de proye(_:tos._,

de los usuarios y las condiciones tecnolégicas | Conocimiento y aplicacién de las normas
L 12.GESTION DE LA PLANEACION | administrativas legales vigentes.

Familia ESTRATEGICA Auditor de Calidad norma
8.El Plan Estratégico Institucional se elabora de | NTCGP:1000:2009 E ISO 9001:2008
acuerdo con las etapas de la planeacién | Conocimiento en modelo integrado de
estratégica_ planeacion y gestion

9.Las herramientas de planeacion estratégica se | Conocimiento del sector de vigilancia y
utilizan para el analisis de la ejecucion y control | S€guridad privada

de los planes institucionales.. Conocimiento del presupuesto general de la
10.La estructura del Sector Defensa y la entidad | aciony SIIF Il _ »

39. FORMULACION | Se conoce para orientar el cumplimiento de los | Conocimientos basicos en informatica.

DEL PLAN objetivos institucionales.
ESTRATEGICO 11.La Gerencia Publica Activa - GPA se aplica
INSTITUCIONAL para el seguimiento de los planes

institucionales.

12.Los aplicativos informéticos se utilizan para
consulta y seguimiento de la planeacion
presupuestal.

13.Los indicadores de gestion se disefian para
la evaluacién del plan estratégico

14.Las estadisticas se elaboran para el analisis
y preparacion de los informes de gestion
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15.Los indicadores se utilizan para evaluar el
cumplimiento de los planes y programas.
16.Los aplicativos informéticos se utilizan para
consulta y seguimiento de las planes y
programas de la entidad.

40. SEGUIMIENTO

DEL PLAN 17.La SUITE empresarial y las herramientas de
ESTRATEGICO gestibn se utilizan para el seguimiento y
INSTITUCIONAL verificacién de los objetivos establecidos.

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

19.Los informes de gestion se preparan y
presentan de acuerdo con los procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad- Dependencia : | SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

Nivel : ASESOR
Cadigo: 2-2
Grado : 26
Ubicacion Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Numero de Empleos: 05
II. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Gestiébn documental y archivistica,
Ciencia Politica, Psicologia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, Comunicacion
Social y Periodismo, Administrador Policial, Seguridad Publica y
Seguridad Integral, Administracién Logl'stica, Administracién Veintidos (22) meses de experiencia profesional
Aeronautica, Administracion Maritima, Administracion Naval, | relacionada.

Ciencia Politica, Ciencias Militares y,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE DE
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Asesorar al Superintendente en la direccién de la Superintendencia
y en la aplicacién de las politicas misionales y operativas de la entidad para cumplir y ejercer el control y vigilancia de
los servicios de seguridad privada en el pais y adoptar las politicas, los planes, programas, proyectos y objetivos
estratégicos de la Superintendencia y velar por su cumplimiento.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Asesorar al Superintendente en la direccién de la Superintendencia.

Disefiar y ejecutar de los planes y programas para el desarrollo de las politicas propias de la entidad.

Emitir los conceptos que le sean solicitados por el Superintendente, en materia de seguridad, o defensa o gestion

administrativa, segun el caso.

4. Analizar y evaluar la ejecucién de la politica, aportando elementos de juicio que permitan la toma de decisiones
por parte del Superintendente.

5. Proyectar para la firma del Superintendente actos administrativos acordes con las politicas institucionales y la
normatividad vigente.

6. Realizar el reparto de la correspondencia que llegue al despacho y verificar que la respuesta sea oportuna y
correcta cuando se prepare para la firma del Superintendente.

7. Programar, organizar y llevar el control de los Comités Directivos de la entidad, programados periddicamente de
acuerdo a los requerimientos del Superintendente.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad

wnh e

requeridas.
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9. Asesorar al superintendente en los diferentes asuntos y compromisos que deba atender.
10. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente y que correspondan a los objetivos del area.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Pablica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA
1. Las estrategias y modelos de gestién se
presentan teniendo en cuenta la misién y vision
de la organizacién.
5.ASESORAMIENTO | 2. Las estrategias y modelos de gestion, se
PROFESIONAL analizan y presentan para el estudio en las
instancias correspondientes, recomendando | Producto y / o servicio :
acerca de la viabilidad, factibilidad y oportunidad | -Informes

de los mismos. -Memorandos
3. Los escenarios futuros, se proyectan y |-Actos administrativos.
describen para la toma de decisiones. -Circulares.
4. Las oportunidades de negocio y los|-Respuestas a derechos de peticiones.
6.ANALISIS escenarios futuros, se orientan al cumplimiento
PROSPECTIVO | del objeto social de la entidad. Desempefio: Observacion real en el puesto

escenarios futuros generan confianza para la |13, 17,19,20,22,24,25y 26
toma de decisiones.

6. Los proyectos se formulan ejecutando planes
y programas orientados al mejoramiento
continuo.
7.FORMULACION | 7. Los proyectos se elaboran teniendo en cuenta
DE PROYECTOS |las condiciones del mercado, las necesidades
de los usuarios y las condiciones tecnoldgicas.
7. GESTION DE POLTICAS DE SEGURIDAD
Y DEFENSA
8.Las investigaciones se desarrollan
sisteméticamente siguiendo un proceso de
planeacion, ejecucion y evaluacién para la
descripcion de situaciones que impactan la
seguridad y defensa.
9.los estudios se realizan con base en el andlisis
de las organizaciones militares, policiales e
irregularidades para proponer alternativas y
estrategias de intervencion.
10.La informacion relevante se identifica y
analiza para determinar la viabilidad e impacto
en la realizacion de estudios en seguridad y
defensa que contribuyen a la toma de
decisiones.
11.Los estudios en temas de seguridad y
defensa se presentan para establecer
estrategias y lineas de accion de acuerdo con
los lineamientos metodoldgicos estandarizados.
23.La actualizacion en temas de seguridad y
defensa se evidencia en el desempefio
profesional.
23.ASESORIAEN |[24.Los conceptos en seguridad y defensa se
SEGURIDAD Y aplican de acuerdo con la normatividad legal
DEFENSA vigente y criterios institucionales.
25.La informacién en materia de seguridad y
defensa se conoce y maneja para orientar la
proyeccion de politicas, disefio de programas y
desarrollo de investigaciones.

Conocimiento y formacion:

Estructura administrativa y funcional del
Estado

Conocimiento de formulacién, desarrollo y
evaluacion de proyectos.

Conocimiento y aplicacion de las normas
administrativas legales vigentes.

Familia _ )
Evaluacién: oral o escrita

24.INVESTIGACION
EN SEGURIDAD Y
DEFENSA
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26.Los argumentos en temas de Seguridad se
transmiten en forma precisa y concreta con el
proposito de sustentar propuestas.

12. POLITICA INTERNACIONAL DEL
SECTOR DEFENSA

36.El plan nacional de desarrollo se analiza con
las guias de planeamiento estratégico del sector
para trazar objetivos y acciones en temas de
seguridad y defensa.
37.Los factores internos y externos que inciden

22.ANALISIS en la seguridad y defensa se analizan y
ESTRATEGICO EN | describen para visualizar escenarios futuros de

SEGURIDAD Y intervencion.

DEFENSA 38.Los escenarios se analizan para determinar
su impacto a corto, mediano y largo plazo en
temas de seguridad y defensa.
39.Las alternativas de direccionamiento se
formulan mediante argumentos, aspectos
fiscales y estadisticos para la toma de
decisiones de la alta direccion.

Familia

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS - GESTION INTERINSTITUCIONAL — GRUPO DE
ASESORIA'Y COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Asesorar al Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada en
politicas, objetivos, procesos y estrategias de seguridad privada que contribuyan a la publica, para la convivencia y
seguridad ciudadana.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar en el trabajo articulado entre la Policia Nacional y la SuperVigilancia para el buen funcionamiento de
la Red de Apoyo y Solidaridad Ciudadana.

2. Realizar coordinaciones interinstitucionales con entidades publicas y entes privados del orden nacional y regional
que permitan el desarrollo integral, sistémico y efectivo de la vigilancia privada.

3. Asesorar en la construccion de politicas, objetivos y estrategias institucionales que contribuyan a la seguridad
ciudadana.

4. Disefar y estructurar estrategias que permitan la consolidacién y operacionalizacion de la red de apoyo y
solidaridad ciudadana.

5. Coordinador el apoyo de los servidores publicos de la Policia Nacional, a las actividades misionales desarrolladas
por la Supervigilancia a nivel Nacional.

6. Presentar propuestas estratégicas que permita la articulacién entre la Seguridad Publica y Privada.

7. Asesorar y coordinar el apoyo de la Policia Nacional en el cumplimiento de los procesos misionales de la
SuperVigilancia.

8. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario General y que correspondan a los
objetivos del area.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA | Broducto y /o servicio :

_ — -Actas reuniones técnicas externas.
l.Las estrategias y modelos de gestion se | _circulares informativas.

presentan teniendo en cuenta la mision y vision | _circulares reglamentarias.
de la organizacion. : -Respuesta a Derechos de peticion a
5.ASESORAMIENTO | 2.Las estrategias y modelos de gestion, se | cjudadanos.

PROFESIONAL analizan y presentan para el estudio en las | .|nformes a entidades del estado.
instancias correspondientes, recomendando | _ggicitud de informacion.
acerca de la viabilidad, factibilidad y oportunidad
de los mismos.
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7. GESTION DE POLTICAS DE SEGURIDAD Y | Desempefio: Observacion real en el puesto

DEFENSA de trabajo de los criterios del 1, 2, 3, 4, 7, 10
3.Los temas de seguridad y defensa se |y 1l

desarrollan con  técnicas y  métodos
estandarizados para identificar y desagregar las | Conocimiento y formacion:

situaciones complejas. Conocimiento en estructura administrativa y
4.Los estudios de seguridad y defensa se |funcional del Estado

analizan de acuerdo con factores politicos, | Conocimiento y aplicacion de las normas
socioecondmicos y criterios técnicos con el fin | administrativas legales vigentes.

proyectar las politicas. Conocimiento  en Seguridad Publica y
5.El andlisis de los temas en Seguridad y |Ciudadana.

Defensa establece alternativas de solucion que
contribuyan al manejo de la problemética de | Evaluacion: oral o escrita
acuerdo con los objetivos del Sector Defensa.
6.Las politicas en Seguridad y Defensa se
proyectan de acuerdo con los resultados de los
estudios para dar cumplimiento a los
requerimientos o necesidades de la poblacién.
7.Las alternativas de direccionamiento se
formulan mediante argumentos, aspectos
fiscales y estadisticos para la toma de
decisiones de la alta direccion.

8.La actualizacion en temas de seguridad y
defensa se evidencia en el desempefio
profesional.

9.Los conceptos en seguridad y defensa se
aplican de acuerdo con la normatividad legal
vigente y criterios institucionales.

10.La informaciéon en materia de seguridad y
defensa se conoce y maneja para orientar la
proyeccion de politicas, disefio de programas y
desarrollo de investigaciones.

11. Los argumentos en temas de Seguridad se
transmiten en forma precisa y concreta con el
proposito de sustentar propuestas.

Familia

25.PROYECCION
DE POLITICAS

23.ASESORIA EN
SEGURIDAD Y
DEFENSA

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Asesorar al Superintendente en lo relacionado con las politicas
institucionales, con el fin de proyectarlos hacia el cumplimiento de los objetivos de la entidad.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al Superintendente en la preparacién y ejecucion de los planes de desarrollo de la dependencia
identificando acciones integradas.

2. Asesorar al Superintendente y coordinar la realizacion de estudios y conceptos sobre todos los aspectos
relacionados con el &rea de su desemperio.

3. Asesorar en la formulacién, desarrollo y ejecucion de mecanismos de acuerdo a la normatividad vigente y a las
exigencias del servicio.

4. Preparar para la firma del Superintendente, actos administrativos que deciden cualquier situacion administrativa
a cargo de la superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia.

5. Llevar la coordinacién de los controles y registros actualizados de los asuntos de su competencia, asi como
también preparar y rendir los informes periédicos y los que sean requeridos con caracter especial.

6. Formular, disefiar y aplicar indicadores que permitan establecer niveles de rendimiento y eficiencia en el
desarrollo de las actividades ejercidas.

7. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario General y que correspondan a los
objetivos del area.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacion y formulacion de planes, programas y proyectos del sector
defensa, desarrollo de relaciones interpersonales.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las estrategias y modelos de gestién se o
presentan teniendo en cuenta la misién y visién | Producto y / o servicio:

de la organizacion -Reg?st_ros de control y
5.ASESORAMIENTO 2. Las estrategias y modelos de gestion, se | S€guimiento aplanesy programas.
PROFESIONAL analizan y presentan para el estudio en las | - lineamientos legales.

instancias  correspondientes, recomendando | “Reéspuestas  a derechos de

acerca de la viabilidad, factibilidad y oportunidad | Peticiones.
de los mismos. -Proyectos de Actos

Administrativos

3. Los escenarios futuros, se proyectan y
describen para la toma de decisiones. Desempefio: Observacion real en
el puesto de trabajo de los criterios
4. Las oportunidades de negocio y los escenarios | 1 al 7.
futuros, se orientan al cumplimiento del objeto
social de la entidad. Conocimiento y formacion:
Estructura administrativa y
funcional del Estado
Conocimiento de formulacion,
desarrollo 'y evaluaciébn de
proyectos.
i Conocimiento y aplicacion de las
7.FORMULACION DE 6.Los proyectos se formulan ejecutando planes y | normas administrativas legales
PROYECTOS programas orientados al mejoramiento continuo | vigentes.

6.ANALISIS
PROSPECTIVO

5. La argumentacion de los proyectos, y
escenarios futuros generan confianza para la
toma de decisiones

Evaluacion: oral o escrita.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - RECURSOS FINANCIEROS
GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Asesorar y coordinar la administracion de los procesos financieros,
presupuestales y contables de la entidad.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al Superintendente y al Secretario general en la preparacion y ejecucién de los planes, programas y de

desarrollo de la Supervigilancia.

Asesorar en el manejo presupuestal, contable y financiero de todos los recursos de la Superintendencia.

Participar en la elaboracion del proyecto presupuesto de la entidad y el programa anual de caja.

Asesorar en el manejo de la contabilidad de la Superintendencia y presentar los estados financieros

correspondientes.

5. Planear, ejecutar y controlar la politica institucional en las areas de pagaduria presupuesto y contabilidad.

6. Planificar y proyectar los requerimientos que en términos logisticos de personal y financieros requiere la
Superintendencia.

7. Orientar en asuntos presupuestales, contables, de tesoreria y de registro de la informacién en el aplicativo SIIF
Nacion.

8. Elaborar los informes consolidados de orden financiero de la Supervigilancia.

9. Consolidar en materia presupuestal el cierre de vigencia fiscal de la Supervigilancia, reportando a los Entes
Externos pertinentes la ejecucion acumulada y constituciéon del rezago presupuestal.

10. Realizar seguimiento a la ejecucion del PAC de la supervigilancia y gestionar cuando sea necesario la
consecucion de cupos adicionales del PAC.

11. Consolidar la informacion relacionada con el recaudo por concepto de Cuota de Contribucion.

12. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario General y que correspondan a los
objetivos del area.

Ll SN

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacién de planes, programas y proyectos del sector
defensa, desarrollo de relaciones interpersonales.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

34. ADMINISTRACION DEL PORTAFOLIO DE INVERSION

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

99.ADMINISTRA
CION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

1. Los requerimientos de liquidez de los recursos
financieros se evallan y proyectan para cumplir
con las obligaciones de la Entidad.

2. El ciclo de tesoreria se efectlla de acuerdo con
los estandares establecidos por la
Superintendencia financiera de Colombia, en lo
correspondiente al Front, Middle y Back Office.

3. Las inversiones responden al analisis previo en
cuanto a monto, plazo y rentabilidad, asi como el
andlisis del mercado de valores al momento de
realizar la inversion.

4. El registro de las operaciones presenta el hecho
econdmico en el momento en el que se realiza,
para garantizar que los estados financieros
reflejan informacién confiable.

5. Las inversiones se valoran al momento mismo
de la negociacion con el objeto de garantizar el
cierre y cumplimiento de las operaciones acorde a
las condiciones pactadas.

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

101. GESTION
DE POLITICAS
FINANCIERAS

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

6. Las politicas de orden financiero aplicables al
sector defensa se analizan de acuerdo a las
condiciones establecidas.

7. Los conceptos financieros se fundamentan en
las disposiciones normativas vigentes.

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

102. CONTROL

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

10. Los requerimientos y las observaciones
financieras se formulan de acuerdo con el analisis

Producto y / o servicio:

-Actas comité Tesoreria.

-Actas comité Técnico de Sostenibilidad del
Sistema Contable.

-Boletines diarios.

-Comprobantes contables (C. de diario, de
egreso).

-Conciliaciones bancarias.
-Seguimiento al pago
contribucién.
-Declaraciones tributarias.
-Informes.

de Cuotas de

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 2, 3,4, 6, 8, 9, 12,13
y 17.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de formulacion, desarrollo y
evaluacion de proyectos.

Conocimientos de legislacion Administrativa
Conocimiento y aplicacion de normatividad
vigente en finanzas publicas.

Conocimientos y aplicacién de normatividad
vigente.

Conocimientos de contabilidad.

Elaboracién de presupuestos y administraciéon
financiera.

del

FINANIERO de los resultados de la gestion de las Unidades S .
; L Evaluacion: oral o escrita.
Ejecutoras del Ministerio de Defensa
11. Las visitas técnicas a las areas financieras se
efecttan de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
12.Los estados financieros se analizan teniendo
en cuenta los indicadores establecidos.
13.Los estados financieros se alinean y ajustan
conforme con la planeacion estratégica de la
) entidad
106. ANALISIS |14.La revisibn de los estados financieros se
FINANCIERO | realiza para emitir conceptos sobre la situacion
econdmica de la entidad.
15.Las herramientas informaticas financieras se
conocen y aplican para el manejo de la
informacién financiera
107. 16.Los sistemas informaticos se utilizan para
INFORMATICA | reportar la informacion financiera
FINANCIERA
17.
Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
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IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - RECURSOS HUMANOS
GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Asesorar en la administracién y manejo de todos los procesos
referentes al recurso humano de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Asesorar al Superintendente y al Secretario General en el estudio, preparacion y ejecucion de los planes y
programas de la dependencia identificando necesidades, indicadores, normatividad y acciones que deben
seguirse para la mejor administracion del recurso humano de la Entidad.

Adelantar las gestiones competentes de los procesos de carrera administrativa, seleccion, clasificacion, registro,
desarrollo y desvinculacion del personal al servicio de Supervigilancia de conformidad con la ley.

Asesorar en el estudio, elaboracion y ejecucion de los programas de bienestar y de capacitacion para el personal
del organismo.

Revisar las néminas del personal de la Entidad, asi como los diferentes pagos por concepto de

parafiscales y demas gastos de personal, de acuerdo con la nhormatividad y procedimientos vigentes.

Coordinar y asesorar la preparacion y gestion de las modificaciones de la planta de personal segln las
instrucciones del Superintendente.

Desarrollar y administrar programas tendientes a garantizar bienestar social y laboral de los empleados.
Asesorar en los procesos relacionados con los concursos para la provisién de empleos y la calificacion de
servicios, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Preparar, para la firma del Superintendente o del Secretario General los actos administrativos que deciden
cualquier situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al &rea bajo su
competencia

Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario General y que correspondan a los
objetivos del area.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacién, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientaciéon y formulacion de planes, programas y proyectos del sector

defensa, desarrollo de relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las estrategias y modelos de gestion se o
presentan teniendo en cuenta la mision y | Producto y /o servicio:

visién de la organizacion. -Actas o _ N
5.ASESORAMIENTO 2. Las estrategias y modelos de gestion, se | “ACt0S administrativos u oficios
PROFESIONAL analizan y presentan para el estudio en las | -“Certificaciones.

instancias correspondientes, recomendando -Respuestas a derechos de peticion
acerca de la viabilidad, factibilidad y |-Historias laborales.
oportunidad de los mismos. -N6mina

6.ANALISIS PROSPECTIVO | cymplimiento del objeto social de la entidad.

3. Los escenarios futuros, se proyectan y -E:anes ge Bienestar.

describen para la toma de decisiones. -Planes de capacitacion.
4. Las oportunidades de negocio y los
escenarios futuros, se orientan al

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 5,6, 7
al 11y 15.

5. La argumentacién de los proyectos, y
escenarios futuros generan confianza para
la toma de decisiones. Conocimiento y formacion:

Conocimientos en la norma laboral
administrativa.

Conocimientos en las normas
ambientales.

6.Los proyectos se formulan ejecutando
planes 'y programas orientados al
mejoramiento continuo.

7.FORMULACION DE
PROYECTOS

Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Conocimiento en planes y estrategias.

129. ADMINISTRACION DEL 7. La vinculacion, seleccion, permanencia y | Conocimiento en salud ocupacional.

retiro se implementa de acuerdo con las | Capacitacion y Bienestar.

TALENTO HUMANO S -
normas y procedimientos establecidos.

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA

Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014

Revisado para firma por

Carlos Manuel Peia Iragorri 21-11-2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

DIRECCION A COMUNICAR: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia

Pagina 48 de 168
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia ST : .
Cddigo: MAN-TH-310-002 PBX: 57 - 1-3078038 Linea gratuita nacional: 01 8000 119703 ,/ \ Y, . W
Fecha aprobacion: 29/04/2015 www.supervigilancia.gov.co ' ‘
Versién: 3 SGS



http://www.supervigilancia.gov.co/

@ vinverensa (g TODCSPORUN SuperVigilancia

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
Leyes, decretos y normas.
Estructura administrativa y funcional del

8. La evaluacion del desempefio se aplica

teniendo en cuenta las normas vigentes. Estado

9. La aplicacién del sistema de Carrera gonocmlrlentosl de g formutlamon,

Especial del Sector Defensa se lleva a cabo esarrolio y evajuacion de proyectos. ,
Conocimientos de legislacién

conforme con la normatividad vigente.

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

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

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

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

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

15. 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.

Administrativa

Conocimiento y aplicacién de
normatividad vigente en finanzas
publicas.

Conocimientos de contratacion estatal
Conocimientos y  aplicacion  de
normatividad vigente.

Evaluacién: oral o escrita.
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___Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

Entidad- Dependencia :

- ASESOR
Nivel :
Denominacién ASESOR DEL SECTOR DEFENSA
Cédigo: 2-2
Grado : 24
Ubicacion Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Nimero de Empleos: 01

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Puablica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno 'y  Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Gestion documental y archivistica,
Ciencia Politica, Psicologia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, Comunicacion
Social y Periodismo, Administrador Policial, Seguridad Publica y
Seguridad Integral, Administracion Logistica, Administracién
Aeronautica, Administracion Maritima, Administracion Naval,
Ciencia Politica, Ciencias Militares y,

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — COMUNICACIONES

DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Asesorar en mecanismos de comunicacion externa e interna que
promuevan el objeto misional de la Entidad entre los vigilados y la ciudadania en general.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar, Orientar, estructurar y ejecutar las estrategias de medios y comunicaciones tendientes a mantener
informados a los usuarios y terceros sobre los objetivos de la entidad.

2. Emitir, previa autorizacion del Superintendente, comunicados oficiales con destino a los medios de comunicacion
masiva tales como prensa, radio y television, sobre las actuaciones de la Superintendencia, asi como las
politicas, planes y programas a desarrollar.

3. Liderar el proceso de comunicacion interna y externa de los manuales, requisitos, normas y procedimientos
internos adoptados que busquen facilitar los tramites y servicios que presta la Entidad.

4. Disefiar los sistemas de comunicacién interna que requiera la Superintendencia y que garanticen la eficiente
divulgacion de los temas que interesan a los funcionarios en general;

5. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades.

6. Asesorar a los voceros oficiales de la Supervigilancia en el manejo adecuado de los mensajes e informaciones
institucionales de la entidad.

7. Articular con los medios de comunicacidon nacionales, las estrategias para el posicionamiento de la imagen
institucional de la entidad.

8. Redactar y proyectar los documentos que solicite el Superintendente relacionado con las intervenciones publicas
gue deba realizar.

9. Las demas que le sean asignadas por el Superintendente o el Secretario General y que correspondan a los
objetivos del area.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Pensamiento analitico para la orientacién y formulacién de planes, programas y proyectos del Sector
Defensa, desarrollo de relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 2. ASESORIA A LA GESTION DIRECTIVA |

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las estrategias y modelos de gestion se
presentan teniendo en cuenta la misién y vision | Producto y / o servicio :
de la organizacién. -Actas comité de comunicaciones.
5.ASESORAMIENTO | 2. Las estrategias y modelos de gestion, se [-Comunicados oficiales y boletines de

PROFESIONAL analizan y presentan para el estudio en las | prensa.
instancias correspondientes, recomendando | -Correo electrénico e Intranet.
acerca de la viabilidad, factibilidad y oportunidad | -Asesorias realizadas.
de los mismos.
3. Los escenarios futuros, se proyectan y |Desempefio: Observacion real en el puesto

describen para la toma de decisiones. de trabajo de los criterios del 1 al 7, 9,10,13
4. Las oportunidades de negocio y los|all16.
6.ANALISIS escenarios futuros, se orientan al cumplimiento
PROSPECTIVO | del objeto social de la entidad. Conocimiento y formacion:

escenarios futuros generan confianza para la | Estadoy de la Entidad.

toma de decisiones. Conocimiento y aplicacion de las normas
- ministrativas legales vigentes.
6. Los proyectos se formulan ejecutando planes ad istrativas legales vigentes.
Manejo en comunicaciones

y programas orientados al mejoramiento

continuo.

7.FORMULACION | 7. Los proyectos se elaboran teniendo en cuenta

DE PROYECTOS | las condiciones del mercado, las necesidades de

los usuarios y las condiciones tecnoldgicas. gramatica

Familia 18.COMUNICACION CORPORATIVA Conocimientos en manejo de redes sociales

8. Las noticias y eventos se cubren teniendo en y medios virtuales.

cuenta las fuentes informativas de acuerdo con | conocimientos en temas gerenciales y

las politicas institucionales y los procedimientos | jigerazgo.

establecidos. Elaboracién y ejecucion de estrategias de

9. Las estrategias de manejo de la informacion | comunicacion

se aplican para organizar, orientar y realizar

actividades  periodisticas,  socializarlas Y | Evaluacién: oral o escrita

efectuarles el respectivo seguimiento.

10. 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.

11. La comunicacién audiovisual se efectiia para

informar temas de interés y situaciones del

Sector Defensa teniendo en cuenta las

caracteristicas de los medios, y los instrucciones

recibidas para su divulgacion.

12. Los equipos propios de la actividad

periodistica se utilizan de acuerdo los manuales

de uso y las instrucciones recibidas para apoyar

la difusién de la informacién.

13. Las herramientas informéticas se utilizan

para divulgar informacion del Sector Defensa

con el objeto de generar acciones institucionales
56.GESTION y sinergia organizacional.

COMUNICATIVA | 14. Los programas que desarrollan y fortalecen
ORGANIZACIONAL | la cultura institucional se divulgan a través de los
medios de comunicacion y multimedia para
fortalecer el compromiso de los funcionarios.

15. La comunicacion escrita se realiza teniendo
en cuenta criterios de redaccién, ortografia y

organizacionales.

Elaboracién y ejecucion de estrategias de
comunicacion

Habilidades en redaccion, ortografia y

54. GESTION
COMUNICATIVA
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sintaxis periodisticos para informar temas de
interés y situaciones del Sector Defensa.

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

Entidad- Dependencia : SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA'Y SEGURIDAD PRIVADA
Nivel : PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL DE DEFENSA
Cadigo: 3-1
Grado : 19
Ubicacion Geogréfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
NUmero de Empleos: 10

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Derecho
Finanzas, Administracion publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas'y,

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

Titul r n la modali ializacién .
tulo de posgrado en la modalidad de especializacion o, relacionada.

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del empleo.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — EVALUACION - CONTROL INTERNO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Evaluar en forma independiente y objetiva el Sistema de Gestion de
Calidad y Sistema de Control Interno, rendir informes tanto internos como externos de acuerdo a las exigencias de la
normatividad vigente, evaluar los planes institucionales de la Entidad y promover la cultura del control y la mejora continua
en los procesos de la Entidad

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Evaluar el Sistema de Control Interno y generar el informe correspondiente sobre su estado, es decir, sus fortalezas,
avance, debilidades y fallas para que se emprendan las acciones de mejora;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad, estén formalmente establecido dentro
de la entidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Desarrollar auditorias internas de calidad y gestion, conforme al procedimiento que se encuentre vigente y verificar
gue los controles definidos en los procesos y actividades se estén aplicando;

4. Elaborary rendir informes internos y externos, de acuerdo a las exigencias de ley vigentes, conforme se asigne en el
cronograma de informes y actividades de la oficina de Control Interno;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de
la organizacién y recomendar los ajuste necesarios;

6. Fomentar en la Entidad, la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la mision institucional;

7. Realizar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los planes institucionales y los que se desprenden de estos, con
el fin de verificar su avance y cumplimiento de politicas de Desarrollo Administrativo;

8. Verificar que se formulen y emprendan acciones de mejora frente a las debilidades detectadas y se atiendan las
recomendaciones de la oficina de Control Interno;

9. Preparar las presentaciones y material necesario, que requiera la oficina de Control Interno para el desarrollo de
reuniones en las cuales participa;

10. Asistir a reuniones de Comité de Coordinacion del Asistir a las reuniones de Comité de Coordinacién del Sistema de
Control Interno u otras donde se requiera exponer o sustentar informes de verificacion, seguimiento o evaluacion.

11. Brindar asesoria y acompafiamiento de forma objetiva a los procesos o areas de la entidad que la requieran.

12. Desarrollar actividades de preparacion y atender las Auditorias Gubernamentales de los organismos de Control.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

Familia 10. GESTION DE CALIDAD

1.Las normas y procedimientos de auditoria del
sistema de gestién de calidad se aplican para
facilitar el seguimiento y control de la prestacion
de bienes y servicios.
2.Los procesos de la entidad se conocen para
agilizar el desarrollo y efectividad de la auditoria
del sistema de gestion de calidad.
3.La planeacion, direccion y ejecucién de auditoria
de gestion de calidad se realiza para cumplir con

35.AUDITORIAS el cronograma establecido

INTERNAS DE | 4.Los documentos y registros se solicitan y

CALIDAD 228Icljgré£ara gue la auditoria sea debidamente Productg v/o se(vicio : |
5.Los hallazgos se comunican al auditado para -Evaluaciones al sistema de control interno

: . -Informe de auditoria interna de Calidad.
generar consensos Yy facilitar los procesos de | ”
. . -Informes de gestion
mejoramiento. -Registro de seguimiento a los planes
6.Los Informes de auditoria del sistema de gestion | institucionales.
de calidad se elaboran y presentan para
retroalimentar y adoptar planes de mejoramiento. | pesempefio: Observacion real en el puesto
7.La independencia y objetividad del funcionario | de trabajo de los criterios 1, 2, 6, 8, 9, 13, 14,
se mantiene para garantizar la efectividad de la | 19, 20, 22y 24
auditoria del sistema de gestion de calidad.
Familia 11. GESTION DE CONTROL INTERNO
8.Los sistemas de Control Gerencial se aplican
para el seguimiento de la gestion institucional. Conocimiento y formacion:
9.El Modelo Estandar de Control Interno MECI se
aplica para el seguimiento de las actividades | -Planeacion y ejecucion de auditorias internas
desarrolladas en las dependencias. -Conocimiento de Normas internas y externas
10.La Politica de Gerencia Publica Activa - GPA reIaC|0naQas con el S'Ste.”.‘a de _(;ontrol !ntgrno
se aplica para el seguimiento y control de los -Conoc!r,nlento_en administracion, analisis y
Procesos Establecidos. valorac!or_l de riesgos. . L
. y _ -Conocimiento en levantamiento y evaluacion
36. 11.Los Riesgos se identifican y valoran para|4e procesos y procedimientos.

ADMINISTRACION
DEL SISTEMA DE
CONTROL
INTERNO

definir acciones preventivas, correctivas y de
mejora.

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

13.Las herramientas informaticas: GPA, SUITE,
Balance Scordcard entre otras se conoce y aplica
para el seguimiento y control de los procesos
establecidos.

14.Las Normas de Calidad correspondientes se
aplican para el seguimiento de los procesos

37. GESTION DE LA

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

16.Los talleres y conferencias se realizan para

-Conocimiento en formulacién,
seguimiento 'y evaluacion de
programas y proyectos.
-Conocimientos basicos en informatica.

desarrollo,
planes,

Evaluacién: oral 6 escrita

CULTURA DE fomentar la practica del autocontrol.
AUTOCONTROL

17.Las estrategias pedagogicas se utilizan para la

divulgacion y capacitacion del Sistema de Control

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

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

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

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

38. AUDITORIAS Los d ¢ ist licit i
POSITIVAS Y DE os documentos y registros se solicitan y analizan

SEGUIMIENTO para que la auditoria sea debidamente soportada.

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

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

24.La independencia y objetividad del funcionario

se mantiene para garantizar la efectividad de la
auditoria.

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Titulo Profesional en Derechoy,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
siempre que se acredite el titulo profesional; o relacionada.

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del empleo.

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

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - resolver los asuntos juridicos de la Oficina que les sean
encomendados.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar y proyectar los actos administrativos inherentes a las actividades propias de la superintendencia, en
todos sus niveles, y emitir los conceptos a que hubiere lugar.

2. Proyectar las respuestas, cumplimientos e impugnaciones de las acciones de tutelas impetradas contra la
Supervigilancia.

3. Apoderar judicialmente a la Entidad por delegacion en los diferentes procesos que se promuevan contra la entidad
y en los que esta deba promover en materia contencioso-administrativa, civil, laboral, penal u otra, en defensa de
los intereses institucionales.

4. Orientar los estudios necesarios para llevar a cabo los cobros coactivos que se desprenden del control y vigilancia
propios de la superintendencia.

5. Revisar, analizar y conceptuar oportunamente sobre aspectos juridicos pre-contractuales, contractuales y post-
contractuales que se tramitan en la Superintendencia.

6. Resolver las consultas y derechos de peticion interpuestas por los vigilados y ciudadania en general.

7. Prestar asistencia juridica a funcionarios de la Superintendencia que lo soliciten cuando debido al cumplimiento
de sus funciones y siempre que no se trate de actuaciones de indole disciplinario tengan que comparecer ante
autoridades jurisdiccionales.

8. Resolver, oportunamente las consultas que eleven los funcionarios, la industria y servicios de Vigilancia y
Seguridad Privada, sus usuarios y el publico en general.

9. Apoyar al jefe inmediato para la buena direccién del area bajo su competencia y elaborar informes periddicos y
los que se le solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia.
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10. Las demés 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, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

84. Defensa
Judicial

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

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

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

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

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

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

85. Gestion de
Asuntos Legales

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 cddigo contencioso
administrativo.

8.

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

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

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.

Producto y / o0 servicio :

-Defensa a acciones constitucionales,
grupo, tutelas y populares.

-Conceptos juridicos.

-Respuestas a derechos de peticion
-Actos administrativos u oficios, informes
-Defensa a procesos Civiles (ejecutivos,
ordinarios y declarativos)
-Defensa a proceso
administrativo.

de

contencioso

Desempefio: Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1, 4, 7, 10.

Conocimiento y formacidn:

Estructura administrativa y funcional
Estado.

Evaluacién de procesos y procedimientos.
Conocimientos de normatividad referente al
cddigo  contencioso  administrativo, de
contratacién, estatal, régimen del empleado
publico y legislacién complementaria.
Conocimientos en paquetes de administracion
informaticas.

del

Evaluacioén: oral o escrita
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Titulo Profesional en Derechoy,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
siempre que se acredite el titulo profesional; o relacionada.

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del empleo.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS — CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar, definir y controlar los procesos de contrataciéon que adelante
la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar, definir y revisar todas las modalidades de seleccion de contratistas que efectué la entidad.

2. Estudiar y presentar propuestas para ajustes normativos a los estudios de conveniencia y oportunidad de la
contratacion.

3. Reuvisar las garantias solicitadas al contratista para elaborar el acta de aprobacién para la firma del ordenador del
gasto en cumplimiento del estatuto de contratacion publica.

4. Preparar y presentar informes relacionados con la actividad de contratacién y otros que le sean requeridos.

5. Revisar y aprobar la creacion, modificacion o ajustes de los procesos, procedimientos y formatos en el sistema de
Gestion de la Calidad referentes al tema contractual.

6. Verificar que se hayan reportado todas las actuaciones contractuales en el SECOP y las hojas de vida de los
contratistas en el SIGEP.

7. Supervisar la actividad contractual de los contratos designados para el grupo de contratos.

8. Preparar para la firma del Superintendente, los actos administrativos que deciden cualquier situacion
administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia.

9. 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, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.Los procesos contractuales, se desarrollan bajo
la normatividad legal vigente. Producto y /o servicio :

2.Los procedimientos de las etapas de la
contratacién publica y la reglamentacién interna, | -Minutas contractuales.
74. GESTION DE |se definen de conformidad con las normas |-Adendas.

PROCESOS contractuales vigentes -Reportes de publicacion en el SECOP.
CONTRACTUALES | 3.Las modalidades de seleccion se conocen y | -Certificaciones. -
aplican en los procesos contractuales -Actos administrativos u oficios.

4.Los procedimientos de contratacion se -Informes. )
identifican y aplican conforme a la naturaleza | -Base de datos actualizada.
juridica de las entidades que conforman el Sector . .
Defensa Desempefio: Observacion real en el puesto
5.Los mecanismos de seguimiento y control se | de trabajo de los criterios 2, 6 al 10.

aplican en el proceso contractual para garantizar o »
la transparencia Conocimiento y formacién:

6.Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para el | “EStructura administrativa y funcional del
reporte de informacién contractual Estado.

7Los actos  administrativos _de  temas | “Conocimiento del Estatuto General de la
contractuales, se analizan y evalGan para verificar C(::ontrat_ac_lontPubhca. . J
el cumplimiento de la normatividad -Lonocimientos en paquetes e
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8.Los recursos, observaciones y peticiones, se | administracion informéticas publicos (SECOP
analizan y proyectan para dar respuesta oportuna | y SIGEP).
a los mismos. -Elaboracion de actos administrativos.
9.Las alternativas y propuestas se proyectan para
75. ANALISIS DEL | mejorar los procedimientos de contratacion
PROCESO publica en el Sector Defensa
CONTRACTUAL | 10.Los informes de evaluacién, seguimiento y
supervision, se elaboran con base en los
parametros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.
11.Los manuales de contratacion se elaboran y
actualizan de acuerdo con la normatividad vigente
y sus modificaciones

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Titulo Profesional en Derechoy,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
que se acredite el titulo profesional; o relacionada.

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO — SECRETARIA GENERAL — CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Sustanciar las actuaciones disciplinarias en las cuales se hallen
involucrados los servidores publicos de la SuperVigilancia.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de aquellas conductas en que incurran

todos los servidores en el ejercicio de sus funciones y ex funcionarios que afecten la correcta prestacion del servicio

y el cumplimiento de los fines y funciones.

Dar cabal cumplimiento a los procedimientos disciplinarios y administrativos establecidos por la ley y la Entidad.

Verificar y controlar la debida aplicacion de los procedimientos y normas establecidas.

Planear las politicas, planes y programas de prevencion y orientacion que minimicen la ocurrencia de conductas

disciplinables.

5. Disefiar estrategias de organizacion interna para el manejo eficiente y con celeridad de los procesos en primera
instancia de competencia de la Oficina.

6. Verificar que los procedimientos para la aplicacion del Régimen Disciplinario se ejerzan adecuadamente en las
distintas instancias de la administracion.

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

el N

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 27. GESTION CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las actuaciones disciplinarias se adelantan

conforme  normatividad  vigente  para

76. Gestion de garantizar el debido proceso. -
_procesos 2. Las quejas e informes referidos a presuntas | Producto y / o servicio :
disciplinarios faltas disciplinarias de los servidores | “Actos administrativos.

plblicos, se reciben y tramitan en forma | “Oficios o
oportuna para evitar vencimiento de términos -Investigaciones disciplinarias adelantadas.
legales.
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3.

La apertura de la investigacion disciplinaria,
se informa a la Procuraduria General de la
Nacion, asi como la ejecutoriay el registro de
las sanciones impuestas.

Desempeiio:

Observacion real en el puesto de trabajo de
los criterios 1, 2y 8.

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

Conocimiento y formacion:

Normatividad vigente en materia disciplinaria
para adelantar los procedimientos
correspondientes.

Disefio de estrategias para la prevencion de
faltas disciplinarias

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

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

7. Las estrategias de prevencion se disefian con

base en la identificacion de las faltas

disciplinarias mas recurrentes.

Las estrategias de prevencion en materia de

faltas disciplinarias se socializan con el fin de

disminuirlas.

9. Las estrategias pedagdgicas se utilizan para
socializar el sistema de integridad ética y el
cédigo de buen gobierno.

Evaluacion: oral 6 escrita

77.Prevencién de | 8.
faltas disciplinarias

II. REQUISITOS

Estudio
Titulo Profesional en Derechoy,

Experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES -CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION —
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL — SANCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar el estudio de los procesos sancionatorios a que haya lugar
de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar al Superintendente Delegado para el Control en la formulacion, ejecucion, control y supervision de
politicas estratégicas, planes y programas orientados a combatir los servicios de vigilancia y seguridad privada que
actuan por fuera de la ley y aplicar las medidas y sanciones a que hubieran lugar.

2. Evaluar y revisar la realizaciéon de las investigaciones relacionadas con el ejercicio ilegal de las actividades de
vigilancia y seguridad privada por parte de personas naturales o juridicas no autorizadas por la Superintendencia
de Vigilancia y Seguridad Privada, o sobre aquellos servicios autorizados que no cumplan las disposiciones legales
que los regula.

3. Estudiar, sustanciar y elaborar los actos administrativos de imposicién de sanciones y medidas a que hubiere lugar,
de conformidad con las normas legales, a la industria y a los servicios de vigilancia y seguridad privada que
desarrollen actividades de vigilancia y seguridad privada sin autorizacion o que no cumplan las normas legales
cuando se trate de entidades vigiladas.

4. Exponer, preparar, y rendir los informes periédicos que sean requeridos con caracter especial.

5. Proyectar para la firma de la Superintendente Delegado para el control, los actos administrativos sobre los asuntos
gue debe estudiar del area bajo su competencia.

6. 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.
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DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. Administracién
de la Informacién
documental

1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad.

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacién y utilizacién de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

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

133. Seguimiento y
Control documental

5.Las metodologias de gestiébn documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestién documental se
verifican para  proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

134. Aplicaciones
Archivisticas

9. Las normas del Archivo General de la Nacion
se conocen y aplican para la administracion de los
documentos.

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de
documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizacion tecnolégica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

Familia

5.ESTADISTICAS EN SEGURIDAD Y DEFENSA

18. ANALISIS
ESTADISTICO

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

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

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

14. Las herramientas informaticas se utilizan para
el desempefio de base de datos y procesos en el
sector defensa.

15. la actualizaciéon en técnicas estadisticas se
evidencian en el desempefio profesional para el
apoyo de estudios y procesos en el sector
defensa.

Producto y / o servicio :
-Procesos sancionatorios.
-Informes

-Memorando

-Auto de archivo.

-Bases de datos actualizadas.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9, 10, 12, 14
y 15.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado.

Conocimiento en formulacion, desarrollo y
evaluacion de los proyectos.

Conocimiento y aplicacion de las normas
administrativas y funcionales vigentes.

del

Evaluacioén: oral o escrita

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo Profesional en Derechoy,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,
- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional; o

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION — SUPERINTENDENTE
DELEGADO PARA EL CONTROL — QUEJAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar los estudios para la proyeccion de respuestas a las preguntas,
quejas y denuncias de los usuarios y ciudadania en general respecto de la prestaciéon de los servicios de vigilancia y
seguridad privada que operan en el pais.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisar los estudios y decision sobre las quejas presentadas por los usuarios, terceros y la ciudadania en general
sobre los servicios de vigilancia y seguridad privada, legales o ilegales.

2. Orientar en la realizacién de las investigaciones relacionadas con el ejercicio ilegal de las actividades de vigilancia
y seguridad privada por parte de personas naturales o juridicas no autorizadas por la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada, o sobre aquellos servicios autorizados que no cumplan las disposiciones legales que los
regulan.

3. Disefiar y ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar los registros actualizados de los asuntos
de su competencia, asi como también preparar y rendir los informes periddicos y los que sean requeridos con
caracter especial.

4. Asesorar al Superintendente y Superintendente delegado para el control en la formulacion, ejecucién, control y
supervision, de politicas, estrategias, planes y programas orientados a las solicitudes de quejas presentados por
usuarios y terceros.

5. Preparar, para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos sobre los asuntos que debe
estudiar
el area bajo su competencia.

6. Brindar asesoria al Superintendente y Superintendente delegado para el control en la formulacion, ejecucion, control
y supervisién, de politicas, estrategias, planes y programas orientados a las solicitudes de quejas presentados por
usuarios y terceros.

7. Llevar el registro estadistico de las quejas presentadas por los usuarios y los vigilados y presentar recomendaciones
para la adopcién de medidas que permitan un mejor control sobre los servicios de Vigilancia y Seguridad Privada.

8. 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.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 140.0RIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme a las normas de derecho |Productoy/o servicio :
administrativo, racionalizacion de tramites vy |-Requerimientos.

gobierno en linea. -Autos de archivo
2.Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo | -Memorandos.
140.0RIENTACION |27 los procedimientos establecidos. :Icr)li‘lg:ﬁwse?(temos.
ALUSUARIOY | 3.El reparto de los requerimientos se realiza de | Registro estadistico de quejas.
ATENCION acuerdo con las competencias de las entidades
CIUDADANA del Estado y las dependencias de la entidad. Desempefio: Observacion real en el puesto

4.La reglamentacion de las veedurias ciudadanas | de trabajo de los criterios 1, 4, 6, 7,y 9.
se aplica de acuerdo con los procedimientos
establecidos. Conocimiento y formacién:

Proyeccion de actos administrativos.
Estructura administrativa y funcional del
Estado

Conocimientos de normas de archivo.

5.Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

141. RESPUESTA | 6.Las respuestas se proyectan con una estructura
A PETICIONES, |gramatical y lenguaje apropiado para que la | Eyaluacion: oral 6 escrita
SOLICITUDES DE | orientacién brindada sea comprensible.
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QUEJAS Y 7.Las comunicaciones se argumentan y justifican
RECLAMOS I6gicamente para dar respuesta al requerimiento
presentado.

8.El internet y los medios de comunicacion se
emplean para la busqueda de informacion que
coadyuven a la proyeccion de las respuestas.
9.Los analisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo con la caracterizacion de
las reclamaciones presentadas.

10.Los datos estadisticos se producen a partir del

142. analisis de las quejas y reclamos para hacer
ESTADISTICAS DE seguimiento de los tramites presentados.
ATENCION

CIUDADANA 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.

Estudio Experiencia

Titulo Profesional en Comunicacién Social — Periodismo,
Disefio Gréfico, Publicidad v,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del empleo.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICO —SECRETARIA GENERAL - COMUNICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Desarrollar las actividades y funciones de comunicacion organizacional
de la Supervigilancia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Ejecutar la estrategia de comunicaciones de acuerdo a los lineamientos del DAFP para la socializacion, realizacion
y publicacién de la Audiencia Publica.

2. Mantener actualizada la Suite Vision Empresarial (mensual — trimestral) en cuanto al cumplimiento del Plan de
Accion Institucional asi como los indicadores de la oficina.

3. Cumplir con las responsabilidades y subir los respectivos avances de la Estrategia Gobierno en Linea en la Suite
Vision Empresarial.

4. Controlar que los contenidos en la pagina web y la intranet se adecten a los lineamientos institucionales impartidos.
(Administrador de la pagina web e intranet de la SuperVigilancia).

5. Realizar la avanzada y montaje para participaciones de la Entidad en eventos y actividades (montaje de stand,
impresién de material de apoyo como volantes, plegables)

6. Realizar el acompafiamiento necesario a los eventos organizados por la Entidad o a los que ésta sea invitada, para
cubrimiento y registro de los mismos.

7. Revisién y correccion de estilo a los documentos publicos de la Entidad como: manual de doctrina, protocolos
operativos, manual del usuario, informes de gestion.

8. Adelantar y coordinar lo pertinente a los procesos contractuales relacionados con la Oficina (publicacién avisos de
prensa, productos y piezas comunicativas, directorios oficiales, manuales y cartillas, monitoreo de medios, rendicién
de cuentas, material de apoyo a la gestion, etc.), asi como seguimiento al cumplimiento del objeto contractual de
acuerdo a los parametros de la oficina y el Despacho.

9. Unificacion de imagen corporativa: actualizacion de los formatos institucionales en cuanto colores corporativos,
logotipo oficial, velando por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la oficina de Comunicaciones asi
como las directrices ministerial y presidencial.

10. Elaborar los documentos asociados a las estrategias de marketing disefiadas para el posicionamiento de la entidad.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacién, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

17. COMUNICACION CORPORATIVA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

54. Gestién
Comunicativa

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

Producto y / o servicio :

2. Las estrategias de manejo de la informacion se aplican

para organizar, orientar y realizar actividades
periodisticas, socializarlas y efectuarles el respectivo
seguimiento.

3. 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.

4. La comunicacion audiovisual se efectta para informar
temas de interés y situaciones del sector Defensa,
teniendo en cuenta las caracteristicas de los medios y las
instrucciones recibidas para su divulgacion.

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

55. Investigacion
periodistica

6. Las actividades de investigacion se efectian de
acuerdo con los lineamientos institucionales para
presentar la informacion requerida en la divulgacion de
politicas, eventos y actividades del sector Defensa.

7. Las fuentes de informacién se contactan y mantienen
de acuerdo con las directrices e instrucciones
establecidas por la alta direccidon 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 medios y a la opinién puablica.

9. Las entrevistas se realizan de acuerdo con los
protocolos de comunicaciéon establecidos para brindar
informacién y actualizacion sobre temas del sector
Defensa.

56. Gestion
Comunicativa
Organizacional

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

11. Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura
organizacional se divulgan a través de los medios de
comunicacién 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 con los manuales de uso y las
instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
informacién.

-Documentos revisados y corregidos.
-Comunicados oficiales y boletines de
prensa.

-Correo electronico e Intranet.

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 2, 4, 14,
16

Conocimiento y formacion:

-Estructura administrativa y funcional del
Estado y de la Entidad.
-Manejo de
organizacionales.
-Elaboracién y ejecucion de estrategias
de comunicacién

-Conocimientos en manejo de redes
sociales y medios virtuales.

Comunicaciones
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14. Los programas de administracion y disefio de la
pagina web se aplican para mantener actualizada la
informacién y contenidos de acuerdo con los lineamientos
y procedimientos establecidos
15. Las herramientas y tecnologias para el disefio de

64. paginas web se utilizan para brindar informacion
Administracion adecuada al estilo periodistico de acuerdo con los
pagina web | lineamientos establecidos.

institucional

16. Los derechos de propiedad intelectual se respetan en
el manejo técnico de la pagina para el desarrollo de
software y aplicaciones informéaticas en comunicaciones.

17. Los dibujos, bocetos y esquemas graficos se
proyectan de acuerdo con las necesidades institucionales
para la divulgacion de la informacion en el sector
Defensa.

65. Diserio gréafico | 18. Las herramientas técnicas y el software se aplican en
el disefio gréfico y la diagramacién de efectos visuales e
imagenes de acuerdo con las caracteristicas de la
informacion.

19. El landing page y los microsites se disefian para
divulgar informacion institucional del sector Defensa de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

20. Las campafias de divulgacion se asesoran para el
mejoramiento de la imagen institucional y el apoyo a
proyectos del sector Defensa.

Estudio Experiencia
Titulo Universitario en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de la
Informacion, Ingenieria Electronica y Computacion vy,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA - DE APOYO — GESTION INFORMATICA Y SISTEMAS

OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar las actividades propias del area para que exista un adecuado
seguimiento y control de los planes y proyectos informaticos, que permitan optimizar los recursos y las prestacion de los
servicios TIC.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar al jefe inmediato para la buena direccion del area bajo su competencia y elaborar informes periddicos y los
gue se le solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia

2. Promover y coordinar con todas las dependencias de la entidad el disefio del plan de sistematizacion y
automatizacion integral de la misma para efectuar su control.

3. Orientar a las dependencias y emitir concepto técnico sobre la conveniencia y especificaciones de los equipos y
programas de computo a utilizar.

4. Asistir a los funcionarios y dependencias de la entidad que lo requieran, en los asuntos inherentes a su area o
formacion académica.

5. Participar en la formulacién, disefio y ejecucion de politicas relacionadas con la realizacién de procedimientos y
estandarizacién de flujos de informacion.

6. Participar en la elaboracidn e implantacién de las normas técnicas sobre recoleccion, procesamiento y emision de
la informacién.

7. Disefiary controlar los mecanismos para que la informacién producida responda a las necesidades de la entidad en
términos de cobertura, integridad, calidad y oportunidad.
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10.

11.

8. Realizar las actividades de planeamiento, analisis, desarrollo, instalacion y mantenimiento de los sistemas
automatizados.
9. Identificar y proponer los programas para el procesamiento de la informacion que suministren los diferentes usuarios
de los servicios de informatica y sistematizacion.
Elaborar, actualizar y optimizar los diferentes manuales, procedimientos y formatos que requiera el area para su
buen funcionamiento y control.
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, identidad con la organizacioén jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias

Criterios de Desempefio

112.
ADMINISTRACION
DE HARDWARE Y
REDES
INFORMATICOS

1. Las plataformas tecnoldgicas se administran de
acuerdo con las normas técnicas, para su
funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad vy
seguridad.

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

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

113.ADMINISTRAC

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

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

MANTENIMIENTO
Y ADQUISICION

ION DE . ; s s
SOFTWARE Y ir:%?nr%rm;r;to y actualizacion de los servicios
APLICACIONES —— - — —
INFORMATICAS 6. Las apllcac_lo_r_]es |nfor_n_1at|c_z§s se admlnlstr_an
para la disponibilidad y utilizacion de los usuarios
informaticos.
7. La capacitacion en el manejo de software y
aplicaciones informéticas se realiza de acuerdo
con las necesidades institucionales.
8. Las politicas, metodologias y normas en
seguridad informatica se implementan y verifican
para asegurar la proteccion de la plataforma
tecnolégica
114 _9.f La's. situacione? criticas s_n seguridad
’ . informatica se analizan para diagnosticar e
SE'\CK\”STRACION implementar su posible solucion.
SEGURIDAD 10. Los proyectos de seguridad informética se
INFORMATICA prqy_ectan y dpsarrollan para_cumpllr 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.
115. 12. Las necesidades de desarrollo informatico se
SUPERVISION, identifican y evalGan para determinar la viabilidad

de modernizacion y establecer alternativas de
continuidad o cambios tecnoldgicos.

Producto v/ 0 servicio :

-Reportes.

-Informes.

-Planes.

-Conceptos técnicos.

-Soporte técnicos.

-Diagnésticos y propuestas de solucion.
-Manual instructivo y formatos.

-Actos administrativos u oficios.

Desempefio: Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 1,3, 5, 8, 12y 13

Conocimiento y formacién:

Conocimiento en la  estructuracion vy
formulacion de proyectos informaticos.
Conocimiento en la gestion de ejecucion de
proyectos TIC.

Conocimiento en las metodologias del DNP
para la formulacién y seguimiento de proyectos
de T

Conocimientos en nuevas tecnologias de TIC.
Conocimiento en la formulacién de Estudios
Previos en materia de TIC.

Evaluacién: oral o escrita sobre las funciones
propias del cargo.
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DE SISTEMAS 13. Las propuestas técnicas para la adquisicién
INFORMATICOS de bienes y servicios informaticos se elaboran de
acuerdo con las necesidades institucionales.
14. Los informes de seguimiento y ejecucion de
los contratos en materia informética se efectdan
de acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas.

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Titulo Universitario en Administracion de Empresas, Economia,
Contaduria, Finanzas o Ingenieria Industrial y,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
gue se acredite el titulo profesional; o relacionada.

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del empleo.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS FINANCIEROS
SECRETARIA GENERAL — RECURSOS FINANCIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Desarrollar el proceso de tesoreria de la Supervigilancia, con
responsabilidad, transparencia y oportunidad, de conformidad al manual de procedimientos y a las disposiciones legales
vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar, presentar y registrar en el Sistema de Informacién Financiera - SIIF I, el Plan Anual Mensualizado de
Caja — PAC al inicio de cada vigencia y para todo el afio en curso.

2. Consolidar el requerimiento mensual de caja al interior de la entidad en cumplimiento de los compromisos y
obligaciones a cargo de la Supervigilancia.

3. Realizar en su totalidad los pagos de la entidad de conformidad con los contratos que se celebren tales como
nomina, servicios publicos, contratistas y proveedores.

4. Registrar en el Sistema SIIF Il todas las operaciones financieras que se realicen en la Supervigilancia atendiendo
las normas orgénicas, decretos, resoluciones emitidas por los 6rganos rectores.

5. Establecer criterios y politicas claras que permitan realizar las operaciones de compra y venta de titulos TES y en
general el manejo de portafolio de inversiones atendiendo la reglamentacion establecida.

6. Propiciar el adecuado manejo de los recursos de la entidad haciendo permanente seguimiento a los ingresos que
se ocasionan por la contribucion de las empresas vigiladas.

7. Presentar ante la DIAN y el Gobierno Distrital la declaracién y pago de los impuestos nacionales y distritales, como
también la presentacion de la informacién exdgena respectiva.

8. Constituir el rezago presupuestal de cuentas por pagar al cierre de cada vigencia y efectuar su posterior pago en el
primer trimestre de la siguiente vigencia.

9. Coordinar con el responsable del presupuesto y contable el cierre de cada periodo realizando el cruce de cuentas
afectadas presupuestalmente y registradas en la contabilidad con el pago de la tesoreria.

10. Reportar durante los cinco (5) primeros dias de cada mes la informacién de los movimientos en cuentas corrientes,
saldos y promedios como también el resultado del ejercicio de las operaciones en TES al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico del Tesoro Nacional.

11. Coordinar con los funcionarios encargados en el manejo de la contribucién la disponibilidad en las cuentas corrientes
en los valores destinados a la inversion en TES atendiendo lo establecido en el Decreto 1525 del 2008.

12. Preparar, para la firma del Superintendente, Secretario General y Asesor los actos administrativos sobre los asuntos
gue debe estudiar el area bajo su competencia.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

34. ADMINISTRACION DEL PORTAFOLIO DE INVERSION

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

99.ADMINISTRACI
ON DE
RECURSOS
FINANCIEROS

1.Los requerimientos de liquidez de los recursos
financieros se evallan y proyectan para cumplir
con las obligaciones de la Entidad.

2.El ciclo de tesoreria se efectla de acuerdo con
los estandares establecidos por la
Superintendencia financiera de Colombia, en lo
correspondiente al Front, Middle y Back Office.

3.Las inversiones responden al analisis previo en
cuanto a monto, plazo y rentabilidad, asi como el
andlisis del mercado de valores al momento de
realizar la inversion.

4.El registro de las operaciones presenta el hecho
econdmico en el momento en el que se realiza,
para garantizar que los estados financieros
reflejan informacion confiable.

5. Las inversiones se valoran al momento mismo
de la negociacion con el objeto de garantizar el
cierre y cumplimiento de las operaciones acorde a
las condiciones pactadas.

Familia

35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS

101. GESTION DE

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

7. Las politicas de orden financiero aplicables al
sector defensa se analizan de acuerdo a las
condiciones establecidas.

Producto vy / o servicio :

-Orden de pago

-Informes financieros

- Portafolios de inversién

-Registros de operaciones en SIIF Il
-Declaraciones de impuestos.

Desempefio: Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 2, 3,4, 7,9.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de legislacion Administrativa
Conocimiento y aplicacion de normatividad
vigente en finanzas publicas.

Conocimientos de contratacion estatal.
Conocimientos y aplicacién de normatividad
publica vigente.

Conocimientos de contabilidad.

Elaboracién de presupuestos.

del

Evaluacién: oral 6 escrita

POLITICAS 8. Los conceptos financieros se fundamentan en
FINANCIERAS las disposiciones normativas vigentes.

9. Los disefios de los lineamientos de la politica

presupuestal contable y de tesoreria se

evidencian en documentos soportados en la

normatividad financiera vigente.
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Administraciéon Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas
y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Gestion documental y archivistica, Ciencia
Politica, Psicologia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, Comunicacion Social y
Periodismo, Administrador Policial, Seguridad Publica y Seguridad
Integral, Administracién Logistica, Administracion Aeronautica,
Administracion Maritima, Administracién Naval, Ciencia Politica,
Ciencias Militares y,

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o,

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del empleo.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA - ESTRATEGICO — GESTION DE CALIDAD
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Realizar las actividades programadas para el mantenimiento y continuidad
de la certificacion de calidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar a los lideres de los procesos en la formulacién de acciones correctivas y preventivas de acuerdo a las
auditorias realizadas por parte de control interno e interna de calidad y realizar seguimiento a los planes de mejora
gue resulten sobre: acciones correctivas, preventivas - mapa de riesgos.

2. Asesorar en la identificacion del Producto o Servicio No Conforme y realizar seguimiento a través de las acciones
correctivas

3. Asesorar alos lideres de los procesos en la modificacion de la caracterizacion del proceso y los procedimientos junto
con los lideres de cada uno de los procesos.

4. Realizar la aprobacién de los documentos y registros que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad, asi como
la actualizacion del Archivo Maestro de documentos y registros y Suite Vision Empresarial

5. Apoyar la realizacion de la Auditoria Interna de Calidad

6. Realizar seguimiento y evaluacion a los lideres de los procesos con los cuestionarios de autoevaluacion de control
y de la gestién

7. Coordinar apoyo logistico en las capacitaciones del Sistema de Gestion de Calidad

8. Elaborar informes asociados al Sistema de Gestion de Calidad entre otros el informe de revision de la alta direccion
que se presenta anualmente.

9. Implementar Sistemas de Informacion que mejoren la eficiencia del Sistema de gestion de calidad

10. Apoyar la estrategia de circulos de calidad.

11. 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.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias
Familia 10.GESTION DE CALIDAD
34. 1. Elsistema de Gestion de Calidad se aplica para
ADMINISTRACION el seguimiento de la prestacién de bienes y S
DEL SISTEMA DE servicios. Producto y /0 serviclo :
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GESTION DE
CALIDAD.

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

-Asesorias y orientaciones a las
diferentes dependencias.

-Mapa de riesgos.

-Seguimiento trimestral al Plan de
Acciones Correctivas, preventivas y

3. Los riesgos se identifican y valoran para definir .
acciones preventivas, correctivas y de mejora. gaegiii?ié'rizg;lsbro ducto y/o servicio no
4. Elacompafiamiento y la asesoria a la gestion de | conforme.
calidad se realiza para el mejoramiento | -Documentos del Sistema de Gestion de
continuo de procesos. Calidad revisados y aprobados.
5. La capacitacion se realiza de acuerdo con la | -Auditoria interna.
normatividad vigente y los procedimientos | -Informes.
establecidos. -Programa anual de Capacitaciones del
6. Las estrategias pedagdgicas se utilizan para la | SiStema de Gestion de Calidad.
divulgacion y capacitacion del Sistema de
Gestion de Calidad. b .
7. Las tecnologias de la informacién y los medios ﬁ%lreal en el puesto de trabajo
de comunicacion interna se utilizan para difundir de los criterios 1, 2, 8, 9y 14
las estrategias que afiancen el Sistema de e '
Gectidn de Calidad
8. Las normas y procedimientos de auditoria del
sistema de gestion de calidad se aplican para
facilitar el seguimiento y control de la prestacion Conocimiento v formacion:
de bienes y servicios. — — Conocimientos en desarrollo
9. Las normas y procedimientos de auditoria del organizacional procesos y
Sistema de gestion de calidad se aplican para procedimientoé
facilitar el seguimiento y control de las Conocimiento ' en la norma
prestaciones de bienes y servicios. NTCGP:1000:2009 e ISO 9001:2008
10. Los procesos de la entidad se conocen para | ~gnocimiento en la estructura de la
agilizar el desarrollo y efectividad de la auditoria entidad.
del sistema de gestion de calidad. Conocimientos basicos en informéatica.
11. Laplaneacion, direcciény ejecucién de auditoria
de gestion de calidad se realiza para cumplir con
el cronograma establecido.
12. Los documentos y registros se solicitan y | Evaluacion: oral o escrita.
35. AUDITORIAS analizan para que la auditoria sea debidamente
INTERNAS DE soportada.
CALIDAD 13. Los hallazgos se comunican al auditado para
generar consensos Yy facilitar los procesos de
mejoramiento.
14. Los Informes de auditoria del sistema de gestion
de calidad se elaboran y presentan para
retroalimentar y  adoptar planes de
mejoramiento.
15. La independencia y objetividad del funcionario
se mantiene para garantizar la efectividad de la
auditoria del sistema de gestion de calidad.
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IlI. EN QUE PROCESO PARTICIPA - ESTRATEGICO — PLANEACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Disefiar y aplicar metodologias y herramientas para el mejoramiento
continuo de los procesos de planeacion, programacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion de los recursos de la entidad
tanto de funcionamiento como de inversion.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Orientar, liderar y elaborar la realizacion del anteproyecto de presupuesto de la Supervigilancia en coordinacién con
las demas dependencias y en concordancia con la normatividad vigente, las metodologias y directrices del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

2. Elaborar la Resolucién de distribucion del presupuesto para la vigencia y realizar la desagregacion del mismo en el
SHF I

3. Realizar la propuesta y Resoluciones de traslados, modificaciones y/o adiciones presupuestales de acuerdo con las
normatividad vigente y las necesidades institucionales y en el SIIF Nacién 1.

4. Liderar y elaborar las vigencias futuras de acuerdo con la necesidades de la entidad y en concordancia con la
normatividad vigente, las metodologias y directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

5. Liderary elaborar las enmiendas en el presupuesto de acuerdo con la necesidades de la entidad y en concordancia
con la normatividad vigente, las metodologias y directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

6. Liderar y elaborar el plan de compras de la Entidad, asi como realizar seguimiento de acuerdo con las politicas

institucionales.

Monitorear la ejecucién presupuestal

Realizar los registros en el SIIF 1l para desagregacion del presupuesto, traslados presupuestales, vigencias futuras

Asesorar a los Gerentes en la formulacion de los proyectos de inversion que requiera la entidad, asi como realizar

seguimiento y ser el control de viabilidad técnico en el sistema SUIFP Y SPI.

10. Realizar los informes solicitados por el jefe inmediato o autoridad competente dentro del término establecido, acorde
con los requerimientos institucionales.

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

© o~

12.

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Competencias
Familia

Criterios de desempefio Evidencias
13.GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION

1. LaMetodologia General Ajustada - MGA del
Departamento Nacional de Planeacion se
aplica para la formulacion e inclusion de los
proyectos de inversion institucionales.

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

41. FORMULACION
DE PROYECTOS DE
INVERSION

Producto y / o servicio:

-Proyecto en el sistema SUIFP.
-Actos administrativos en
presupuestales.

temas

42. ADMINISTRACION
DE PROYECTOS DE
INVERSION

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

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

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

43. SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS DE

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

-Registros actualizados en el Sistema
integrado de informacion financiera.
-Anteproyecto de presupuesto.

-Plan de compras.

-Traslados presupuestales internos como
externos

-Vigencias Futuras solicitadas y aprobadas
-Enmiendas al presupuesto solicitadas

- Actas de traslados en al plan de compras.

Desempefio:

INVERSION ejecucion del proyecto.
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7. La asesoria en el uso del SPI se realiza | Observacion real en el puesto de trabajo de
conforme a los parametros establecidos por | los criterios 1,3, 5, 6, 9y 10.
el DNP.

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

Conocimiento y formacion:

evaluacién de proyectos
Estructura administrativa y funcional del

15.GESTION PLANEACION

Familia Estado
PRESUPUESTAL Manejo del sistema SUIFP Y SPI
9. El presupuesto se consolida y proyecta de | Conocimiento en la norma
acuerdo con la normatividad vigente. NTCGP:1000:2009 E ISO 9001:2008

Conocimiento del presupuesto general de
la nacién y sistema SIIF Il
Conocimientos basicos en informética

10. Las necesidades de la institucion se
identifican y analizan para la proyeccion del

46, PROSPECTIVA presupuesto.

PRESUPUESTAL 11. El anteproyecto de presupuesto se elabora | Evaluacion: oral 6 escrita.
para adelantar su gestion ante los entes
competentes.

12. La distribucién del presupuesto se realiza
. de acuerdo con las normas de presupuesto
47.DISTRIBUCION y procedimientos establecidos.
PRESUPUESTAL 13. El presupuesto se controla y ajusta acorde
al PAC, la normatividad y las herramientas
financieras.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS - SUPERINTENDENTE
DELEGADO PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA -
CONSULTORIA Y CAPACITACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar la atencion a los tramites solicitados por los particulares y
vigilados, en relacion con los servicios de vigilancia y seguridad privada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Sustanciar las solicitudes y los programas de las escuelas de capacitacion y vigilancia y seguridad privada.

2. Hacer seguimiento alalabor de las Escuelas de Capacitacion para que desarrollen métodos y procedimientos
gue se ajusten a las normas legales y al respeto de los derechos humanos.

3. Orientar la expedicion de las acreditaciones de las personas naturales: Consultores, Asesores, Investigadores,
Guias e Instructor Canino en vigilancia y seguridad privada.

4. Formular recomendaciones al Superintendente Delegado para la Operacion sobre la informacion que se requiere
para adelantar los estudios de las solicitudes presentadas y para el trdmite y atencion de las mismas.

5. Atender lo relacionado con el otorgamiento o renovacion de Licencias de Funcionamiento y demas eventos, segun
el caso.

6. Preparar para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos que deciden cualquier
situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia.

7. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del
Grupo.

8. Las deméas que le sean asignadas por el Superintendente o por el Superintendente Delegado y que
correspondan a los objetivos del area.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidon profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

132. Administracion | 1.Las normas de archivo se implementan para el o
de la Informacién | cuidado y utilizacion de los documentos de la | Producto y /o servicio :
documental entidad -Actos administrativos u oficios
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2. Los documentos se clasifican para facilitar la | -Respuestas a derechos de peticion
ubicacion y utilizacién de los mismos. -Informes.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el | -Base de datos actualizados.
manejo y control de la documentacién.

] ] Desempefio: Observacion real en el puesto
4. Los archivos documentales se organizan para | de trabajo de los criterios 1, 2, 4, 5y 6.

el cuidado y custodia de la memoria institucional.

. » Conocimiento y formacién:
5. Las metodologias de gestion documental se | proyeccion de actos administrativos.

orientan y aplican para hacer seguimiento a los | Estructura administrativa y funcional del
documentos de la entidad. Estado.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de | Normatividad aplicable ~ en vigilancia y

133. Seguimiento y | documentos se implementan y realizan de | seguridad privada. .
Control documental | @cuerdo con los procedimientos establecidos. Conocimientos de normas de archivo.

7. Los procedimientos de gestién documental se y 3 .
verifican  para  proponer  acciones de | Evaluacion: oral 6 escrita
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS — SUPERINTENDENTE
DELEGADO PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA — ESQUEMAS
DE AUTOPROTECCION.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Evaluar y Orientar los estudios y decision sobre las licencias, conceptos,
permisos, autorizaciones, renovaciones y demas aspectos relacionados al grupo de esquemas de autoproteccion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

Orientar, analizar y sustentar los estudios necesarios para el otorgamiento de licencias de funcionamiento,
renovacion, concepto de armas para adquisicion, revalidacion y cesién de armamento, ampliacion, incremento de
escoltas, cambio de jefe de seguridad y cancelaciéon para los departamentos de seguridad y demas aspectos
relacionados con los departamentos de seguridad o recursos que se presenten al grupo.

Orientar las autorizaciones para el acondicionamiento de blindaje, traspaso, inclusion de usuarios, desblindaje
referente a las autorizaciones de los vehiculos blindados de acuerdo a la normatividad establecida en los actos
administrativos u oficios para garantizar los objetos misionales

Orientar en la realizacion del estudio, el analisis documental y de requisitos necesarios de solicitudes de los
vigilados.

Asesorar al Superintendente Delegado para la Operacion y a los Asesores del Despacho en la formulacion de
recomendaciones hacia el Superintendente sobre la informacién que se requiere para adelantar estudios de las
solicitudes presentadas y para el desempefio de las mismas.

Preparar, para la firma del Superintendente o del Delegado los actos administrativos que decide cualquier actuacion
administrativa a cargo de la superintendencia y que corresponde resolver el area bajo su competencia.

Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos programas y actividades de grupo.
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.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidon profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1.Las normas de archivo se implementan para el | Producto y /o servicio :
cuidado y utilizacion de los documentos de la | - Actos administrativos u oficios.

132. Administracién | entidad -Respuestas a derechos de peticion.
de la Informaciéon | 2. Los documentos se clasifican para facilitar la | -Informes.
documental ubicacion y utilizacién de los mismos. -Base de datos actualizados.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.
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4. Los archivos documentales se organizan para
el cuidado y custodia de la memoria institucional.

5. Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

133. Seguimiento y

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Control documental

7. Los procedimientos de gestién documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 1, 2, 4,5y 6.

Conocimiento y formacion:
-Proyeccion de actos administrativos.
-Estructura administrativa y funcional
Estado.

-Conocimiento y aplicacién de las normas
administrativas legales vigentes.
-Normatividad aplicable en vigilancia y
seguridad privada

del

Evaluacién: oral 6 escrita

manejo y control de la documentacion.

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION -
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL - INSPECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Realizar las visitas inspectivas que permitan ejercer el control sobre los
servicios de vigilancia y seguridad privada de acuerdo a la normatividad vigente y a las exigencias del servicio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

diligencia.

desempefio del cargo.

1. Orientar, preparar, ejecutar y controlar el Plan Anual de Visitas sobre la industria y los servicios de vigilancia y
seguridad privada, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el manual del grupo de inspeccion.
2. Analizar y verificar los resultados de las visitas inspectivas con base en la documentacion recopilada dentro de la

3. Participar en la elaboracion de los manuales y procedimientos del grupo de inspeccion.

4. Llevarlos controles y registros actualizados de los asuntos de su competencia, asi como también preparar y rendir
los informes periddicos y los que sean requeridos con caracter especial.

5. Preparar, para la firma del Superintendente y Superintendente Delegado para el Control los actos administrativos
sobre los asuntos que debe estudiar el area bajo su competencia.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. ADMINISTRACIQN DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

1. Las normas de archivo se implementan para
el cuidado y utilizacion de los documentos de
la entidad.

2. Los documentos se clasifican para facilitar
la ubicacién y utilizacién de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para
el manejo y control de la documentacion.

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

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

5. Las metodologias de gestién documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento
de documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestion documental
se verifican para proponer acciones de
mejoramiento.

Producto y /o servicio :

-Auto comisorio u oficio de citacion.

-Acta de visita.

-Informes

-Memorandos.

-Auto de archivo

-Comunicados a los interesados.

-Bases de datos actualizadas.
-Respuestas a peticiones y/o solicitudes a
ciudadanos.

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9,
10, 12, 14y 15.

Conocimiento y formacion:

Estructura administrativa y funcional del
Estado.

Conocimiento en formulacién, desarrollo y
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8. Los sistemas de informacion se utilizan para | evaluacion de los proyectos.

el manejo y control de la documentacion. Conocimiento de la estructura
9. Las normas del Archivo General de la | @dministrativa y funcional de la Entidad.
Nacién se conocen y aplican para la|Conocimiento y aplicacion de las normas

administracion de los documentos. administrativas y funcionales vigentes.
10. Las técnicas y procedimientos de archivo . .
134. APLICACIONES  [se informan y ftransmiten para la | EValuacion: oral o escrita
ARCHIVISTICAS administraciéon de documentos en las distintas

dependencias.

10. La actualizacién tecnolégica y normativa
se realiza para aplicar los cambios requeridos
en el manejo documental.

5.ESTADISTICAS EN SEGURIDAD Y
DEFENSA

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

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

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

ESTADISTICO 14. Las herramientas informéticas se utilizan
para el desempefio de base de datos y
procesos en el sector defensa.

Familia

15. la actualizacidn en técnicas estadisticas se
evidencian en el desemperio profesional para
el apoyo de estudios y procesos en el sector
defensa.

[lI. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS — SUPERINTENDENTE
DELEGADO PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA - PERMISOS
DE ESTADOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar la atencion a los tramites solicitados por empresas cooperativas
de vigilancia, empresas transportadoras de valores.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar y revisar la proyeccion de los actos administrativos relacionados con las diferentes solicitudes que
presenten empresas cooperativas de vigilancia, empresas transportadoras de valores.

2. Apoyar al delegado en la elaboracion y seguimiento de estudios de desempefio de las entidades vigiladas, y
presentar sus conclusiones sobre la calidad de la prestacion del servicio de vigilancia y seguridad privada, sobre el
cumplimiento de las disposiciones legales existencia de irregularidades o de practicas ilegales y sobre la
conveniencia de solicitar la aplicacion de correctivos 0 sanciones, para garantizar que esta actividad se ajuste a
la ley.

3. Formular recomendaciones al Superintendente Delegado para la Operacion sobre la informaciéon que se requiere
para adelantar los estudios de las solicitudes presentadas y para el tramite y atencion de las mismas.

4. Revisar la proyeccion de los conceptos sobre las solicitudes de compras de armas y municiones que presenten las
empresas cooperativas de vigilancia, empresas transportadoras de valores ante el Departamento Control de
Armas Municiones y Explosivos, con relacién a las normas que regulan la vigilancia y seguridad privada.

5. Revisar para la firma del delegado lo relacionado con el otorgamiento o renovacion de licencias de funcionamiento
y demas eventos segun el caso.

6. Preparar y para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos que deciden cualquier
situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia.

7. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del
Grupo.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES:
valores
DEL NIVEL:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los
institucionales del Sector Defensa.
Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

LA INFORMACION
DOCUMENTAL

1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad

Producto vy / o servicio :
-Actos administrativos u oficios

132. ADMINISTRACION DE

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacién y utilizacién de los mismos.

-Respuestas a derechos de peticién
-informes.
-Base de datos actualizadas

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

Desempefio: Observacion real en el

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

5.Las metodologias de gestién documental se

puesto de trabajo de los criterios 1, 2,
4,5y6.

Conocimiento y formacion:

orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6.Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
7.Los procedimientos de gestion documental se
verifican ~ para  proponer  acciones de
mejoramiento.

8.Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

Proyeccion de actos administrativos.
Estructura administrativa y funcional
del Estado

Conocimientos de normas de archivo.
Normatividad aplicable en vigilancia y
seguridad privada

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

Evaluacién: oral 6 escrita

[lI. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - SECRETARIA GENERAL — GESTION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Orientar la ejecucion, administracion y manejo documental de la
Entidad, en lo que hace relacién a la distribucion, traslado y custodia de documentos y expedientes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar la ejecuciéon y control de las politicas en materia de administracion documental y archivo de la
Supervigilancia de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices sefialadas por el Superintendente o a través
de los diferentes comités.

2. Velar por la conservacion y buen estado de los documentos y expedientes asi como por el uso adecuado de los
equipos bajo su responsabilidad.

3. Formular y desarrollar procedimientos para la aplicacién de las tablas de retencion documental e impartir las
instrucciones a las diferentes dependencias tendientes a implementar los sistemas de archivos adoptados por la
entidad o sefialados en la normatividad vigente.

4. Desarrollar e implementar las actualizaciones de los diferentes sistemas adoptados para mantener debidamente
informado a los usuarios y vigilados sobre las disposiciones y novedades que sean de utilidad para los diferentes
tramites y actuaciones que se surten ante la Superintendencia.

5. Supervisar recibos, entrega, custodia y tramites de los documentos radicados en la oficina CIC (Centro de
Informacion al Ciudadano).

6. Disefiary ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisticas de la administracion
documental y el CIC.

7. Preparar, para la firma del Secretario General, los actos administrativos sobre los asuntos que debe estudiar el area
bajo su competencia.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza y el area
de desempeiio del empleo y con la profesién del titular del cargo.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. ADMINISTRACION DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad.

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacién y utilizacién de los mismos.

Producto y /o servicio :

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

-Informacion clasificacada.
-Planillas.

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

-Actas Comité de archivo.
-Respuestas a derechos de peticion

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

5. Las metodologias de gestién documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

-Actos administrativos u  oficios
tramitados
-Memorandos.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

-Informes
-Estadisticas.
-Registro de base de datos.

7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican ~ para  proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 3, 6,
7,9,10.12, 13, 15, 18, 22,23 Y 24.

134. APLICACIONES

9. Las normas del Archivo General de la Nacién
se conocen y aplican para la administracién de los
documentos.

Conocimiento vy formacién:
Estructura administrativa y funcional

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de

del Estado
Conocimientos de servicio al cliente.
Conocimientos de normas de archivo.

Evaluacién: oral 6 escrita

ARCHIVISTICAS L ,
documentos en las distintas dependencias.
11. La actualizacion tecnoldgica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.
Familia 46. ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

140. ORIENTACION Y
ATENCION CIUDADANA

12. El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme a las normas de derecho
administrativo, racionalizacion de tramites y
gobierno en linea.

13.Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo
con los procedimientos establecidos

14. El reparto de los requerimientos se realiza de
acuerdo con las competencias de las entidades
del Estado y las dependencias de la entidad.

15.La reglamentacion de las veedurias
ciudadanas se aplica de acuerdo con los
procedimientos establecidos

16.Los aplicativos informéticos se utilizan para el
control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas

17. Las respuestas se proyectan con una
estructura gramatical y lenguaje apropiado para
que la orientacién brindada sea comprensible.

18. Las comunicaciones se argumentan vy
141|5ER_E(S:|I3(;J’\IIEES;A A justifican légicamente para dar respuesta al
SOLICITUDES, QUEJAS Y requerimiento presentado_. I
19. El internet y los medios de comunicacion se
RECLAMOS , : .7
emplean para la busqueda de informacién que
coadyuven a la proyeccién de las respuestas.
20. Los indicadores de gestién se alimentan a
partir de los analisis estadisticos efectuados.
Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014
Revisado para firma por Carlos Manuel Peia Iragorri 21-11-2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

DIRECCION A COMUNICAR: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia

Pagina 76 de 168

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Codigo: MAN-TH-310-002

Fecha aprobacion: 29/04/2015
Versién: 3

Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia
PBX: 57 - 1-3078038 Linea gratuita nacional: 01 8000 119703

www.supervigilancia.gov.co

gUIT,



http://www.supervigilancia.gov.co/

@ vinoerenea (g TovossoRwn SuperVigilancia

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
21. Los informes vy estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

22. Los analisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo con la caracterizacion de
las reclamaciones presentadas.

23. Los datos estadisticos se producen a partir del
analisis de las quejas y reclamos para hacer
seguimiento de los tramites efectuados.

24. Los indicadores de gestién se alimentan a
partir de los andlisis estadisticos efectuados.

25. Los informes y estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

142. ESTADISTICAS DE
ATENCION CIUDADANA

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA- APOYO — ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS FISICOS — RECURSOS
FISICOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar las actividades propias de manejo de propiedad, planta, equipo
y almacén de la Supervigilancia, aplicando la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar el cumplimiento de las disposiciones contempladas en el Manual de Administracion de Bienes Muebles.

2. Verificar las entradas y salidas al almacén de elementos de la Supervigilancia.

3. Hacer seguimiento a los registros, formularios y procedimientos de caracter misional, técnico administrativo,
financiero o juridico a que dieran lugar en cada dependencia de acuerdo a los lineamientos definidos sobre gestién
de la informacion.

4. Llevar el control de los elementos asignados a los funcionarios para el desempefio de sus funciones.

5. Adelantar las gestiones necesarias para el control del inventario de la entidad.

6. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas al

Jefe de Recursos Fisicos y Adquisiciones y/o a las dependencias que lo soliciten.

7. Elaborar los estudios previos de la contratacion de bienes y servicios para la Supervigilancia.

8. Atender los requerimientos logisticos para el buen funcionamiento de la entidad.

9. Preparar, para la firma del Superintendente o del Secretario General los actos administrativos que deciden cualquier
situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia
10. 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, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 40. ADMINISTRACION DE ALMACENES Y BODEGAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los bienes y materiales a cargo se organizan,
distribuyen y controlan de acuerdo con los | Producto y /o servicio :
manuales de procedimiento.
2. Las decisiones sobre el inventario y asignacion | -Estudios Previos de Contratacion.
de bienes se toman de acuerdo con las |-Planillas.
120.ADMINISTRACION instrucciones, requerimientos y procedimientos | -Actos administrativos u oficios.
DE INVENTARIOS 3. Los minimos y maximos de existencias se | -Manejo de inventario.
controlan para cumplir con las entregas segun | -Informes
los requerimientos presentados.

Desempefio: Observacion real en el

- L?S met_od(t)s de | cor(;servauo(;\ y puesto de trabajo de los criterios 1, 4, 6
almacenamiento se emplean de acuerdo con | 311516 17 19 21.

las caracteristicas de los bienes.
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5. Los elementos propios de la organizacion son
inventariados y se registran en los aplicativos | Conocimiento y formacién:

de control de almacén para llevar la|Estructura administrativa y funcional del

identificacion y seguimiento de los mismos. Estado.

6. La entrada y salida de bienes, se registrar | Conocimientos de la  estructura
121.REGISTRO DE conforme a los procedimientos establecidos. administrativa y funcional de la entidad.
INVENTARIOS 7. Las herramientas informéticas se emplean para Conoc!m!entos en legislacion Iab_oral._ .

Conocimientos en legislacion

aplicar el uso adecuado de la tecnologia de la

informacién y los software de inventario. administrativa.

_ _ i Conocimiento en Contratacion estatal y
8. Los bienes de propiedad de la entidad se ||3 normatividad relacionada.

controlan 'y entregan para cumplir los

requerimientos y necesidades institucionales

122,.VERIFICACIONY 9. Los documentos soporte de almacén se | Evaluacion: oral ¢ escrita

ANALISIS DE emplean de acuerdo con los procedimientos

INVENTARIOS establecidos en la entidad

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

Familia 45. GESTION LOGISTICA DE INSTALACIONES

11.Los elementos de consumo se distribuyen de
acuerdo con las necesidades de la

135. ADMINISTRACION .
dependencias

DE BIENES FISICOS

12.Las solicitudes de bienes de consumo y
devolutivos se gestionan y tramitan ante el
almacén para dar respuesta al requerimiento

13.Las reparaciones y adecuaciones de las
instalaciones se programan y realizan de

136.ADMINISTRACION acuerdo con las necesidades de las

DE INSTALACIONES dependencias

14.La supervision de las reparaciones y las
adecuaciones se realizan para verificar su
cumplimiento y calidad

15. Los requerimientos y observaciones se realizan
con el fin de que el contrato cumpla con las
condiciones pactadas.

137.SUPERVISION  DE 16.Los informes de supervision avalan el

CONTRATOS cumplimiento de lo pactado para el seguimiento
correspondiente

17.Los informes de cumplimiento y cuentas de
cobro se verifican para la autorizacion del pago
correspondiente

18. La prestacion del servicio se programa y realiza
de acuerdo con las necesidades de las

138. ADMINISTRACION dependencias
DE SERVICIOS 19. L rvision de la prestacion del servici
GENERALES .La supervision de la prestacion del servicio se

realiza para verificar su cumplimiento y calidad

20.Las requerimientos de las dependencias se
identifican y consolidan para establecer el
diagndstico de las necesidades.

139. PLAN DE P1.El presupuesto se calcula y proyecta de
COMPRAS acuerdo con las necesidades de las
dependencias

R2. El seguimiento del plan de compras se efectda
para realizar el control y los ajustes
correspondientes

23.Los informes vy el control del presupuesto y a
las dependencias respectivas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.
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[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS HUMANOS — RECURSOS HUMANOS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar en la administracion y desarrollo integral del talento humano,
asi como la coordinacion y administracion de los procesos de seleccion, capacitacion, calificacién, incentivos, carrera
administrativa.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los procesos de carrera administrativa, seleccion, clasificacion, registro y desarrollo del personal al servicio
de las dependencias de la Superintendencia de conformidad con la ley.

2. Proyectar el estudio y revision de los actos administrativos referentes a hombramientos, remociones y demas
situaciones administrativas del personal; tramitar novedades y expedir las certificaciones que corresponda.

3. Desarrollar el estudio, elaboracion y ejecucion de los programas de bienestar y de capacitacion para el personal del
organismo.

4. Realizary verificar la nbmina del personal de la Entidad, asi como los diferentes pagos por concepto de parafiscales
y demas gastos de personal, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

5. Realizar la politica institucional en las areas de reclutamiento, seleccién, promocién, induccion, capacitacion y
desvinculacion del recurso humano de la Superintendencia.

6. Llevar las hojas de vida de los funcionarios, mantener actualizados sus datos y expedir las respectivas
certificaciones.

7. Revisar los trdmites necesarios para la liquidacion y cancelacién de las prestaciones sociales de los ex funcionarios
de la Superintendencia.

8. Llevar y mantener actualizado el Sistema General de Informacion Administrativa.

9. Adelantar todos los procesos relacionados con los concursos para la provision de empleos y la calificacion de
servicios, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

10. Preparar, para la firma del Superintendente o del Secretario General los actos administrativos que deciden cualquier
situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia

11. 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, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las normas de administracién del talento
humano se conocen y aplican para garantizar
su cumplimiento. Producto y / o servicio :
2. Las necesidades del personal se identifican | -Actas

para contribuir al bienestar de los servidores | -Actos administrativos

publicos y sus familias. -Solicitud de concepto a Comisién nacional del
128. PROYECCION |3. Los planes y programas se proyectan y Servicio CIV_”-_ _ N
DEL TALENTO ejecutan para el mejoramiento de la calidad de 'ACtO_S. adWIHISUaUVOS u oficios
HUMANO vida. -Certificaciones.

-Respuestas a derechos de peticion
-Historias laborales.

-Informes de gestion.

- homina

-Planes de Bienestar.

-Planes de capacitacion.

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

5. La identificacion de las competencias del
funcionario se describe y analizan en el

. Desempefio: Observacion real en el puesto
momento del ingreso o el traslado de

de trabajo de los criterios 1, 2, 3, 6, 8, 9y 10.
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dependencia, para el disefio y actualizacion
del plan de desarrollo de carrera.

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

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

129.
ADMINISTRACION
DEL TALENTO
HUMANO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

130.
ADMINISTRACION DE
SALARIOS

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

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

19.Los aplicativos de ndmina se utilizan e
acuerdo con los parametros técnicos
establecidos para garantizar el manejo, control
y seguridad de los pagos efectuados.

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

Conocimiento y formacién:
Conocimiento en normatividad
administrativa aplicable..
Conocimientos en las normas ambientales.
Conocimiento en planes y estrategias.
Conocimiento en salud ocupacional.
Capacitacion y Bienestar.

Leyes, decretos y normas.

Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de formulacién, desarrollo y
evaluacion de proyectos.

Conocimientos de legislacion Administrativa
Conocimiento y aplicacion de normatividad
vigente en finanzas publicas.

Conocimientos de contratacion estatal

laboral vy

del

Evaluacién: oral o escrita
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lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - SECRETARIA GENERAL — ATENCION AL USUARIO Y
NOTIFICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar la ejecucion, administracion y manejo documental de la
Entidad, en lo que hace relacién a la distribucidn, traslado y custodia de documentos y expedientes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar las notificaciones y comunicados de los actos administrativos expedidos por las diferentes dependencias
de la Supervigilancia facultadas para ello, de conformidad con lo establecido las normas legales vigentes.

2. Coordinar el envio de las citaciones y comunicaciones con el Grupo de Correspondencia.

3. Llevar control sobre la actualizacién de la base de datos y/o sistema de informacion que se implemente, y que
contenga todo el proceso de notificacion con los respectivos controles que permitan evaluar su oportunidad.

4. Remitir las constancias de ejecutoria en forma oportuna a las dependencias solicitantes, y devolver los respectivos
soportes.

5. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacion de los procesos y procedimientos conforme a las

normas legales vigentes y las necesidades de la institucion y la estructuracion de indicadores de gestion, que

permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia del grupo.

Identificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el Grupo.

Presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados.

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

©CoNo

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 44, GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. Las normas de archivo se implementan para el

cuidado y utilizacion de los documentos de la

entidad.
132. ADMINISTRACION DE | 2. Los documentos se clasifican para facilitar la
LA INFORMACION ubicacion y utilizaciéon de los mismos. Producto y /o servicio :
DOCUMENTAL 3. Los sistemas de informacion se utilizan para el | -Informacion clasificacada.
manejo y control de la documentacion. -Planillas.

4. Los archivos documentales se organizan para | -Citaciones.

el cuidado y custodia de la memoria institucional. | -Respuestas a derechos de peticion
5. Las metodologias de gestion documental se | -ACt0S administrativos  u  oficios
orientan y aplican para hacer seguimiento a los tramitados

documentos de la entidad. -Memorandos.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de | “INformes

documentos se implementan y realizan de | “EStadisticas.

acuerdo con los procedimientos establecidos. -Registro de base de datos.

7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento. - — — Desempefio: Observacion real en el
8. Los_ sistemas de informacion se Htlllzan para el puesto de trabajo de los criterios 3, 6,
manejo y control de la dpcumentamon. : 7.9, 10. 12, 13, 15, 18, 18 y 19.

9. Las normas del Archivo General de la Nacién
se conocen y aplican para la administracion de 10s | conocimiento y formacion:
documentos.

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

134. APLICACIONES
ARCHIVISTICAS
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10. Las técnicas y procedimientos de archivo se | Estructura administrativa y funcional
informan y transmiten para la administracion de | del Estado

documentos en las distintas dependencias. Conocimientos de servicio al cliente.
11. La actualizacion tecnoldgica y normativa se | Conocimientos de normas de archivo.
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

Familia 46. ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA | Evaluacion: oral 6 escrita
12. El trdmite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme a las normas de derecho
administrativo, racionalizacion de tramites y
gobierno en linea.

13.Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo
con los procedimientos establecidos

14. El reparto de los requerimientos se realiza de
acuerdo con las competencias de las entidades
del Estado y las dependencias de la entidad.
15.La reglamentacion de las veedurias
ciudadanas se aplica de acuerdo con los
procedimientos establecidos

16.Los aplicativos informéaticos se utilizan para el
control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas

17. Los andlisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo con la caracterizacion de
las reclamaciones presentadas.

18. Los datos estadisticos se producen a partir del
andlisis de las quejas y reclamos para hacer
seguimiento de los tramites efectuados.

19. Los indicadores de gestion se alimentan a
partir de los andlisis estadisticos efectuados.

20. Los informes y estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

140. ORIENTACION Y
ATENCION CIUDADANA

142. ESTADISTICAS DE
ATENCION CIUDADANA
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
Nivel - PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL DE DEFENSA
Cédigo: 3-1
Grado : 16
Ubicacion Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
NuUmero de Empleos: 14
II. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Derecho,
Finanzas, Administracion publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica, Ingenieria de Sistemas'y,

Nueve (09) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién o, :
relacionada

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del empleo.

ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — EVALUACION - CONTROL INTERNO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Evaluar en forma independiente y objetiva el Sistema de Gestion de Calidad y
Sistema de Control Interno, rendir informes tanto internos como externos de acuerdo a las exigencias de la normatividad vigente
y promover la cultura del control y la mejora continua en los procesos de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar que el Sistema de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad, estén formalmente establecido dentro de la
entidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando;

2. Desarrollar auditorias internas de calidad y gestion, conforme al procedimiento que se encuentre vigente y verificar que los
controles definidos en los procesos y actividades se estén aplicando;

2. Elaborar y rendir informes internos y externos, de acuerdo a las exigencias de ley vigentes, conforme se asigne en el
cronograma de informes y actividades de la oficina de Control Interno;

3. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion y recomendar los ajuste necesarios;

4. Fomentar en la Entidad, la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la mision institucional;

5. Verificar que se formulen y emprendan acciones de mejora frente a las debilidades detectadas y se atiendan las
recomendaciones de la oficina de Control Interno;

6. Preparar las presentaciones y material necesario, que requiera la oficina de Control Interno para el desarrollo de reuniones
en las cuales participa;

7. Asistir a reuniones de Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno u otras donde se requiera exponer o sustentar
informes de verificacidn, seguimiento o evaluacion.

8. Brindar asesoria y acompafiamiento de forma objetiva a los procesos o areas de la entidad que la requieran.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

del cargo.
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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 formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

INTERNAS DE CALIDAD

analizan para que la auditoria sea

debidamente soportada.

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

Los Informes de auditoria del sistema de
gestion de calidad se elaboran y presentan
para retroalimentar y adoptar planes de
mejoramiento.

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

Familia

11. GESTION DE CONTROL INTERNO

Los sistemas de Control Gerencial se aplican
para el seguimiento de la gestion
institucional.

El Modelo Estandar de Control Interno MECI
se aplica para el seguimiento de las
actividades desarrolladas en las
dependencias.

Familia 10. GESTION DE CALIDAD

Las normas y procedimientos de auditoria del
sistema de gestion de calidad se aplican para | producto y / 0 servicio :
facilitar el seguimiento y control de la |- |nformes de auditorias.
prestacion de bienes y servicios.
Los procesos de la entidad se conocen para | -Actividades de fomento de la formacion e la
agilizar el desarrollo y efectividad de la | cultura de control.
auditoria del sistema de gestion de calidad.
La planeacion, direccion y ejecucion de |-Actasy registro de asistencia.
auditoria de gestion de calidad se realiza para ) o
cumplir con el cronograma establecido Actas de sesiones de seguimiento.

35. AUDITORIAS Los documentos y registros se solicitan y

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 1, 2, 6, 8, 9, 13, 14,
19, 20,22y 24

Conocimiento y formacién:

-Planeacion y ejecucion de auditorias internas
-Conocimiento de Normas internas y externas
relacionadas con el Sistema de Control
Interno

-Conocimiento en administracion, analisis y
valoracion de riesgos.

-Conocimiento en levantamiento y evaluacion
de procesos y procedimientos.

-Conocimiento en formulacién, desarrollo,
seguimiento 'y evaluaciéon de planes,
programas y proyectos.

-Conocimientos basicos en informatica.
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10. La Politica de Gerencia Publica Activa - GPA | Evaluacion oral o escrita.

, se aplica para el seguimiento y control de los
36. ADMINISTRACION DEL Procesos Establecidos.

SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

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

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

13. Las herramientas informaticas: GPA, SUITE,
Balance Scordcard entre otras se conoce y
aplica para el seguimiento y control de los
procesos establecidos.

14. Las Normas de Calidad correspondientes se
aplican para el seguimiento de los procesos

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

37 GESTION DE LA 16. ][_os tatller:es y,cctJ_nfe:jerllciaf se rt'eallizan para
CULTURA DE omentar la practica del autocontrol.

AUTOCONTROL 17. Las estrategias pedagdgicas se utilizan para
la divulgacién y capacitacion del Sistema de
Control Interno.

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

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

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

21. La planeacion, direccién y ejecucién de
auditoria se realiza para cumplir con el
cronograma establecido.

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

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

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

25. La independencia 'y objetividad del

funcionario se mantiene para garantizar la
efectividad de la auditoria.

38. AUDITORIAS
POSITIVAS Y DE
SEGUIMIENTO

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo Profesional en Derechoy,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre | Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.
que se acredite el titulo profesional; o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.
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[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — GESTION JURIDICA

OFICINA ASESORA JURIDICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Garantizar el debido proceso administrativo en las solicitudes que presentan los
vigilados por esta entidad, resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como por el cliente interno
y externo, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la institucién, Cobrar todas aquellas obligaciones
a favor de la Entidad por concepto de la imposicion de multas y contribucién que se hayan impuesto a los servicios de vigilancia
y seguridad privada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar en la formulacién y aplicacién de los criterios juridicos que deben cumplir los servicios de vigilancia y seguridad
privada.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar o recomendar las acciones juridicas que deban adoptarse para el normal cumplimiento de
las funciones de la Superintendencia.

3. Sustanciar las respuestas y actos administrativos para resolver los recursos que los vigilados interpongan contra los actos
administrativos expedidos por el Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada.

4. Elaborar informes periddicos y los que se le solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su
dependencia.

5. Adelantar los procedimientos necesarios para llevar a cabo los cobros coactivos que se desprenden del control y vigilancia

propios de la superintendencia.

Responder por el tramite, manejo y seguridad de los expedientes que sean asignados.

Verificar que los expedientes asignados retinan los requisitos y formalidades exigidos por la ley.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente.

Propender y fomentar la cultura organizacional de autocontrol y autoevaluacién que contribuya al mejoramiento continuo,

para el logro de la misién y objetivos institucionales.

10. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad dentro del puesto de
trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza y el area de
desempefio.

LN

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los actos administrativos, se proyectan conforme a
los procedimientos internos, doctrina, jurisprudencia y
a lo sefialado en las normas legales vigentes.
2. Los recursos en contra de los actos administrativos
se resuelven dentro de los términos legales vigentes | Producto y / o servicio :

83. PROYECCION DE agotando la via gubernativa. -Conceptos juridicos.

ACTOS ADMINISTRATIVOS |3. El seguimiento de los actos administrativos | -respuestas a derechos de peticion
expedidos se realiza para llevar control de los mismos. | -Defensa a procesos Adelantados.
4.El cobro persuasivo y coactivo, se adelanta
conforme a las nhormas internas y legales vigentes
5. La disposicion conciliatoria se propone como parte . »
del proceso del cobro persuasivo. Desempefio: Observacion real en el
6. El cobro coactivo se realiza una vez agotada la | PUesto de trabajo de los criterios 3, 5, 6, 7,

etapa de cobro persuasivo bajo criterios de 9,11
i conciliacién. o .
86. GESTION DE COBRO  [7_ El seguimiento estadistico de los cobros coactivos | £2nocimiento y formacion:
PERSUASIVO se realiza para el control de la informacién de | EStuctura administrativa y funcional del

Estado.

recuperacion de cartera.
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8. Las acreencias de las conciliaciones y sentencias
en contra de la entidad, se tramitan y liquidan de
acuerdo con la normatividad vigente.

9. El seguimiento a la ejecucion del rubro de
sentencias y conciliaciones se efectia para llevar
control del mismo.

87. GESTION LEGISLATIVA

10.Los proyectos legislativos se estudian y difunden en
las dependencias correspondientes para la emision de
los conceptos requeridos

11.Los conceptos oficiales de las entidades se
proyectan para su socializacién en el Congreso de la
Republica

12. La sintesis de la documentacion juridica de los
proyectos de Ley y Actos Legislativos se elaboran para
el estudio y andlisis de la agenda legislativa.

13.Los cuestionarios, proposiciones, derechos de
peticion y demés requerimientos allegados por el
Congreso de la Republica, se responden o se coordina
Su respuesta con otras dependencias para proyectar
la posicion oficial de la entidad

14.Los documentos requeridos para efectuar el
seguimiento y observacion de la actividad legislativa
se proyectan buscando la coordinacion intersectorial

15. El asesoramiento y acompafiamiento a la
actividad legislativa de las dependencias del Sector
Defensa se presta para la orientacion de los tramites
requeridos.

85. GESTION DE ASUNTOS

7. Las acciones de tutela, consultas, conceptos y
derechos de peticion, se resuelven conforme a las
normas internas, doctrina, jurisprudenciay 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 peticién se resuelven conforme a
lo solicitado, sin perjuicio de la informacion sometida
areserva.

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

Evaluacién de procesos y procedimientos.
Conocimientos de normatividad referente
al cédigo contencioso administrativo, de

contratacion, estatal, régimen del
empleado publico y legislacion
complementaria.

Conocimientos en paquetes de

administracion informaticas.

Evaluacion: oral o escrita

LEGALES 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.
Il. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo Profesional en Derechoy,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,

- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS — SECRETARIA GENERAL —

CONTRATOS
Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
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Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Sustanciar los procesos de Contratacién que la Entidad lleve a cabo, con
respecto a las normas legales vigentes.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Proyectar las solicitudes que efectle la entidad para las modalidades de seleccion de contratistas.
2. Desarrollar las actividades de los procesos contractuales de la entidad.
3. Elaborar el acta de aprobacion de garantias contractuales para la firma del ordenador del gasto en cumplimiento del estatuto
de contratacion publica.
4. Participar en la realizacion de reuniones de audiencias publicas programadas.
5. Reuvisar las actividades contractuales de los contratos designados para el grupo de contratos.
6. Proyectar para la firma del Superintendente, los actos administrativos que deciden cualquier situacion administrativa a
cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia.
7. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del Grupo.
8. 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, 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 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los procesos contractuales, se desarrollan bajo
la normatividad legal vigente.
2.Los procedimientos de las etapas de la
contratacién publica y la reglamentacion interna, | Producto y / o servicio :

74. GESTION DE se definen de conformidad con las normas
PROCESOS contractuales vigentes -Minutas contractuales.
CONTRACTUALES 3.Las modalidades de seleccién se conocen y |-Adendas. o
aplican en los procesos contractuales -Reportes de publicacion en el SECOP.

4.los procedimientos de contratacién se | -Certificaciones. N
identifican y aplican conforme a la naturaleza | -Actos administrativos u oficios.
juridica de las entidades que conforman el Sector | -Memorandos

Defensa -Circulares.

5.Los mecanismos de seguimiento y control se | -Informes.

aplican en el proceso contractual para garantizar | -Base de datos.

la transparencia . »
6.Las plataformas tecnolégicas se utilizan para el | 2€sempefio: Observacion real en el puesto
reporte de informacién contractual de trabajo de los criterios 2, 6 al 10.

7.Los actos administrativos de temas
contractuales, se analizany evalUan para verificar
el cumplimiento de la normatividad

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

Conocimiento y formacion:

-Estructura administrativa y funcional del
Estado.

-Conocimiento del Estatuto General de la
Contratacién Publica.

: -Conocimientos en paquetes de
9.Las alternativas y propuestas se proyectan para e o s P
75. ANALISIS DEL mejorar los procedimientos de contratacion adsnlw(lznllstt)racmn informaticas publicos (SECOP
PROCESO publica en el Sector Defensa yEI b )'., d ¢ dministrati
CONTRACTUAL 10. Los informes de evaluacién, seguimiento y | aboracion de actos administrativos.

supervision, se elaboran con base en los
parametros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.
11.Los manuales de contratacion se elaboran y
actualizan de acuerdo con la normatividad vigente
y sus modificaciones

II. REQUISITOS
Estudio Experiencia
Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014
Revisado para firma por Carlos Manuel Peia Iragorri 21-11-2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.
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Titulo Profesional en Derechoy,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del empleo.

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA APOYO — SECRETARIA GENERAL — CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: Estudiar y adelantar las actuaciones disciplinarias en las cuales se hallen
involucrados los servidores publicos de la Supervigilancia.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Adelantar y fallar en primera instancia todos los procesos disciplinarios respecto de aquellas conductas en que incurran
todos los servidores en el ejercicio de sus funciones, y ex funcionarios, que afecten la correcta prestacion del servicio y
el cumplimiento de los fines y funciones.
Dar cabal cumplimiento a los procedimientos disciplinarios y administrativos establecidos por la ley y la Entidad.
Verificar y controlar la debida aplicacion de los procedimientos y normas establecidas.
Realizar las politicas, planes y programas de prevencion y orientacion que minimicen la ocurrencia de conductas
disciplinables.
5. Disefiar estrategias de organizacion interna para el manejo eficiente y con celeridad de los procesos en primera instancia
de competencia de la Oficina.
6. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

pON

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 27. GESTION CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las actuaciones disciplinarias se adelantan
conforme  normatividad vigente  para
garantizar el debido proceso.

2. Las quejas e informes referidos a presuntas | 2Xducto y / 0 servicio :
faltas disciplinarias de los servidores | “Procesos disciplinarios adelantados
plblicos, se reciben y tramitan en forma | “ACt0S administrativos.

oportuna para evitar vencimiento de términos | ~©Oficios
legales. -Memorandos.

3. La apertura de la investigacion disciplinaria,
se informa a la Procuraduria General de la ~
Iy . ; : ; Desempefio:
Nacion, asi como la ejecutoria y el registro de
las sanciones impuestas.
4. Las decisiones de caracter disciplinario se

fundamentan sobre el acervo probatorio
allegado al expediente.

76. Gestion de procesos
disciplinarios

Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios 1, 2y 8.

Conocimiento y formacién:

5. Los pronunciamientos se emiten de acuerdo | Normatividad vigente en materia disciplinaria.
con la técnica juridica y bajo los parametros | Disefio de estrategias para la prevencion de
legales faltas disciplinarias.

6. Las solicitudes de entidades externas frente a
procesos disciplinarios se atienden conforme

! = Evaluacién: oral 6 ri
a la norma aplicable y a lo solicitado aluacion: oral o escrita
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7. Las estrategias de prevencion se disefian con
base en la identificacion de las faltas
disciplinarias més recurrentes.
Las estrategias de prevencion en materia de
faltas disciplinarias se socializan con el fin de
disminuirlas.
9. Las estrategias pedagoégicas se utilizan para
socializar el sistema de integridad ética y el
caodigo de buen gobierno.

77.Prevencion de faltas | 8.
disciplinarias

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES -CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION — SUPERINTENDENTE
DELEGADO PARA EL CONTROL — SANCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Realizar la proyeccion de informes y actos administrativos tendientes a imponer
sanciones y medidas a que haya lugar de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Participar en la realizacion de las investigaciones relacionadas con el ejercicio ilegal de las actividades de vigilancia y
seguridad privada por parte de personas naturales o juridicas no autorizadas por la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, o sobre aquellos servicios autorizados que no cumplan las disposiciones legales que los regula.

2. Elaborar los actos administrativos de imposicion de sanciones y medidas a que hubiere lugar, de conformidad con las
normas legales, a la industria y a los servicios de vigilancia y seguridad privada que desarrollen actividades de vigilancia y
seguridad privada sin autorizacion o que no cumplan las normas legales cuando se trate de entidades vigiladas.

3. Preparary rendir los informes periddicos que sean requeridos con caracter especial.

4. Proyectar para la firma de la Superintendente Delegado para el control, los actos administrativos sobre los asuntos que
debe estudiar del area bajo su competencia.

5. Asesorar al Superintendente Delegado para el Control en la formulacién, ejecucion, control y supervision de politicas
estratégicas, planes y programas orientados a combatir los servicios de vigilancia y seguridad privada que acttan por fuera
de la ley y aplicar las medidas y sanciones a que hubieran lugar.

6. 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 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
Competencias

44. GESTION DOCUMENTAL
Criterios de Desempefio
1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad.
2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacion y utilizaciéon de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

4. Los archivos documentales se organizan para el
cuidado y custodia de la memoria institucional.
5.Las metodologias de gestion documental se

orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

Evidencias

Producto y /o servicio :
-Procesos sancionatorios.
-Informes

-Memorando

-Auto de archivo.

-Bases de datos.

132. ADMINISTRACION DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9, 10, 12, 14
y 15.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado.

Conocimiento en formulacién, desarrollo y

del

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
133. SEGUIMIENTO Y

CONTROL DOCUMENTAL

documentos se implementan y realizan de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer acciones de mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

evaluacion de los proyectos.

Conocimiento de la estructura administrativa
y funcional de la Entidad.

Conocimiento y aplicacion de las normas
administrativas y funcionales vigentes.
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9. Las normas del Archivo General de la Nacién se
conocen y aplican para la administracion de los

documentos. Evaluacion: oral o escrita
134. APLICACIONES 10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
Ai?CHIVI’STICAS informan y transmiten para la administracion de

documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizacion tecnoldgica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

Familia 5.ESTADISTICAS EN SEGURIDAD Y DEFENSA
11. La informacion estadistica se consolida de
acuerdo con el alcance y los objetivos de estudio
para apoyar la toma de decisiones

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

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

ESTADISTICO

14. Las herramientas informéticas se utilizan para
el desempefio de base de datos y procesos en el
sector defensa.

15. la actualizacion en técnicas estadisticas se
evidencian en el desempefio profesional para el
apoyo de estudios y procesos en el sector defensa.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION — SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA
EL CONTROL — QUEJAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO —Estudiar y proyectar los autos de archivo en ejercicio de las funciones de
inspeccion, vigilancia y control atribuidas a la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada y dentro de los limites
competenciales establecidos por el Decreto 2355 del 2006, las preguntas, quejas y denuncias de los usuarios y ciudadania en
general respecto de la prestacion de los servicios de vigilancia y seguridad privada que operan en el pais.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar y proyectar las respuestas a las quejas presentadas por los usuarios, terceros y la ciudadania en general sobre
los servicios de vigilancia y seguridad privada, legales o ilegales.

2. Proyectar los estudios para la realizacién de las investigaciones relacionadas con el ejercicio ilegal de las actividades de
vigilancia y seguridad privada por parte de personas naturales o juridicas no autorizadas por la Superintendencia, o sobre
aqguellos servicios autorizados que no cumplan las disposiciones legales que los regulan.

3. Llevar a cabo los registros actualizados de los asuntos de su competencia, asi como también preparar y rendir los informes
periédicos y los que sean requeridos con caracter especial.

4. Preparar, para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos sobre los asuntos que debe estudiar
el area bajo su competencia.

5. 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.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
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Familia 140.0RIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme a las normas de derecho | Producto y /o servicio :
administrativo, racionalizacion de tramites vy |-Requerimientos.

gobierno en linea. -Acuso de Recibido.
2. Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo | -Autos de archivo
con los procedimientos establecidos. -Memorandos.

140.0RIENTACION AL | 3. El reparto de los requerimientos se realiza de | “Oficios externos.
USUARIO Y ATENCION | acuerdo con las competencias de las entidades | “Informes.

CIUDADANA del Estado y las dependencias de la entidad. . y
- - Desempefio: Observacion real en el puesto
4. La reglamentacion de las veedurias ciudadanas | de trabajo de los criterios 1, 4, 6, 7, y 9.

se aplica de acuerdo con los procedimientos
establecidos. Conocimiento y formacién:

5. Las metodologias de gestion documental se | Proyeccion de actos administrativos.

orientan y aplican para hacer seguimiento a los | EStructura administrativa y funcional del

documentos de la entidad. Estadq . .
Conocimientos de normas de archivo.

6. Las respuestas se proyectan con una estructura

grgmatiqgl y lenguaje apropiado. para que la | gyaluacién: oral 6 escrita
141. RESPUESTA A orientacion brllnda.da sea comprensible. _

PETICIONES 7. ITas comunicaciones se argumentan yJu.stllflcan

SOLICITUDES bE l6gicamente para dar respuesta al requerimiento

QUEJAS Y RECLAMOS | presentado. : __

8. El internet y los medios de comunicacion se

emplean para la busqueda de informacion que

coadyuven a la proyeccion de las respuestas.

9. Los analisis 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 para hacer
142. ESTADISTICAS DE | seguimiento de los tramites presentados.

ATENCION CIUDADANA

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.

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Titulo Profesional en Comunicacién Social — Periodismo, Disefio
Gréfico, Publicidad y,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,
- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre | Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada
gue se acredite el titulo profesional; o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICO — SECRETARIA GENERAL - COMUNICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Realizar las actividades y funciones de comunicacion organizacional de la
SuperVigilancia, principalmente labores de redaccion, disefio de estrategias de comunicacion internas y externas, reporteria
gréafica, manejo basico de medios audiovisuales y virtuales, diagramacién de piezas comunicativas.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Participar en el disefio y ejecucion de las estrategias disefiadas desde la Oficina Asesora de Comunicaciones para dar a
conocer y comunicar la informacion de caracter institucional o sectorial.

2. Diagramar piezas comunicativas para difundir informacién de interés interno y externo en la Entidad.

3. Mantener actualizadas —y crear otras cuando asi fuere necesario - las bases de datos de periodistas y medios de
comunicacion, asi como de las entidades, organizaciones y gremios del sector en la pagina web.

4. Redactar y gestionar proactivamente contenidos de interés institucional y sectorial para ser publicados: en la pagina web,
medios electronicos e impresos (cuando asi se designe), asi como para los diferentes medios de comunicaciéon masivos
(regionales y nacionales) y mantener actualizados a los clientes internos y externos sobre la gestion de la Entidad.

5. Difundir, divulgar y hacer trabajo de free press de noticias de la Entidad a periodistas y medios de comunicacion.

6. Realizar el acompafiamiento necesario a los eventos organizados por la Entidad o a los que ésta sea invitada, para
cubrimiento y registro de los mismos.

7. Participar en las reuniones, comités y demas eventos realizados al interior y exterior de la SuperVigilancia y a los cuales
sea delegado por la Oficina Asesora de Comunicaciones.

8. Redactar y proyectar los boletines de prensa externos.

9. Publicar la informacion externa en la pagina web (secciones destacadas y salas de prensa).

10. Convocar a los servicios vigilados, gremios, entidades estatales y ciudadania en general a los diferentes eventos o
actividades de la SuperVigilancia mediante los canales de comunicacién propios: newsletters — boletines externos —
invitaciones virtuales — oficios externos — noticias destacadas en la web.

11. Disefiar piezas comunicativas para cumplir con el desarrollo de actividades como campafias varias (internas o externas),
carnetizacion funcionarios, plan de incentivos, socializacion procesos y procedimientos, capacitaciones, actos sociales, etc.
Y su respectiva publicacion por los canales adecuados.

12. Disefiar, estructurar y ejecutar proyectos de campafias internas o externas de comunicacion.

13. 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, 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
Competencias

17. COMUNICACION CORPORATIVA
Criterios de Desempefio
1. Las noticias y eventos se cubren teniendo en cuenta
las fuentes informativas de acuerdo con las politicas
institucionales y los procedimientos establecidos.

2. Las estrategias de manejo de la informacion se aplican

Evidencias

Producto v / o servicio :

54. GESTION
COMUNICATIVA

para organizar, orientar y realizar actividades
periodisticas, socializarlas y efectuarles el respectivo
seguimiento.

3. 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.

4. La comunicacion audiovisual se efectla para informar
temas de interés y situaciones del sector Defensa,
teniendo en cuenta las caracteristicas de los medios y las
instrucciones recibidas para su divulgacion.

5. Los equipos propios de la actividad periodistica se
utilizan de acuerdo con los manuales de uso y las
instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
informacién.

55. INVESTIGACION

6. Las actividades de investigacion se efectian de
acuerdo con los lineamientos institucionales para
presentar la informacion requerida en la divulgacion de
politicas, eventos y actividades del sector Defensa.

7. Las fuentes de informacion se contactan y mantienen
de acuerdo con las directrices e instrucciones

-Comunicados oficiales y boletines de
prensa.
-Correo electrénico e Intranet.

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 2, 4, 14,
16

Conocimiento y formacion:

-Estructura administrativa y funcional del
Estado y de la Entidad.

-Comunicacion organizacional
-Elaboracion y ejecucion de estrategias
de comunicacioén

-Habilidades en redaccion, ortografia y
gramética

-Conocimientos en manejo de redes
sociales y medios virtuales.

-Elaboracion y ejecucion de estrategias
de comunicacioén

PERIODISTICA establecidas por la alta direccion para garantizar el uso
adecuado y la veracidad de la misma.
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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 medios y a la opinién puablica.
9. Las entrevistas se realizan de acuerdo con los
protocolos de comunicacién establecidos para brindar
informacién y actualizacion sobre temas del sector
Defensa.
10. Las herramientas informéticas se utlizan para
divulgar informacion del sector Defensa con el objeto de
generar acciones institucionales y sinergia
organizacional.
11. Los programas que desarrollan y fortalecen la cultura
organizacional se divulgan a través de los medios de

56. GESTION comunicacién y multimedia para fortalecer el compromiso
COMUNICATIVA de los funcionarios.
ORGANIZACIONAL 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 con los manuales de uso y las
instrucciones recibidas para apoyar la difusion de la
informacién.
14. Los programas de administracion y disefio de la
pagina web se aplican para mantener actualizada la
informacién y contenidos de acuerdo con los lineamientos
y procedimientos establecidos
64.  ADMINISTRACION | 15. Las herramientas y tecnologias para el disefio de
PAGINA WEB | paginas web se utilizan para brindar informacién
INSTITUCIONAL adecuada al estilo periodistico de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

16. Los derechos de propiedad intelectual se respetan en
el manejo técnico de la pagina para el desarrollo de
software y aplicaciones informaticas en comunicaciones.

17. Los dibujos, bocetos y esquemas graficos se
proyectan de acuerdo con las necesidades institucionales
para la divulgacion de la informacion en el sector
Defensa.

65. DISENO GRAFICO 18. Las herramientas técnicas y el software se aplican en
el disefio gréfico y la diagramacion de efectos visuales e
imadgenes de acuerdo con las caracteristicas de la
informacién.

19. El landing page y los microsites se disefian para
divulgar informacion institucional del sector Defensa de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

20. Las campafias de divulgaciéon se asesoran para el
mejoramiento de la imagen institucional y el apoyo a
proyectos del sector Defensa.

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo Universitario en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de la
Informacion, Ingenieria Electronica y Computacion v,

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,

- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional; o
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-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — GESTION INFORMATICA Y SISTEMAS

OFICINA ASESORA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Gestionar la administracion de la plataforma informatica de la entidad tanto a
nivel de base de datos, software como de hardware a través de operaciones de supervision, planificacién, seguridad y control
de proyectos, controlando en general la seguridad y correcta operacion de los servicios TIC.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender los servicios informaticos de respaldo tecnolégico a funcionarios, equipos y herramientas de informética de la
entidad.

2. Brindar soporte de segundo nivel a los servicios TIC, instalacion y configuracion de software para la operacion de los mismos
de acuerdo con los requerimientos y estandares; monitoreo del desempefio de los servicios TIC para generar reportes,
alarmas y correctivos al respecto.

3. Prestar soporte de segundo nivel de acuerdo con las incidencias reportadas, identificar incidencias y establecer el tipo de
falla que se presenta y la solucién para ser subsanada y garantizar la continuidad del servicio TIC.

4. Gestion de Respaldos: Toma de copias de seguridad de la informacion de los servidores y equipos de funcionarios en
permanencia y funcionarios retirados, administrar los archivos o biblioteca de respaldo, custodiar y verificar las copias de
respaldo.

5. Administrar la base de datos donde el punto de vista técnico garantice su disponibilidad, respaldo y correcta
operacionalidad.

6. Supervisar el correcto funcionamiento de las plataformas tecnolégicas, como es software, hardware, red LAN, equipos de

respaldo eléctrico, sistema de enfriamiento conexiones a internet, manejo del trafico de la red.

Administrar y operar los diferentes equipos con el fin de mantener los sistemas disponibles y actualizados para los usuarios.

Gestionar e implementar interconexiones y soluciones requeridas de los servicios TIC.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio

del cargo.

©oo~N

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA

Competencias Criterios de Desempefio

1. Las plataformas tecnoldgicas se administran de
acuerdo con las normas técnicas, para su
funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad vy
112. ADMINISTRACION DE seguridad.
HARDWARE Y REDES . . Producto y / o servicio :
INFORMATICOS 2. Las redes se utilizan y mantienen para SuU | “Recomendaciones sobre la administracion
funmonamlento, de acuerdo con los estandares y optimizacién de las bases de datos.
establecidos -Estudios de Conveniencia y Oportunidad.
-Soporte Técnico.
-Diagnésticos y propuestas frente a los
servicios TIC.

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

4. Las politicas, metodologias y normas en
seguridad informatica se implementan y verifican
para asegurar la proteccién de la plataforma
tecnolbgica

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 1, 3y 4.
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114. ADMINISTRACION DE |5. Las situaciones criticas en seguridad
LA SEGURIDAD informéatica se analizan para diagnosticar e
INFORMATICA implementar su posible solucion. Conocimiento y formacion:
6. Los proyectos de seguridad informatica se | Conocimiento en la administracion de
proyectan y desarrollan para cumplir con las |tecnologia, a nivel de software y hardware.
politicas y estandares establecidos en el Sector | Conocimiento en administracion de centros
Defensa de cémputo y su infraestructura.
7. Los informes de seguridad informatica se | Conocimiento en seguridad informatica.
elaboran y presentan de acuerdo con los criterios | Conocimiento en administracion de bases
y procedimientos establecidos. de datos.
8. Las solicitudes en materia informatica se | Conocimiento en los sistemas operativos
resuelven para el manejo de los equipos y |due maneja la entidad.
software utilizadas por el usuario final.
A 9. La asesoria profesional se brinda a los usuarios » )
1e. Aﬂﬁ:g%}ﬁ—l]ggup\mo conforme a las especificaciones técnicas y |Evaluacion: oral o escrita sobre las
procedimientos establecidos funciones propias del cargo.

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

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y  Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Gestion documental y archivistica,
Ciencia Politica, Psicologia, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria  Civil,
Comunicacion Social y Periodismo, Administrador Policial,
Seguridad Publica y Seguridad Integral, Administracion | Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.
Logistica, Administracién Aeronautica, Administracién Maritima,
Administracién Naval, Ciencia Politica, Ciencias Militares y,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o,

- Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional; o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del empleo.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA - ESTRATEGICO — PLANEACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Proveer la informacion estadistica del sector y servicios vigilados por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, integrando y validando la informacién almacenada en los sistemas de
informacién y bases de datos que maneja la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Programar y ejecutar la recoleccion, validacién, consistencia, consolidacion, analisis y difusion de la informacién estadistica
de los servicios del sector a los usuarios internos y externos.

2. Identificar y proponer las necesidades de disefio y mejoramiento de los sistemas integrados de informacion que se
establezcan en la entidad.

3. Identificar y proponer nuevas oportunidades de captura de informacién y/o aplicacion de tecnologias de informacion.

4. Revisar la informacion de los estados financieros del sector para el pago de la contribucién.

5. Elaborar las presentaciones de los indicadores financieros de los servicios vigilados por la Supervigilancia.

6. Responder a las solicitudes realizadas por los vigilados, respecto a la informacién que se publica de la prestacion de sus
servicios.

7. Generar la informacion requerida por entes externos y areas internas, respecto a los servicio autorizados o estadisticas del
sector.

8. Asesorar la formulacién, o modificacion de los indicadores de gestién a los lideres de los procesos.

9. Consultar los indicadores de gestién para la toma de decisiones y la generacion de datos, de acuerdo a las necesidades y
prioridades de los procesos de la Entidad.

10. Generar informes de gestién, con base a los indicadores que maneja la Entidad, e identificar posibles acciones preventivas
0 correctivas que permitan mejorar la gestion del proceso analizado.

11. Presentar y consolidar los informes requeridos por las Entidades de control garantizando la correcta aplicacion de las
normas y procedimientos vigentes.
Apoyar en la realizacion de los proyectos propuestos en el plan anual de gestion de la dependencia.

12. Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparando y presentando los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

13. Las demaés 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.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias Criterios de desempefio Evidencias

Familia 12.GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

1. El Plan Estratégico Institucional se elabora de

acuerdo con las etapas de la planeacion
estratégica.

Las herramientas de planeacion estratégica se
utilizan para el analisis de la ejecucién y control
de los planes institucionales.

La estructura del Sector Defensa y la entidad se
conoce para orientar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2,
39. FORMULACION DEL PLAN
ESTRATEGICO 3.
INSTITUCIONAL
4,

La Gerencia Publica Activa - GPA se aplica para
el seguimiento de los planes institucionales.

Producto y / o servicio :
-Generacion de estadisticas del
sector y los servicios de vigilancia.
-Actualizacion periodica de los
servicios de vigilancia y seguridad
privada autorizados por la entidad.
-Respuesta a solicitudes de
informacién.

-Asesorias en la formulacion o
modificacion a los indicadores.

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014
Revisado para firma por Carlos Manuel Peia Iragorri 21-11-2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

DIRECCION A COMUNICAR: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia

Pagina 97 de 168

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: MAN-TH-310-002
Fecha aprobacion: 29/04/2015

Versién: 3

Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia
PBX: 57 - 1-3078038 Linea gratuita nacional: 01 8000 119703

www.supervigilancia.gov.co



http://www.supervigilancia.gov.co/

() MINDEFENSA

TODOS PORUN
NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

SuperVigilancia

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la

esolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada

5. Los aplicativos informaticos se utilizan para -Elaboracion de informes de
consulta y seguimiento de la planeacion gestién, con base a los indicadores
presupuestal. de los procesos.

6. Los indicadores de gestion se disefian para la
evaluacion del plan estratégico . .

Desempefio: Observacion real en

7. Las estadisticas se elaboran para el andlisis y el puesto de trabajo de los criterios
preparacion de los informes de gestion 6,7,8,9,10,11y12.

8. Los |nd|padores se utilizan para evaluar el Conocimiento y formacién:
cumplimiento de los planes y programas. -Conocimiento en la planificacién,

L . f: - manejo, consolidacion y

9. Los aplicativos informéticos se utilizan para

consulta y seguimiento de las planes y programas
de la entidad

presentacién de estadisticas
-Conocimiento en la formulacion y

manejo de indicadores de gestion
-Conocimiento del sector

-Manejo de herramientas Microsoft
Office.

10. La SUITE empresarial y las herramientas de
gestion se utilizan para el seguimiento y
verificacion de los objetivos establecidos

40. SEGUIMIENTO DEL PLAN
ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

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

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

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

Evaluacion: oral o escrita.

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

I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS

SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

- CONSULTORIA Y CAPACITACION.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar la atencién a los tramites solicitados por los particulares y vigilados,
en relacion con los servicios de vigilancia y seguridad privada.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiary elaborar los documentos relacionados con las diferentes solicitudes que presenten los particulares y los
vigilados, en relacion con los servicios de vigilancia mencionados en el presente articulo.

2. Conceptuar las solicitudes y los programas de las escuelas de capacitacion y vigilancia y seguridad privada.

3. Verificar que las Escuelas de Capacitacién desarrollen métodos y procedimientos que se ajusten a las normas
legales y al respeto de los derechos humanos.

4. Coordinar la expedicion de las acreditaciones de las personas naturales: Consultores, Asesores, Investigadores, Guias
e Instructor Canino en vigilancia y seguridad privada.

5. Apoyar al Delegado en la elaboracion y seguimiento de estudios de desempefio de los Departamentos de
Capacitacion, y presentar sus conclusiones sobre la calidad de la prestacién del servicio de vigilancia y seguridad
privada, sobre el cumplimiento de las disposiciones legalesy sobre la conveniencia de solicitar la aplicacion de correctivos
0 sanciones, para garantizar que esta actividad se ajuste a la ley.

6. Apoyar en la practica de visitas de instalaciones y medios.

7. Formular recomendaciones al Superintendente Delegado para la Operacion sobre la informacién que se requiere para
adelantar los estudios de las solicitudes presentadas y para el tramite y atencion de las mismas.

8. Atender lo relacionado con el otorgamiento o renovacién de Licencias de Funcionamiento y demas eventos, segun el caso.

9. Preparar, para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos que deciden cualquier situacion
administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia.

10. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del Grupo.
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11. 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.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 44. GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.Las normas de archivo se implementan para
el cuidado y utilizacion de los documentos de la | Producto v / o servicio :
entidad -Actos administrativos u oficios
2. Los documentos se clasifican para facilitar la | -Réspuestas a derechos de peticion.
ubicacién y utilizacién de los mismos. - Informes.
3. Los sistemas de informacion se utilizan para
el manejo y control de la documentacion.
4. Los archivos documentales se organizan
para el cuidado y custodia de la memoria
institucional.

132. ADMINISTRACION DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 1, 2, 4,5y 6.

Conocimiento y formacidn:

Proyeccion de actos administrativos.

5. Las metodologias de gestién documental se | Estructura administrativa y funcional del
orientan y aplican para hacer seguimiento a los | Estado

documentos de la entidad. Conocimientos de normas de archivo.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento
133. SEGUIMIENTO Y de documentos se implementan y realizan de
CONTROL DOCUMENTAL | acuerdo con los procedimientos establecidos.
7. Los procedimientos de gestion documental
se verifican para proponer acciones de
mejoramiento.
8. Los sistemas de informacion se utilizan para
el manejo y control de la documentacion.

Evaluacion: oral 6 escrita

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS — SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA
LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA — ESQUEMAS DE AUTOPROTECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Evaluar y Orientar los estudios y decisién sobre las licencias, conceptos,
permisos, autorizaciones, renovaciones y demas aspectos relacionados al grupo de esquemas de autoproteccion.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los estudios, andlisis documental y de requisitos necesarios presentadas ante la Superintendencia, por los
Departamentos de Seguridad para el otorgamiento de licencias, conceptos, permisos, renovaciones y demas aspectos
relacionados para su autorizacion.

2. Proyectar autorizaciones referentes a las solicitudes de blindajes, traspasos, inclusion de usuarios, desblindajes y recursos
sea el caso.

3. Formular al Superintendente Delegado para la Operacién y a los Asesores del Despacho en la formulacion de
recomendaciones hacia el Superintendente sobre la informacién que se requiere para adelantar estudios de las solicitudes
presentadas y para el desempefio de las mismas.

4. Atender las consultas que eleven los funcionarios, servicios de vigilancia y seguridad privada, usuarios y publico en general.

5. Asistir, al jefe inmediato para la buena direccion del grupo bajo su competencia y elaborar informes periodicos y los que se

les solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia.

Dar respuestas a derechos de peticion presentados por los vigilados.

Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos programas y actividades de grupo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

del cargo.

oNo

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la Informacion e ldentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 44, GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las normas de archivo se implementan para el | Producto v / o servicio :
cuidado y utilizacion de los documentos de la | - Actos administrativos u oficios.

entidad. -Respuestas a derechos de peticion.
132. ADMINISTRACION DE | 2. Los documentos se clasifican para facilitar la -Informes.
LA INFORMACION ubicacion y utilizacion de los mismos.

Desempefio: Observacion real en el puesto

DOCUMENTAL i i i0 ili
3. Los sistemas de informacion se utilizan para el de trabajo de los criterios 1, 2, 4,5 y 6.

manejo y control de la documentacién.
4. L rchiv mental rganizan par - .
el cutdado y oustodia de Ia memoria istitacional. | S210SIMmiento v formacion;

y “— -Proyeccién de actos administrativos.

5. Las metodologias de gestion documental se | -Estructura administrativa y funcional del
orientan y aplican para hacer seguimiento a los | Estado.

documentos de la entidad. -Conocimiento y aplicacién de las normas
6. Los reportes e informes sobre el movimiento de | @dministrativas legales vigentes.

documentos se implementan y realizan de

133. SEGUIMIENTO Y acuerdo con los procedimientos establecidos.
CONTROL DOCUMENTAL 7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para  proponer  acciones de
mejoramiento.

Evaluacion: oral 6 escrita

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL - INSPECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - ejecutar la realizacion de visitas inspectivas que permitan ejercer el control sobre
los servicios de vigilancia y seguridad privada de acuerdo a la normatividad vigente y a las exigencias del servicio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Ejecutar y preparar las visitas contempladas en el Plan Anual de Visitas.

Analizar y verificar los resultados de las visitas inspectivas con base en la documentacion recopilada dentro de la diligencia.
Participar en la elaboracion de los manuales y procedimientos del grupo de inspeccion.

Preparar y rendir los informes periodicos y los que sean requeridos con caracter especial.

Preparar, para la firma del coordinador del Grupo de Inspeccién los actos administrativos sobre los asuntos que debe
estudiar el area bajo su competencia.

Brindar acompafamiento en las tareas propias de la coordinacion del grupo de inspeccion.

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

ghrwbdPE

No

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. ADMINISTRACION DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizaciéon de los documentos de la
entidad.

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacion y utilizaciéon de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

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

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

5. Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestién documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

134. APLICACIONES
ARCHIVISTICAS

9. Las normas del Archivo General de la Nacion
se conocen y aplican para la administracién de los
documentos.

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de
documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizacién tecnol6gica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

FAMILIA

5.ESTADISTICAS EN SEGURIDAD Y
DEFENSA

18. ANALISIS
ESTADISTICO

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

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

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

14. Las herramientas informaticas se utilizan para
el desempefio de base de datos y procesos en el
sector defensa.

15. la actualizacion en técnicas estadisticas se
evidencian en el desempefio profesional para el
apoyo de estudios y procesos en el sector
defensa.

Producto vy / o servicio :

-Auto comisorio u oficio de citacion.

-Acta de visita.

-Informes

-Memorando comunicando traslado al Grupo
de Sanciones.

-Auto de archivo

-Comunicados a los interesados.

-Bases de datos.

-Respuestas a peticiones y/o solicitudes a
ciudadanos.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9, 10, 12, 14
y 15.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado.

Conocimiento en formulacion, desarrollo y
evaluacion de los proyectos.

Conocimiento de la estructura administrativa y
funcional de la Entidad.

Conocimiento y aplicacién de las normas
administrativas y funcionales vigentes.

del

Evaluacion: oral o escrita

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS — SUPERINTENDENTE DELEGADO
PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

- PERMISOS DE ESTADOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar la atencién a los tramites solicitados por empresas cooperativas de
vigilancia, empresas transportadoras de valores.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Estudiar, conceptuar y elaborar los actos administrativos relacionados con las diferentes solicitudes que presenten los
particulares y los vigilados, en relacion con los servicios de vigilancia mencionados en el presente articulo.

2. Apoyar al delegado en la elaboracion y seguimiento de estudios de desempefio de las entidades vigiladas, y presentar sus
conclusiones sobre la calidad de la prestacion del servicio de vigilancia y seguridad privada, sobre el cumplimiento de las
disposiciones legales existencia de irregularidades o de practicas ilegales y sobre la conveniencia de solicitar la
aplicacion de correctivos 0 sanciones, para garantizar que esta actividad se ajuste a la ley.

3. Adelantar las actividades requeridas para las recomendaciones al Superintendente Delegado para la Operacion sobre la
informacién que se requiere para los estudios de las solicitudes presentadas y para el tramite y atencion de las mismas.

4. Emitir conceptos sobre las solicitudes de compras de armas y municiones que presenten las empresas mencionadas en
el presente articulo, ante el Departamento Control de Armas Municiones y Explosivos, con relacion a las normas que
regulan la vigilancia y seguridad privada.

5. Atender lo relacionado con el otorgamiento o renovacién de licencias de funcionamiento y demas eventos segun el
caso.

6. Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos que
deciden cualquier situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su
competencia.

7. Preparary presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del Grupo.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea 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.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 44, GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la | Producto y /o servicio :

entidad. -Actos administrativos u oficios
3 o - -Respuestas a derechos de peticion
132. ADMINISTRACION DE | 2. Los documentos se clasifican para facilitar la .informes
LA INFORMACION ubicacion y utilizacion de los mismos.
DOCUMENTAL 3. Los sistemas de informacion se utilizan para el | Desempefio: Observacion real en el puesto
manejo y control de la documentacién. de trabajo de los criterios 1, 2, 4, 5y 6.

4. Los archivos documentales se organizan para

. X A Conocimiento y formacién:
el cuidado y custodia de la memoria institucional. Y

- — Proyeccion de actos administrativos.

5. Las metodologias de gestion documental se | Estructura administrativa y funcional del
orientan y aplican para hacer seguimiento a los | Estado

documentos de la entidad. Conocimientos de normas de archivo.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de y 3 .
133. SEGUIMIENTO Y | documentos se implementan y realizan de | Evaluacion: oral 6 escrita

CONTROL DOCUMENTAL | acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestion documental se

verifican para proponer  acciones de

mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el

manejo y control de la documentacion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - SECRETARIA GENERAL —GESTION DOCUMENTAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO —Orientar en la ejecucion, administracion y manejo documental de la Entidad,
en lo que hace relacién a la distribucion, traslado y custodia de documentos y expedientes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Participar en la ejecuciony control de las politicas en materia de administracién documental y archivo de la Superintendencia
de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices sefialadas por el Superintendente o a través de los diferentes
comités.

2. Adelantar las actividades requeridas para recibos, entrega, custodia y tramite de los documentos radicados en la oficina de
radicacion CIC (Centro de Informacion al Ciudadano).

3. Darrespuestas a solicitudes presentadas ante la Supervigilancia en lo relacionado a respuestas de derechos de peticion y
Solicitud de copias de resoluciones, expedientes sancionatorios y radicados.

4. Gestionar por la conservacion y buen estado de los documentos y expedientes asi como por el uso adecuado d los equipos
bajo su responsabilidad.

5. Mantener actualizadas las tablas de retencion documental e impartir las instrucciones a las diferentes de pendencias
tendientes a implementar los sistemas de archivos adoptados por la entidad o sefialados en la normatividad vigente.

6. Preparar, para la firma del Secretario General, los actos administrativos sobre los asuntos que debe estudiar el area bajo
Ssu competencia.

7. Desempefiar las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza y el area de
desempefio del empleo y con la profesiéon del titular del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia
Competencias

44, GESTION DOCUMENTAL
Criterios de Desempefio
1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la
entidad

Evidencias

132. ADMINISTRACION DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

2.Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacién y utilizacién de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

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

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

5. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

7. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

134. APLICACIONES
ARCHIVISTICAS

8. Las normas del Archivo General de la Nacién
se conocen y aplican para la administracion de los
documentos.

9. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de
documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizacion tecnolégica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

Familia

46. ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

140. ORIENTACION Y
ATENCION CIUDADANA

11. El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme a las normas de derecho

Producto y /o servicio :

-Tablas de retenciéon documental.

-Tablas de valoracion documental.

-Formato Unico de inventario.

-Planillas de transferencias documentales.
-Actas Comité de archivo.

-Respuestas a derechos de peticion y
solicitudes de copias.

-Informes.

-Estadisticas.

Desempefio: Observacién real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9, 10. 12, 13,
15, 18, 22, 23 Y 24.

Conocimiento y formacion:

Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de servicio al cliente.
Conocimientos de normas de archivo.
Redaccion y ortografia.

del

Evaluacién: oral 6 escrita

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014
Revisado para firma por Carlos Manuel Peia Iragorri 21-11-2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

DIRECCION A COMUNICAR: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia

Paginai03 de 168

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Codigo: MAN-TH-310-002

Fecha aprobacion: 29/04/2015
Versién: 3

Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia AT

PBX: 57 - 1-3078038 Linea gratuita nacional: 01 8000 119703

www.supervigilancia.gov.co



http://www.supervigilancia.gov.co/

@ vinoerenea (g TovossoRwn SuperVigilancia

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada

Resoluciéon No. 20143100099857 de 21-11-2014
administrativo, racionalizacién de tramites y
gobierno en linea.
12.Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo
con los procedimientos establecidos

13. El reparto de los requerimientos se realiza de
acuerdo con las competencias de las entidades
del Estado y las dependencias de la entidad.

14.La reglamentacion de las veedurias
ciudadanas se aplica de acuerdo con los
procedimientos establecidos

15.Los aplicativos informaticos se utilizan para el
control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas

16.Las respuestas se proyectan con una
estructura gramatical y lenguaje apropiado para
que la orientacién brindada sea comprensible

17.Las comunicaciones se argumentan y justifican
I6gicamente para dar respuesta al requerimiento

141. RESPUESTA A presentado

PETICIONES, 18. El internet y los medios de comunicacion se
SOLICITUDES, QUEJAS Y | emplean para la blUsqueda de informacion que
RECLAMOS coadyuven a la proyeccion de las respuestas.

19. Los indicadores de gestién se alimentan a
partir de los andlisis estadisticos efectuados.

20. Los informes y estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

21.Los andlisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo con la caracterizacion de
las reclamaciones presentadas.

22.Los datos estadisticos se producen a partir del
andlisis de las quejas y reclamos para hacer
142. ESTADISTICAS DE | seguimiento de los tramites efectuados.

ATENCION CIUDADANA - » -
23.Los indicadores de gestion se alimentan a
partir de los andlisis estadisticos efectuados.

24. Los informes y estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS HUMANOS — GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Llevar a cabo el disefio, la elaboracién y la evaluacion de proyectos,
planes y programas, dirigidos a la planeacion, organizacion, ejecucion, coordinacién y control, de los procesos técnico-
administrativos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Adelantar el seguimiento a los procesos de carrera administrativa, seleccion, clasificacion, registro y desarrollo del
personal al servicio de las dependencias de la Superintendencia de conformidad con la ley.
Realizar la respectiva revision de las actividades de bienestar y capacitacion para el personal del organismo.
3. Proyectar la preparacion y gestion de las modificaciones de la planta de personal, segin las instrucciones del
Superintendente.

Realizar la alimentacion de la informacién en los aplicativos SUITE y SIGEP.

Revisar la actualizacion de hojas de vida del personal de la entidad.

Elaborar, ejecutar y coordinar los programas de bienestar y de capacitacion para el personal del organismo.
Planear, ejecutar y controlar la politica institucional en las areas de reclutamiento, seleccién, promocion, induccién,
capacitacion y desvinculacion de los recursos humanos de la Superintendencia.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo.

n

oA

VI. COMPETENCIAS LABORALES
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Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacién, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

128. PROYECCION DEL
TALENTO HUMANO

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

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

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

Producto vy / 0 servicio :
-Actas

4. Las necesidades del personal se identifican

para implementar planes de accién que
contribuyan al desarrollo de los servidores
publicos.

-Actos administrativos u oficios.
-Respuestas a derechos de peticion
-Historias laborales.

-Informes de gestion.

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

- nomina
-Planes de Bienestar.
-Planes de capacitacion.

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

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 1, 2,
3,6,8,9y10.

Conocimiento y formacién:

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

Conocimiento en la norma laboral
administrativo.
Conocimientos en las normas

ambientales.

129. ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO

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

Conocimiento en planes y estrategias.
Conocimiento en salud ocupacional.
Capacitacion y Bienestar.

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

Leyes, decretos y normas.
Estructura administrativa y funcional
del Estado

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

Conocimientos de formulacién,
desarrollo y evaluacion de proyectos.

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

Conocimientos de legislacion
Administrativa

Conocimiento y  aplicacion  de
normatividad vigente en finanzas
publicas.

Conocimientos de contratacién estatal

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

Conocimientos y  aplicacion  de
normatividad vigente.

Evaluacién: oral o escrita

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

14. Las afiliaciones y la movilidad en el Sistema
de Seguridad Social se realizan de acuerdo con la
normatividad vigente y a los procedimientos
establecidos.
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solucion No. 20143100099857 de 21-11-2
15. El registro y control de la planta de personal se

efectlia y actualiza de acuerdo con los sistemas
informéticos y administrativos establecidos.

R 14

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

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - SECRETARIA GENERAL — ATENCION AL USUARIO Y
NOTIFICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ — Orientar las notificaciones y comunicados de los actos administrativos
expedidos por las diferentes dependencias de la Supervigilancia facultadas para ello, de conformidad con lo establecido
las normas legales vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Coordinar las notificaciones y comunicados de los actos administrativos expedidos por las diferentes dependencias
de la Supervigilancia facultadas para ello, de conformidad con lo establecido las normas legales vigentes.

2. Coordinar el envio de las citaciones y comunicaciones con el Grupo de Correspondencia.

3. Llevar control sobre la actualizacién de la base de datos y/o sistema de informacion que se implemente, y que
contenga todo el proceso de notificacion con los respectivos controles que permitan evaluar su oportunidad.

4. Remitir las constancias de ejecutoria en forma oportuna a las dependencias solicitantes, y devolver los respectivos
soportes.

5. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacién de los procesos y procedimientos conforme a las
normas legales vigentes y las necesidades de la institucion y la estructuracion de indicadores de gestion, que
permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia del grupo.

6. Identificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el Grupo.

7. Presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados.

8. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes.

9. Las demés 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.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia
Competencias

44, GESTION DOCUMENTAL
Criterios de Desempefio
1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad.
2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacion y utilizacién de los mismos.

Evidencias

132. ADMINISTRACION

DE LA INFORMACION Producto y / o servicio :

DOCUMENTAL

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacién.

-Informacion clasificacada.
-Planillas.

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

-Citaciones.
-Respuestas a derechos de peticion

133. SEGUIMIENTO Y [5. Las metodologias de gestion documental se |-Actos —administrativos u  oficios
CONTROL orientan y aplican para hacer seguimiento a los | tramitados
DOCUMENTAL documentos de la entidad. -Memorandos.
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Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
6. Los reportes e informes sobre el movimiento de | -Informes
documentos se implementan y realizan de acuerdo | -Estadisticas.
con los procedimientos establecidos. -Registro de base de datos.
7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer acciones de mejoramiento.
8. Los sistemas de informacion se utilizan para el Desempefio: Observacion real en el
manejo y control de la documentacién. 2Esempeno.: © o

- — puesto de trabajo de los criterios 3, 6,
9. Las normas _del Archivo Genergl _de Ia_!\lamon se |7 9,10.12, 13, 15, 18, 18 y 19.
conocen y aplican para la administracion de los

document(?s. _ _ _ Conocimiento y formacién:
134. APLICACIONES _10. Las técnicas y procedimientos Qe_ arch_lyo se | Estructura administrativa y funcional
ARCHIVISTICAS informan y transmiten para la administracion de | de| Estado
documentos en las distintas dependencias. Conocimientos de servicio al cliente.

11. La actualizacién tecnolégica y normativa se | Conocimientos de normas de archivo.
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

Familia 46. ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA | Evaluacion: oral 6 escrita
12. El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme a las normas de derecho
administrativo, racionalizacién de tramites y gobierno
en linea.

13.Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo
con los procedimientos establecidos

14. El reparto de los requerimientos se realiza de
acuerdo con las competencias de las entidades del
Estado y las dependencias de la entidad.

15.La reglamentacion de las veedurias ciudadanas
se aplica de acuerdo con los procedimientos
establecidos

16.Los aplicativos informaticos se utilizan para el
control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas

17. Los andlisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo con la caracterizacion de las
reclamaciones presentadas.

18. Los datos estadisticos se producen a partir del
andlisis de las quejas y reclamos para hacer
seguimiento de los tramites efectuados.

19. Los indicadores de gestion se alimentan a partir
de los andlisis estadisticos efectuados.

20. Los informes y estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

140. ORIENTACION Y
ATENCION CIUDADANA

142. ESTADISTICAS DE
ATENCION CIUDADANA

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - SECRETARIA GENERAL — ATENCION AL USUARIO Y
NOTIFICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Orientar la ejecucion, administraciéon y manejo documental de la
Entidad, en lo que hace relacién a la distribucidn, traslado y custodia de documentos y expedientes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Dirigir las notificaciones y comunicados de los actos administrativos expedidos por las diferentes dependencias de
la Supervigilancia facultadas para ello, de conformidad con lo establecido las normas legales vigentes.

2. Realizar el envio de las citaciones y comunicaciones con el Grupo de Correspondencia.

3. Dirigir sobre la actualizacion de la base de datos y/o sistema de informacién que se implemente, y que contenga
todo el proceso de natificacion con los respectivos controles que permitan evaluar su oportunidad.

4. Remitir las constancias de ejecutoria en forma oportuna a las dependencias solicitantes, y devolver los respectivos
soportes.

5. Apoyar con la Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacion de los procesos y procedimientos conforme a las
normas legales vigentes y las necesidades de la institucion y la estructuracion de indicadores de gestién, que
permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia del grupo.
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desempefio del cargo.

Identificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el Grupo.
Presentar los informes propios de su gestién y los que le sean solicitados.
Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

VI. COMPETENCIAS LABORALES

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

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. ADMINISTRACION DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad.

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacion y utilizacién de los mismos.

Producto y / o servicio :

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

-Informacion clasificacada.
-Planillas.

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

-Citaciones.
-Respuestas a derechos de peticion

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

5. Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

-Actos administrativos u  oficios
tramitados
-Memorandos.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

-Informes
-Estadisticas.
-Registro de base de datos.

7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican ~ para  proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 3, 6,

134. APLICACIONES

9. Las normas del Archivo General de la Nacién
se conocen y aplican para la administracion de los
documentos.

7,9,10. 12, 13, 15, 18, 18 y 19.

Conocimiento y formacién:
Estructura administrativa y funcional

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de

del Estado
Conocimientos de servicio al cliente.
Conocimientos de normas de archivo.

Evaluacién: oral 6 escrita

ARCHIVISTICAS - ,
documentos en las distintas dependencias.
11. La actualizacion tecnoldgica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.
Familia 46. ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

140. ORIENTACION Y
ATENCION CIUDADANA

12. El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectta conforme a las normas de derecho
administrativo, racionalizacion de tramites y
gobierno en linea.

13.Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo
con los procedimientos establecidos

14. El reparto de los requerimientos se realiza de
acuerdo con las competencias de las entidades
del Estado y las dependencias de la entidad.

15.La reglamentacion de las veedurias
ciudadanas se aplica de acuerdo con los
procedimientos establecidos

16.Los aplicativos informaticos se utilizan para el
control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas

142. ESTADISTICAS DE
ATENCION CIUDADANA

17. Los andlisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo con la caracterizacion de
las reclamaciones presentadas.
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18. Los datos estadisticos se producen a partir del
analisis de las quejas y reclamos para hacer
seguimiento de los tramites efectuados.

19. Los indicadores de gestion se alimentan a
partir de los andlisis estadisticos efectuados.

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
Nivel PROFESIONAL
Denominacion PROFESIONAL DE DEFENSA
Cédigo: 3-1
Grado : 10
Ubicacién Geograéfica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 10
Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas,
Derecho, Finanzas, Administracion publica, Economia,

Ingenieria Industrial, Contaduria Publica, Ingenieria de Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Sistemas.
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I1l. EN QUE PROCESO PARTICIPA — EVALUACION - CONTROL INTERNO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Evaluar en forma independiente y objetiva el Sistema de Gestién de Calidad y
Sistema de Control Interno y rendir informes tanto internos como externos de acuerdo a las exigencias de la normatividad
vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar que el Sistema de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad, estén formalmente establecido dentro de la
entidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando;

2. Desarrollar auditorias internas de calidad y gestion, conforme al procedimiento que se encuentre vigente y verificar que los
controles definidos en los procesos y actividades se estén aplicando;

3. Elaborar y rendir informes internos y ext

4. ernos, de acuerdo a las exigencias de ley vigentes, conforme se asigne en el cronograma de informes y actividades de la
oficina de Control Interno;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion y recomendar los ajuste necesarios;

6. Verificar que se formulen y emprendan acciones de mejora frente a las debilidades detectadas y se atiendan las

recomendaciones de la oficina de Control Interno;

Asistir a las reuniones donde se requiera exponer o sustentar informes de verificacién, seguimiento o evaluacion.

Brindar asesoria y acompafiamiento de forma objetiva a los procesos o areas de la entidad que la requieran.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio

del cargo.

©ooN

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Competencias Criterios de Desempefio | Evidencias
Familia 10. GESTION DE CALIDAD

1. Las normasy procedimientos de auditoria del | producto y / o servicio :

sistema de gestion de calidad se aplican para | _|nformes de auditorias.

facilitar el seguimiento y control de la| _actasy registro de asistencia de reuniones.

prestacion de bienes y servicios. -Actas de sesiones de seguimiento en el
2. Los procesos de la entidad se conocen para | desarrollo de procesos.

agilizar el desarrollo y efectividad de la

auditoria del sistema de gestion de calidad.
3. La planeacion, direccién y ejecucion de | Desempefio: Observacion real en el puesto

auditoria de gestion de calidad se realiza para | de trabajo de los criterios 1, 2, 6, 8, 9, 13, 14,

cumplir con el cronograma establecido 19, 20, 22 y 24.
35.AUDITORIAS 4. Los _documentos y registros se _so_licitan y
INTERNAS DE CALIDAD analizan para que la auditoria sea

debidamente soportada.
5. Los hallazgos se comunican al auditado para | Conocimiento y formacion:

generar consensos y facilitar los procesos de | -Planeacion y ejecucion de auditorias internas

mejoramiento. -Conocimiento de Normas internas y externas
6. Los Informes de auditoria del sistema de | relacionadas con el Sistema de Control

gestion de calidad se elaboran y presentan | Interno

para retroalimentar y adoptar planes de |-Conocimiento en administracion, andlisis y
mejoramiento. valoracion de riesgos.

7. La independencia y objetividad del | -Conocimiento en levantamiento y evaluacion

funcionario se mantiene para garantizar la | d& procesos y procedimientos.
efectividad de la auditoria del sistema de | -Conocimiento en formulacién, desarrollo,

gestion de calidad. seguimiento 'y evaluacion de planes,
Familia 11. GESTION DE CONTROL INTERNO programas y proyectos.
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8. Los sistemas de Control Gerencial se aplican | -Conocimientos basicos en informatica.
para el seguimiento de la gestion
institucional.

9. El Modelo Estandar de Control Interno MECI | Evaluacion: oral 6 escrita
se aplica para el seguimiento de las
actividades desarrolladas en las
dependencias.

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

36. ADMINISTRACION DEL Procesos Establecidos.
SISTEMA DE CONTROL | 11.Los Riesgos se identifican y valoran para
INTERNO definir acciones preventivas, correctivas y de
mejora.

12. El acompafiamiento y la asesoria a la gestién
institucional se realiza para el mejoramiento
continuo de procesos

13. Las herramientas informaticas: GPA, SUITE,
Balance Scordcard entre otras se conoce y
aplica para el seguimiento y control de los
procesos establecidos.

14.Las Normas de Calidad correspondientes se
aplican para el seguimiento de los procesos

15. 8La capacitacion se realiza de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

37. GESTION DE LA 16. Los talleres y conferencias se realizan para
CULTURA DE fomentar la practica del autocontrol.
AUTOCONTROL

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

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

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

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

21.La planeacion, direccién y ejecucion de
auditoria se realiza para cumplir con el

38. AUDITORIAS cronograma establecido.
POSITIVAS Y DE 22.Los documentos y registros se solicitan y
SEGUIMIENTO analizan para que la auditoria sea

debidamente soportada.

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

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

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

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

Titulo Profesional en Derecho. .
relacionada.
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IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — GESTION JURIDICA
OFICINA ASESORA JURIDICA

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Ejercer el apoyo judicial en la defensa de la entidad asi como atender asuntos
juridicos internos puestos a consideracion del jefe inmediato.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar en la formulacién y aplicacién de los criterios juridicos que deben cumplir los servicios de vigilancia y seguridad
privada.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar o recomendar las acciones juridicas que deban adoptarse para el normal cumplimiento de
las funciones de la Superintendencia.

3. Sustanciar las respuestas y actos administrativos para resolver los recursos que los vigilados interpongan contra los actos
administrativos expedidos por el Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada.

4. Elaborar informes periédicos y los que se le solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su

dependencia.

Responder por el tramite, manejo y seguridad de los expedientes que sean asignados.

Verificar que los expedientes asignados retinan los requisitos y formalidades exigidos por la ley.

7. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad dentro del puesto de
trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

8. Propender y fomentar la cultura organizacional de autocontrol y autoevaluacion que contribuya al mejoramiento continuo,
para el logro de la mision y objetivos institucionales.

9. Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza y el area de
desempefio del empleo y con la profesion del titular a 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 30. GESTION JURIDICA

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
l.Los actos administrativos, se proyectan
conforme a los procedimientos internos, doctrina,
83. PROYECCION DE jurisprudencia y a lo sefialado en las normas | Producto vy /o servicio :

ACTOS legales vigentes -Actos administrativos.
ADMINISTRATIVOS 2. Los recursos en contra de los actos |-Respuestas a derechos de peticion
administrativos se resuelven dentro de los
términos legales vigentes agotando la via | Desempefio: Observacion real en el puesto
gubernativa. de trabajo de los criterios 3, 5, 6, 7, 9, 11, 13
3. El seguimiento de los actos administrativos | al 15.
expedidos se realiza para llevar control de los
mismos. Conocimiento y formacién:
4.El cobro persuasivo y coactivo, se adelanta | Estructura administrativa y funcional del
conforme a las normas internas y legales vigentes | Estado. o
5. La disposicion conciliatoria se propone como | Evaluacion de procesos y procedimientos.
parte del proceso del cobro persuasivo. Cpn_ommnentos dg normatlwd_at_:l ref_erente al
6.El cobro coactivo se realiza una vez agotada la | €0digo  contencioso  administrativo, ~ de
i etapa de cobro persuasivo bajo criterios de | Contratacion, estatal, regimen del empleado
86. GESTION DE COBRO | conciliacién publico y legislacion complementaria.

PERSUASIVO 7. El seguimiento estadistico de los cobros | CONOCimientos en paquetes de administracion
coactivos se realiza para el control de la|nformaticas.
informacién de recuperacién de cartera.
8. Las acreencias de las conciliaciones y
sentencias en contra de la entidad, se tramitan y
liquidan de acuerdo con la normatividad vigente.
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9. El seguimiento a la ejecuciéon del rubro de
sentencias y conciliaciones se efectua para llevar
control del mismo.
10.Los proyectos legislativos se estudian y
difunden en las dependencias correspondientes
para la emisién de los conceptos requeridos
11.Los conceptos oficiales de las entidades se
proyectan para su socializacion en el Congreso de

i la Republica
87. GESTION 12.La sintesis de la documentacion juridica de los
LEGISLATIVA proyectos de Ley y Actos Legislativos se elaboran

para el estudio y andlisis de la agenda legislativa
13.Los cuestionarios, proposiciones, derechos de
peticion y demas requerimientos allegados por el
Congreso de la Republica, se responden o se
coordina su respuesta con otras dependencias
para proyectar la posicion oficial de la entidad
14.Los documentos requeridos para efectuar el
seguimiento y observaciéon de la actividad
legislativa se proyectan buscando la coordinacion
intersectorial

15. El asesoramiento y acompafiamiento a la
actividad legislativa de las dependencias del
Sector Defensa se presta para la orientacion de
los tramites requeridos.

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

Titulo Profesional en Derecho. .
relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS — SECRETARIA GENERAL —
CONTRATOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Elaborar y adelantar los procesos de Contratacion que la Entidad lleve a cabo,
con respecto a las normas legales vigentes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar oficios y documentos de las modalidades de seleccion de contratistas que efectué la entidad.
2. Adelantar las actividades requeridas para las certificaciones solicitadas por los contratistas.
3. Proyectar las actividades de los procesos contractuales de la entidad.
4. Proyectar las garantias solicitadas al contratista para elaborar el acta de aprobacion para la firma del ordenador del gasto
en cumplimiento del estatuto de contratacion publica.
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Preparar y presentar informes relacionados con la actividad de contratacion.
Asistir a reuniones audiencias publicas programadas.
Revisar las actividades contractuales de los contratos designados para el grupo de contratos.
Actualizar el reporte de todas las actuaciones contractuales en el SECOP y las hojas de vida de los contratistas en el SIGEP.
Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma del superior inmediato, los actos administrativos que deciden
cualquier situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su competencia.
10. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del Grupo.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

del cargo.

NGO

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los procesos contractuales, se desarrollan bajo
la normatividad legal vigente.
2.Los procedimientos de las etapas de la|Productoy/o servicio :
contratacion publica y la reglamentacion interna,

74. GESTION DE se definen de conformidad con las normas | -Minutas contractuales.
PROCESOS contractuales vigentes -Adendas.
CONTRACTUALES 3.Las modalidades de seleccién se conocen y | -Reportes de publicacion en el SECOP.
aplican en los procesos contractuales -Certificaciones.

4.1os procedimientos de contratacién se | -Actos administrativos u oficios.
identifican y aplican conforme a la naturaleza | -Memorandos

juridica de las entidades que conforman el Sector | -Circulares.

Defensa -lnformes.

5.Los mecanismos de seguimiento y control se | -Base de datos.

aplican en el proceso contractual para garantizar . o
la transparencia M}m: Obs_erv_amon real en el puesto
6.Las plataformas tecnolégicas se utilizan para el | d€ trabajo de los criterios 2, 6 al 10.

reporte de informacion contractual

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

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

Conocimiento y formacion:

-Estructura administrativa y funcional del
Estado.

-Conocimiento del Estatuto General de la
Contratacién Publica.

. -Conocimientos en paquetes de
a los mismos. e o o o
9.Las alternativas y propuestas se proyectan para adnlwlnilstt,ramon informaticas publicos (SECOP
75. ANALISIS DEL mejorar los procedimientos de contratacion yE?S ). L
PROCESO publica en el Sector Defensa -Elaboracion de actos administrativos.
CONTRACTUAL 10.Los informes de evaluacion, seguimiento y

supervision, se elaboran con base en los
pardmetros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.
11.Los manuales de contratacion se elaboran y
actualizan de acuerdo con la normatividad vigente
y sus modificaciones

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

Titulo Profesional en Derecho. .
relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES -CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION — SUPERINTENDENTE
DELEGADO PARA EL CONTROL — SANCIONES
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO —Disefiar y ejecutar de los procedimientos para la proyeccion de informes y actos
administrativos tendientes a imponer sanciones y medidas a que haya lugar de acuerdo con la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

los regula.

jefe inmediato.

del cargo.

1. Participar en la realizacion de las actividades requeridas para presentar informes y estadisticas de las investigaciones
relacionadas con el ejercicio ilegal de las actividades de vigilancia y seguridad privada por parte de personas naturales o
juridicas no autorizadas por la Entidad, o sobre aquellos servicios autorizados que no cumplan las disposiciones legales que

2. Adelantar las actividades requeridas de imposicion de sanciones y medidas a que hubiere lugar, segun las directrices del

3. Preparar y rendir los informes periddicos que sean requeridos con caracter especial.

4. Proyectar para la firma de la Superintendente Delegado para el control, los actos administrativos sobre los asuntos que
debe estudiar del area bajo su competencia.

5. Asistir al jefe inmediato para la buena direccién del &rea bajo su competencia y elaborar informes periédicos y los que se le
solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la Informacién e
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. ADMINISTRACIQN DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad.

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacion y utilizacion de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

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

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

5.Las metodologias de gestiébn documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

134. APLICACIONES
ARCHIVISTICAS

9. Las normas del Archivo General de la Nacion
se conocen y aplican para la administracion de los
documentos.

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de
documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizacion tecnoldgica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

5.ESTADISTICAS EN SEGURIDAD Y

Producto vy / o servicio :
-Procesos sancionatorios.
-Informes

-Memorando

-Auto de archivo.

-Bases de datos.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9, 10, 12, 14
y 15.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado.

Conocimiento en formulacién, desarrollo y
evaluacion de los proyectos.

Conocimiento y aplicacion de las normas
administrativas y funcionales vigentes.

del

Evaluacién: oral o escrita

Familia DEFENSA
11. La informacion estadistica se consolida de
acuerdo con el alcance y los objetivos de estudio
para apoyar la toma de decisiones
18. ANALISIS 12. Los modelos estadisticos se utilizan de
ESTADISTICO acuerdo con las variables objeto de estudio para
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apoyar las investigaciones y el desarrollo de
procesos en el sector defensa.

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

14. Las herramientas informaticas se utilizan para

el desempefio de base de datos y procesos en el
sector defensa.

15. la actualizacion en técnicas estadisticas se
evidencian en el desempefio profesional para el
apoyo de estudios y procesos en el sector
defensa.

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

Titulo Profesional en Derecho. .
relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION — SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA
EL CONTROL — QUEJAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Proyectar los estudio y decision sobre las quejas presentadas por usuarios y
terceros contra los servicios de vigilancia y Seguridad Privada, legales o ilegales y la proyeccion de informes y actos
administrativos de acuerdo a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar las respuestas a las quejas presentadas por los usuarios, terceros y la ciudadania en general sobre los servicios
de vigilancia y seguridad privada, legales o ilegales.

2. Presentar los registros actualizados de los asuntos de su competencia, asi como también preparar y rendir los informes
periédicos y los que sean requeridos con caracter especial.

3. Preparar, para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos sobre los asuntos que debe estudiar
el area bajo su competencia.

4. Llevar el registro estadistico de las quejas presentadas por los usuarios y los vigilados y presentar recomendaciones para
la adopcion de medidas que permitan un mejor control sobre los servicios de Vigilancia y Seguridad Privada.

5. 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.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 140.0RIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme a las normas de derecho |Productoy/o servicio :
administrativo, racionalizacion de trAmites y |-Requerimientos.

gobierno en linea. -Acuso de Recibido.
140.0RIENTACION AL -Autos de archivo
USUARIO Y ATENCION | 2 | 55 quejas y reclamos se procesan de acuerdo | -Memorandos.
CIUDADANA con los procedimientos establecidos. -Oficios externos.
-Informes.

3.El reparto de los requerimientos se realiza de . y
acuerdo con las competencias de las entidades | Desempefio: Observacion real en el puesto
del Estado y las dependencias de la entidad. de trabajo de los criterios 1, 4, 6, 7,y 9.
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4.La reglamentacion de las veedurias ciudadanas
se aplica de acuerdo con los procedimientos | Conocimiento y formacion:
establecidos. Proyeccién de actos administrativos.

B - Estructura administrativa y funcional del
5.Las metodologias de gestion documental se Estado

orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

Conocimientos de normas de archivo.

6.Las respuestas se proyectan con una estructura | Evaluacién: oral 6 escrita
gramatical y lenguaje apropiado para que la
141. RESPUESTA A orientacion brlndgda sea comprensible. _
PETICIONES, 7.Las comunicaciones se argumentan y jugtlflcan
SOLICITUDES DE l6gicamente para dar respuesta al requerimiento
QUEJAS Y RECLAMOS [ Presentado. : _
8.El internet y los medios de comunicacion se
emplean para la busqueda de informacion que
coadyuven a la proyeccién 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 para hacer
142. ESTADISTICAS DE | seguimiento de los trdmites presentados.

ATENCION CIUDADANA

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.

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Titulo Universitario en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de la Informacion, Ingenieria Electronica y
Computacion.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada

11l. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — GESTION INFORMATICA Y SISTEMAS

OFICINA ASESORA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Gestionar la administracion de la plataforma informatica de la entidad tanto a
nivel de software como de hardware a través de operaciones de supervision, planificacion, seguridad y control de proyectos,
controlando en general la seguridad y correcta operacion de los servicios TIC.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Atender los servicios informaticos de respaldo tecnolégico a funcionarios, equipos y herramientas de informatica de la

entidad.
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2. Brindar soporte de segundo nivel a los servicios TIC, instalacion y configuracion de software para la operacion de los mismos
de acuerdo con los requerimientos y estandares; monitoreo del desempefio de los servicios TIC para generar reportes,
alarmas y correctivos al respecto.

3. Prestar soporte de segundo nivel de acuerdo con las incidencias reportadas, identificar incidencias y establecer el tipo de
falla que se presenta y la solucién para ser subsanada y garantizar la continuidad del servicio TIC.

4. Gestion de Respaldos: Toma de copias de seguridad de la informacién de los servidores y equipos de funcionarios en
permanencia y funcionarios retirados, administrar los archivos o biblioteca de respaldo, custodiar y verificar las copias de
respaldo.

5. Supervisar el correcto funcionamiento de las plataformas tecnolégicas, como es software, hardware, red LAN, equipos de

respaldo eléctrico, sistema de enfriamiento conexiones a internet, manejo del trafico de la red.

Administrar y operar los diferentes equipos con el fin de mantener los sistemas disponibles y actualizados para los usuarios.

Gestionar e implementar interconexiones y soluciones requeridas de los servicios TIC.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

del cargo.

oNo

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 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de Desempefio
1. Las plataformas tecnoldgicas se administran
de acuerdo con las normas técnicas, para su
funcionalidad, confiabilidad, disponibilidad y
112. ADMINISTRACION DE seguridad.

HARDWARE Y REDES 2. Las redes se utilizan y mantienen para su | Productoy/o servicio :
INFORMATICOS funcionamiento, de acuerdo con los estandares | -Soporte técnico.
establecidos -Reportes y estadisticas.
3. Las nuevas tecnologias en hardware y redes ]:zﬁ:sopaldo de la informacion en medio

se analizan, presentan e implementan para el
mejoramiento y actualizacion de los servicios
informaticos.

4. Las politicas, metodologias y normas en
seguridad informética se implementan y
verifican para asegurar la proteccion de la
114. ADMINISTRACION DE LA | plataforma tecnolégica

SEGURIDAD INFORMATICA 5. Las situaciones criticas en seguridad
informatica se analizan para diagnosticar e
implementar su posible solucion.

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

-Diagnéstico y propuesta frente a los
servicios TIC

-Estudios de Conveniencia y Oportunidad
ECO.

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 1, 3y 4.

Conocimiento y formacion:

-Conocimiento en la administracién de
tecnologia, a nivel de software y hardware.
-Conocimiento en administracion de

Defens_a - - — centros de computo y su infraestructura.

7. Los informes de seguridad informatica se -Conocimiento en seguridad informética.
elaboran y presentan de acuerdo con los -Conocimiento en administracion de bases
criterios y procedimientos establecidos. de datos

8. Las solicitudes en materia informética se

resuelven para el manejo de los equipos y Evaluacién: oral o escrita

software utilizadas por el usuario final.
9. La asesoria profesional se brinda a los
usuarios conforme a las especificaciones

116. ATENCION AL USUARIO

INFORMATICO P - -

técnicas y procedimientos establecidos

10. El lenguaje técnico utilizado para la

asesoria se adecula a las caracteristicas del

usuario

II. REQUISITOS
Estudio | Experiencia
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Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

Titulo Universitario en Administracion de Empresas,

. P S : Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
Economia, Contaduria, Finanzas o Ingenieria Industrial.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS FINANCIEROS
SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Generar la orden de pago de las obligaciones econémicas que adquirio la
entidad con sus proveedores y contratistas, el control de la documentacién, archivo y cumplimiento de los procedimientos
asociados a los pagos y determinar las instrucciones para establecer si un usuario externo estad o no a pazy salvoy expedir el
correspondiente certificado.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Revisary verificar facturas de los Proveedores, Contratistas, Facturas de Servicios publicos, ndmina y los pagos a terceros
de ndmina para la elaboracion de la orden de pago.

2. Adelantar las actividades requeridas para registrar en el SIIF las cuentas por pagar.

3. Verificar los movimientos realizados durante el mes y compararlos con el extracto bancario que envia Davivienda para
realizar la conciliacion.

4. Participara en la elaboracién de certificacion de paz y salvo segun el procedimiento del Grupo de Recursos Financieros.

5. Preparar bajo su directa firma y para la firma del asesor, los actos administrativos que deciden cualquier situacion
administrativa a cargo del area y que corresponde resolveré al &rea bajo su competencia.

6. 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, 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
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
Familia 36. GESTION FINANCIERA

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

Producto y / 0 servicio :

-Orden de pago.

106. ANALISIS 2. Los estados financieros se alinean y ajustan | -Libro de bancos de la cuenta recaudadora y
FINANCIERO conforme con la planeacion estratégica de la | Pagadora.
entidad -Conciliacion bancarias.

-Base de datos.
-Oficios de paz y salvos.

3. La revision de los estados financieros se Desemgeﬁo: Observacion real en el puesto de
realiza para  emitir conceptos sobre la | trabajo de los criterios 1, 2, 3y 6.

situacion economica de la entidad.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional del

4. Las herramientas informaticas financieras se | Estado

i conocen y aplican para el manejo de la|Conocimientos de contabilidad.

107. INFORMATICA informacion financiera. Conocimientos en Sistemas Informaticos.
FINANCIERA

_ _ _ N Evaluacién: oral 6 escrita
5. Los sistemas informaticos se utilizan para

reportar la informacion financiera.
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6.

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

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS FINANCIEROS

SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — administracion y recaudo de la cuota de contribucion a partir de la base de
datos suministrada para cada vigencia se realizan las siguientes funciones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

CoNoGOA~WDE

PR
NER O

del cargo.

Recepcionar base de datos de sujetos pasivos para el cobro de cada vigencia y verificacion interna de sujetos pasivos.
Conciliacion de consignaciones efectuadas por pago de contribucién
Recepcion y archivo en cada expediente de estados financieros a 30 de abril cada afio
Verificar los estados de cuenta de los servicios sujetos de cobro.
Realizar la fiscalizacion de pagos por cada vigencia y la circularizacion de deudores
Realizar el cobro persuasivo o requerimiento ordinario.
Liquida la revisién, liquidaciones de aforo, liquidaciones de oficiales.
Informes mensuales de ingresos por concepto de contribucién para presupuesto y contabilidad.
Elaborar certificacion para expedicién de paz y salvo por concepto de contribucién.

. Apoyar a la oficina juridica con respecto a solicitud de conceptos solicitados para diferentes servicios.

. Atencidn a los usuarios relacionados con informacion de la cuota de contribucion, bases gravables y tarifas.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
Familia 36. GESTION FINANCIERA
1. Los estados financieros se analizan teniendo | Producto vy / o servicio :
en cuenta los indicadores establecidos. -Informe Anual de Ingresos
2. Los estados financieros se alinean y ajustan | -Cartera a Diciembre 31.
conforme con la planeacion estratégica de la | -Fiscalizacion de la vigencia.
) entidad -Actos administrativos
106. ANALISIS 3. La revision de los estados financieros se | -Memorandos de paz y salvos
FINANCIERO realiza para emitir conceptos sobre la
situacion econémica de la entidad. Desempefio: Observacion real en el puesto de
4. Las herramientas informaticas financieras se | trabajo de los criterios 1, 2, 3y 6.
conocen y aplican para el manejo de la
informacion financiera Conocimiento y formacion:
107. INFORMATICA 5. Los sistemas informaticos se utilizan para | Estructura administrativa y funcional del
FINANCIERA reportar la informacion financiera Estado
6. Las herramientas informaticas se utilizan | Conocimientos de contabilidad.
teniendo en cuenta las normas de seguridad | Conocimientos en Sistemas Informaticos.
vigentes.
Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
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Evaluacion: oral 6 escrita

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Gestién documental y archivistica, | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
Ciencia Politica, Psicologia, Contaduria Publica, Ingenieria | relacionada.

Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, Comunicacion
Social y Periodismo, Administrador Policial, Seguridad Publica y
Seguridad Integral, Administracion Logistica, Administracion
Aeronautica, Administracion Maritima, Administracion Naval,
Ciencia Politica, Ciencias Militares .

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
- CONSULTORIA Y CAPACITACION.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar la atencion a los tramites solicitados por los particulares y vigilados, en
relacién con los servicios de vigilancia y seguridad privada.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar las respuestas a solicitudes que presenten los particulares y los vigilados, en relacion con los servicios de vigilancia
mencionados.

2. Proyectar y sustanciar las solicitudes y los programas de las escuelas de capacitacién y vigilancia y seguridad privada.

3. Verificar que las Escuelas de Capacitacién desarrollen métodos y procedimientos que se ajusten a las normas
legales y al respeto de los derechos humanos.

4. Proyectar la expedicion de las acreditaciones de las personas naturales: Consultores, Asesores, Investigadores, Guias
e instructores caninos en vigilancia y seguridad privada.

5. Apoyar al Coordinador del grupo en la elaboracién y seguimiento de estudios de desempefio de los Departamentos
de Capacitacion, y presentar sus conclusiones sobre la calidad de la prestacion del servicio de vigilancia y seguridad
privada, sobre el cumplimiento de las disposiciones legalesy sobre la conveniencia de solicitar la aplicacién de correctivos
0 sanciones, para garantizar que esta actividad se ajuste a la ley.

6. Proyectar los estudios concernientes para el otorgamiento o renovacion de Licencias de Funcionamiento y demas eventos,
segun el caso.

7. Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos
gue deciden cualquier situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su
competencia.

8. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del Grupo.

9. 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 Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidon profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 44. GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la | Producto y /o servicio :

132. ADMINISTRACION DE | entidad -Actos administrativos u oficios
LA INFORMACION 2.Los documentos se clasifican para facilitar la | -Respuestas a derechos de peticion
DOCUMENTAL ubicacion y utilizacién de los mismos. - Informes.

3.Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014
Revisado para firma por Carlos Manuel Peia Iragorri 21-11-2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.
DIRECCION A COMUNICAR: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia

Pagina 121 de 168
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogoté D.C., Colombia ST : .
Cddigo: MAN-TH-310-002 PBX: 57 - 1-3078038 Linea gratuita nacional: 01 8000 119703 ’/ \ Y, . W
Fecha aprobacién: 29/04/2015 www.supervigilancia.gov.co : ‘
Version: 3 SGS


http://www.supervigilancia.gov.co/

() MINDEFENSA

TODOS PORUN
NUEVO PAiS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

SuperVigilancia

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

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

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 1, 2, 4,5y 6.

Conocimiento y formacion:

5.Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6.Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7.Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

8.Los sistemas de informacién se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

Proyeccion de actos administrativos.
Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de normas de archivo.

del

Evaluacion: oral 6 escrita

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS — SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA
LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA — ESQUEMAS DE AUTOPROTECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Evaluar y Orientar los estudios y decision sobre las licencias, conceptos,
permisos, autorizaciones, renovaciones y demas aspectos relacionados al grupo de esquemas de autoproteccion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

sea el caso.

del cargo.

1. Estudiar y analizar los documentos a los Departamentos de Seguridad para el otorgamiento de
permisos, renovaciones y demas aspectos relacionados.
2. Determinar las solicitudes de blindajes, traspasos, inclusion de usuarios, desblindajes para su respectiva autorizacion segun

licencias, conceptos,

3. Atender las consultas que eleven los funcionarios, servicios de vigilancia y seguridad privada, usuarios y publico en general.

4. Asistir, al jefe inmediato para la buena direccion del grupo bajo su competencia y elaborar informes periédicos y los que se
les solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia.

5. Preparary presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos programas y actividades de grupo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES:

DEL NIVEL:

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. ADMINISTRACION DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la entidad

2.Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacién y utilizacién de los mismos.

3.Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

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

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

5.Las metodologias de gestibn documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6.Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

7.Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer acciones de mejoramiento.

8.Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

Producto y /o servicio :

-Actos administrativos u oficios.
-Respuestas a derechos de peticion.
-Informes.

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 1, 2,4,5y
6.

Conocimiento y formacién:

-Proyeccion de actos administrativos.
-Estructura administrativa y funcional del
Estado.

-Conocimiento y aplicacion de las normas
administrativas legales vigentes.

Evaluacién: oral 6 escrita
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ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL - INSPECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Realizar las visitas inspectivas que permitan ejercer el control sobre los servicios
de vigilancia y seguridad privada de acuerdo a la normatividad vigente y a las exigencias del servicio.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

oaAwNRE

N

del cargo.

Realizar y preparar las visitas contempladas en el Plan Anual de Visitas.
Analizar y verificar los resultados de las visitas inspectivas con base en la documentacion recopilada dentro de la diligencia.
Participar en la elaboracion de los manuales y procedimientos del grupo de inspeccion.

Analizar y clasificar las solicitudes allegadas al grupo de inspecciones para su respectivo tramite.

Preparar y rendir los informes periddicos y los que sean requeridos con caracter especial.

Preparar, para la firma del coordinador del Grupo de Inspeccion los actos administrativos sobre los asuntos que debe
estudiar el area bajo su competencia.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la Informacién e
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. Administracién de la
Informacion documental

1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad.

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacion y utilizaciéon de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

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

133. Seguimiento y Control
documental

5.Las metodologias de gestiébn documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

134. Aplicaciones
Archivisticas

9. Las normas del Archivo General de la Nacion
se conocen y aplican para la administracion de los
documentos.

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de
documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizaciéon tecnol6gica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

5.ESTADISTICAS EN SEGURIDAD Y

Producto vy / o servicio :

-Auto comisorio u oficio de citacion.

-Acta de visita.

-Informes

-Memorandos.

--Comunicados a los interesados.

-Bases de datos.

-Respuestas a peticiones y/o solicitudes a
ciudadanos.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9, 10, 12, 14
y 15.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado.

Conocimiento en formulacién, desarrollo y
evaluacion de los proyectos.

Conocimiento de la estructura administrativa y
funcional de la Entidad.

Conocimiento y aplicacién de las normas
administrativas y funcionales vigentes.

del

Evaluacion: oral o escrita

Familia DEFENSA
11. La informacion estadistica se consolida de
acuerdo con el alcance y los objetivos de estudio
para apoyar la toma de decisiones
18. ANALISIS 12. Los modelos estadisticos se utilizan de
ESTADISTICO acuerdo con las variables objeto de estudio para
Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

DIRECCION A COMUNICAR: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia

Pagina 123 de 168

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Codigo: MAN-TH-310-002

Fecha aprobacion: 29/04/2015
Versién: 3

Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia AT

PBX: 57 - 1-3078038 Linea gratuita nacional: 01 8000 119703

www.supervigilancia.gov.co



http://www.supervigilancia.gov.co/

TODOS PORUN
NUEVO PAiS

() MINDEFENSA SuperV|gllanC|a

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

apoyar las investigaciones y el desarrollo de
procesos en el sector defensa.
13. Los informes estadisticos se elaboran y
presentan de acuerdo con los requerimientos y
parametros establecidos para evaluar o generar
estrategias.

14. Las herramientas informaticas se utilizan para
el desempefio de base de datos y procesos en el
sector defensa.

15. la actualizacion en técnicas estadisticas se
evidencian en el desempefio profesional para el
apoyo de estudios y procesos en el sector
defensa.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS — SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA
LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA - PERMISOS DE ESTADOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar la atencién a los tramites solicitados por empresas cooperativas de
vigilancia, empresas transportadoras de valores.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar actos administrativos relacionados con las diferentes solicitudes que presenten los particulares y los vigilados, en
relacién con los servicios de vigilancia mencionados en el presente articulo.

2. Apoyar al delegado en la elaboracion y seguimiento de estudios de desempefio de las entidades vigiladas, y presentar sus
conclusiones sobre la calidad de la prestacion del servicio de vigilancia y seguridad privada, sobre el cumplimiento de las
disposiciones legales existencia de irregularidades o de préacticas ilegales y sobre la conveniencia de solicitar la
aplicacion de correctivos o sanciones, para garantizar que esta actividad se ajuste a la ley.

3. Proyectar los actos administrativos para visto bueno del jefe inmediato todo lo relacionado con el otorgamiento o
renovacion de licencias de funcionamiento y demas eventos segun el caso.

4. Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos que
deciden cualquier situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su
competencia.

5. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del Grupo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio
del 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.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidon profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia
Competencias

44. GESTION DOCUMENTAL
Criterios de Desempefio
1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad

2.Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacion y utilizaciéon de los mismos.

3.Los sistemas de informacion se utilizan para el

Evidencias

Producto y /0 servicio :

-Actos administrativos u oficios
-Respuestas a derechos de peticion
-informes

132. Administracién de la
Informacion documental

Desempefio: Observacion real en el puesto

manejo y control de la documentacion.

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

133. Seguimiento y Control

5. Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

de trabajo de los criterios 1, 2, 4,5y 6.

Conocimiento y formacidn:

Proyeccion de actos administrativos.
Estructura administrativa y funcional
Estado

del

documental 6. Los reportes e informes sobre el movimiento de | COnocimientos de normas de archivo.
documentos se implc_am_entan y real_izan de Evaluacién: oral 6 escrita
acuerdo con los procedimientos establecidos.
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7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS HUMANOS - GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Llevar a cabo la realizacién de actividades tendientes a la elaboracion de
procesos de seleccion de personal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar las actividades requeridas para la organizacion y ejecucion de los procesos de carrera administrativa, seleccion,
clasificacion, registro y desarrollo del personal al servicio de las dependencias de la Superintendencia de conformidad con
la ley.

2. Proyectar los actos administrativos referentes a nombramientos, remociones y demés situaciones administrativas del
personal; tramitar novedades y expedir las certificaciones que corresponda.

3. Adelantar las actividades requeridas para mantener actualizado el sistema SUITE y SIGEP.

4. Llevar las hojas de vida de los funcionarios, mantener actualizados sus datos y expedir las respectivas

certificaciones.

5. Adelantar el estudio, elaboracion y ejecucion de los programas de bienestar y de capacitacion para el personal del
organismo.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio
del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. La vinculacién, seleccion, permanencia y retiro o
se implementa de acuerdo con las normas y | Productoy/o servicio :
procedimientos establecidos. -Actas

-Actos administrativos u oficios

2. La evaluacion del desempefio se aplica | -Certificaciones.

teniendo en cuenta las normas vigentes. -Respuestas a derechos de peticion

L, . | -Historias laborales.
3. La aplicacion del sistema de Carrera Especial | _|nformes de gestion.

del Sector Defensa se lleva a cabo conforme con | - nomina
la normatividad vigente. -Planes de Bienestar.

-Planes de capacitacion.

4. El manual de funciones se elabora y actualiza

3 de acuerdo con los procedimientos establecidos y
129. ADMINISTRACION | |as necesidades de la entidad. Desempefio: Observacion real en el puesto

DEL TALENTO HUMANO de trabajo de los criterios 1, 2, 3, 6, 8, 9y 10.

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

Conocimiento y formacion:

Conocimiento en la norma laboral
administrativo.

Conocimiento en planes y estrategias.

6. Las certificaciones laborales se expiden de | Conocimiento en salud ocupacional.

acuerdo con los procedimientos establecidos. Capacitacion y Bienestar. _
Estructura administrativa y funcional del
Estado.

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

Conocimientos de legislacion Administrativa
Conocimientos de contratacién estatal
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8. El registro y control de la planta de personal se
efectlia y actualiza de acuerdo con los sistemas
informéticos y administrativos establecidos.

9. 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.

Conocimientos y aplicacion de normatividad
vigente.

Evaluacién: oral o escrita

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — SECRETARIA GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Revisar, analizar y proyectar respuestas a las solicitudes presentadas ante la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

wh PR

del cargo.

Proyectar, revisar y dar seguimiento a los actos administrativos remitidos por las demés dependencias de la Entidad.

Preparar proyectos de decreto y resoluciones para reglamentar la actividad de la vigilancia de la seguridad privada.

Participar en la elaboracion y revision de los convenios inter administrativos en los que incurre la Superintendencia en el

cumplimiento de su objeto misional.

4. Llevar los procesos ante la jurisdiccién de lo contencioso administrativo.

5. Proyectar respuesta de acuerdo a la normatividad vigente de los derechos de peticion, oficios de los vigilados y
requerimientos de los mismos en general.

6. Apoyar al jefe inmediato para la buena direccién del area bajo su competencia y elaborar informes periédicos y los que se
le solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES: Reserva de la Informacion e
institucionales del Sector Defensa.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. Administracion de la
Informaciéon documental

1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacién y utilizacién de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

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

133. Seguimiento y Control

Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

5. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Producto y /o0 servicio :
-Certificaciones.

-Respuestas a derechos de peticion
-Resoluciones u Oficios.

-Informes.

-Circulares.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9y 10.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado.

Conocimiento en formulacion, desarrollo y
evaluacion de los proyectos.

Conocimiento de la estructura administrativa y
funcional de la Entidad.

Conocimiento y aplicacion de las normas
administrativas vigentes.

del

documental 6. Los procedimientos de gestién documental se

verifican para proponer  acciones de | Evaluacioén: oral o escrita

mejoramiento.

7. Los sistemas de informacion se utilizan para el

manejo y control de la documentacion.
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8. Las normas del Archivo General de la Nacion
se conocen y aplican para la administracion de los
documentos.

o 9. Las técnicas y procedimientos de archivo se
134. Aplicaciones informan y transmiten para la administracion de
Archivisticas documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizacion tecnoldgica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - SECRETARIA GENERAL — ATENCION AL USUARIO Y NOTIFICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Orientar la ejecucion, administracion y manejo documental de la Entidad, en
lo que hace relacion a la distribucion, traslado y custodia de documentos y expedientes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar las notificaciones y comunicados de los actos administrativos expedidos por las diferentes dependencias de la
Supervigilancia facultadas para ello, de conformidad con lo establecido las normas legales vigentes.

2. Coordinar el envio de las citaciones y comunicaciones con el Grupo de Correspondencia.

3. Llevar control sobre la actualizacion de la base de datos y/o sistema de informaciéon que se implemente, y que contenga
todo el proceso de naotificacion con los respectivos controles que permitan evaluar su oportunidad.

4. Remitir las constancias de ejecutoria en forma oportuna a las dependencias solicitantes, y devolver los respectivos soportes.

5. Efectuar con la Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacién de los procesos y procedimientos conforme a las normas
legales vigentes y las necesidades de la institucion y la estructuracion de indicadores de gestién, que permitan medir y
evaluar la eficiencia y eficacia del grupo.

6. Adelantar estudios e identificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan

en el Grupo.

Preparar y presentar los informes propios de su gestion y los que le sean solicitados.

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

del cargo.

©oo~N

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 44. GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la

entidad.
- 2. Los documentos se clasifican para facilitar la
IlNSIZZOéII\DAXIé\:L)SJITDA(S%SANAEDI\IIETLA?_ ubicacion y utilizaciéon de los mismos. Producto y /o servicio :
3. Los sistemas de informacion se utilizan para el | -Informacion clasificacada.
manejo y control de la documentacion. -Planillas.

4. Los archivos documentales se organizan para | -Citaciones.

el cuidado y custodia de la memoria institucional. | -Respuestas a derechos de peticion
5. Las metodologias de gestion documental se |-Actos administrativos u  oficios
orientan y aplican para hacer seguimiento a los tramitados

documentos de la entidad. -Memorandos.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de | -/nformes

documentos se implementan y realizan de | -EStadisticas.

133. SEGUIMIENTO Y CONTROL

DOCUMENTAL acuerdo con los procedimientos establecidos. -Registro de base de datos.

7. Los procedimientos de gestion documental se

verifican para proponer  acciones de

mejoramiento.
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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.

134. APLICACIONES

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de

ARCHIVISTICAS L X
documentos en las distintas dependencias.
11. La actualizacion tecnoldgica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.
Familia 46. ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

CIUDADANA

140. ORIENTACION Y ATENCION

12. El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme a las normas de derecho
administrativo, racionalizacion de tramites y
gobierno en linea.

13.Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo
con los procedimientos establecidos

14. El reparto de los requerimientos se realiza de
acuerdo con las competencias de las entidades
del Estado y las dependencias de la entidad.

15.La reglamentacion de las veedurias
ciudadanas se aplica de acuerdo con los
procedimientos establecidos

16.Los aplicativos informéticos se utilizan para el
control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas

142. ESTADISTICAS DE
ATENCION CIUDADANA

17. Los andlisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo con la caracterizacion de
las reclamaciones presentadas.

18. Los datos estadisticos se producen a partir del
andlisis de las quejas y reclamos para hacer
seguimiento de los trdmites efectuados.

19. Los indicadores de gestién se alimentan a
partir de los analisis estadisticos efectuados.

20. Los informes y estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos establecidos.

50lucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 3, 6,
7,9,10. 12,13, 15, 18, 18 y 19.

Conocimiento y formacion:
Estructura administrativa y funcional
del Estado

Conocimientos de servicio al cliente.
Conocimientos de normas de archivo.

Evaluacién: oral 6 escrita

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

Nivel :

Denominacion

Nimero de Empleos:

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGUR

IDAD PRIVADA

PROFESIONAL

PROFESIONAL DE DEFENSA

Codigo: 3-1

Grado : 08

Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
10
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II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada o,
Titulo Profesional en Administracion de Empresas,

Derecho, Finanzas, Administracion publica, Economia, | - Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) afio de
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica, Ingenieria de | experiencia profesional relacionada o,
Sistemas. -Tres (3) afos de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio de

experiencia profesional relacionada.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — EVALUACION - CONTROL INTERNO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Evaluar en forma independiente y objetiva el Sistema de Gestién de Calidad y
Sistema de Control Interno y rendir informes internos de acuerdo a las exigencias de la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad y que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

2. Desarrollar auditorias internas de gestién, conforme al procedimiento que se encuentre vigente y verificar que los controles
definidos en los procesos y actividades se estén aplicando;

3. Elaborar y rendir informes internos, de acuerdo a las exigencias de ley vigentes, conforme se asigne en el cronograma de
informes y actividades de la oficina de Control Interno;

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion y recomendar los ajuste necesarios;

5. Verificar que se formulen y emprendan acciones de mejora frente a las debilidades detectadas y se atiendan las

recomendaciones de la oficina de Control Interno;

Asistir a las reuniones donde se requiera exponer o sustentar informes de verificacién, seguimiento o evaluacion.

Brindar asesoria y acompafiamiento de forma objetiva a los procesos o areas de la entidad que la requieran.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

del cargo.

o~No

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 formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias Criterios de Desempefio | Evidencias

Familia 11. GESTION DE CONTROL INTERNO

1. Los sistemas de Control Gerencial se aplican | Producto y / 0 servicio :
para el seguimiento de la gestion
institucional. -Informes de auditorias.

2. El Modelo Estandar de Control Interno MECI
se aplica para el seguimiento de las|-Actasy registro.
actividades desarrolladas en las
dependencias. -Actas de sesiones de seguimiento en el

3. La Politica de Gerencia Publica Activa - GPA | desarrollo de procesos.
se aplica para el seguimiento y control de los

36. ADMINISTRACION DEL Procesos Establecidos. Desempefio: Observacion real en el puesto
SISTEMA DE CONTROL | 4. Los Riesgos se identifican y valoran para | de trabajo de los criterios 8, 9, 13, 14, 19, 20,
INTERNO definir acciones preventivas, correctivas y de | 22, 24
mejora.

5. Elacompafiamiento y la asesoria a la gestién o )
institucional se realiza para el mejoramiento | Conocimiento y formacion:
continuo de procesos Planeacion y ejecucion de auditorias internas
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6. Las herramientas informaticas: GPA, SUITE,

Balance Scordcard entre otras se conoce y
aplica para el seguimiento y control de los
procesos establecidos.

7. Las Normas de Calidad correspondientes se

aplican para el seguimiento de los procesos

8. Las normas y procedimientos de auditoria

generalmente aceptadas se aplican para
facilitar el seguimiento y control de los
procesos.

9. Los procedimientos de las dependencias se

conocen para agilizar el

efectividad de la auditoria.

desarrollo 'y

38. AUDITORIAS

10.

La planeacion, direccion y ejecucion de
auditoria se realiza para cumplir con el
cronograma establecido.

POSITIVAS Y DE
SEGUIMIENTO

11.

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

12.

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

13.

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

14.

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

Conocimiento de Normas internas y externas
relacionadas con el Sistema de Control
Interno

Conocimiento en administracion, analisis y
valoracion de riesgos.

Conocimiento en levantamiento y evaluacion
de procesos y procedimientos.
Conocimiento en formulacion,
seguimiento 'y evaluacion
programas y proyectos.
Conocimientos basicos en informatica.

desarrollo,
de planes,

Evaluacion: oral 6 escrita

Il. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo Profesional en Derecho.

profesional relacionada o,

profesional relacionada.

Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada o,
- Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) afio de experiencia

-Tres (3) afios de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio de experiencia

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — GESTION JURIDICA
OFICINA ASESORA JURIDICA
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Aplicar procedimientos, conceptuar, sustanciar y gestionar tramites tendientes
al cumplimiento del objeto del &rea sobre juridicos de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Estudiar y proyectar las respuestas y actos relacionados con los recursos que los vigilados interpongan contra los actos
administrativos expedidos por el Superintendente de Vigilancia y Seguridad Privada.

2. Colaborar en la revisién de resoluciones y demas actos administrativos inherentes a las actividades propias de la
Superintendencia.

3. Apoyar al jefe inmediato, en el desarrollo de las actividades a su cargo encaminadas al buen funcionamiento de la misma.

4. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de Calidad dentro del puesto de
trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

5. Propender fomentar la cultura organizacional de autocontrol y autoevaluacién que contribuya al mejoramiento continuo, para
el logro de la misién y objetivos institucionales.

6. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel 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

30. GESTION JURIDICA

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

ACTOS

83. PROYECCION DE

ADMINISTRATIVOS

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

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

gubernativa.

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

PERSUASIVO

86. GESTION DE COBRO

4.El cobro persuasivo y coactivo, se adelanta
conforme a las normas internas y legales vigentes

5. La disposicion conciliatoria se propone como
parte del proceso del cobro persuasivo.

6.El cobro coactivo se realiza una vez agotada la
etapa de cobro persuasivo bajo criterios de
conciliacion

7. El seguimiento estadistico de los cobros
coactivos se realiza para el control de la
informacién de recuperacién de cartera.

8. Las acreencias de las conciliaciones vy
sentencias en contra de la entidad, se tramitan y
liquidan de acuerdo con la normatividad vigente.

9. El seguimiento a la ejecucion del rubro de
sentencias y conciliaciones se efectua para llevar
control del mismo.

Producto y /o0 servicio :
-Actos administrativos.
-Respuesta a derechos de peticion.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 5,6, 7y 9.

Conocimiento y formacion:

Estructura administrativa y funcional
Estado.

Evaluacién de procesos y procedimientos.
Conocimientos de normatividad referente al
cddigo contencioso  administrativo, de
contratacion, estatal, régimen del empleado
publico y legislacién complementaria.
Conocimientos en paquetes de administracion
informaticas.

del

Il. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo Profesional en Derecho.

profesional relacionada o,

profesional relacionada.

Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada o,
- Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) afio de experiencia

-Tres (3) afios de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio de experiencia
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS — SECRETARIA GENERAL —
CONTRATOS.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Realizar los procesos de Contratacion que la Entidad lleve a cabo, con respecto
alas normas legales vigentes.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar los actos administrativos de las modalidades de seleccion de contratistas que efectué la entidad.
2. Realizar las actividades de los procesos contractuales de la entidad.
3. Proyectar las garantias solicitadas al contratista para elaborar el acta de aprobacion para la firma del ordenador del gasto
en cumplimiento del estatuto de contratacién publica.
4. Preparar y presentar informes relacionados con la actividad de contratacion.
5. Revisar las actividades contractuales de los contratos designados para el grupo de contratos.
6. Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma del superior inmediato, los actos administrativos que deciden
cualquier situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al &rea bajo su competencia.
7. Actualizar el reporte de todas las actuaciones contractuales en el SECOP y las hojas de vida de los contratistas en el SIGEP.
8. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del Grupo.
9. 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, 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 30. GESTION JURIDICA
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.Los procesos contractuales, se desarrollan bajo
la normatividad legal vigente.
2.Los procedimientos de las etapas de la|Productoy/o servicio :
contratacion publica y la reglamentacion interna,

74. GESTION DE se definen de conformidad con las normas | -Minutas contractuales.
PROCESOS contractuales vigentes -Adendas.
CONTRACTUALES 3.Las modalidades de seleccién se conocen y | -Reportes de publicacion en el SECOP.
aplican en los procesos contractuales -Certificaciones.

4Los procedimientos de contratacion se | -Actos administrativos u oficios.
identifican y aplican conforme a la naturaleza | -Memorandos

juridica de las entidades que conforman el Sector | -Circulares.

Defensa -lnformes.

5.Los mecanismos de seguimiento y control se | -Base de datos.

aplican en el proceso contractual para garantizar . »
la transparencia Desempefio: Observacion real en el puesto
6.Las plataformas tecnoldgicas se utilizan para el | d€ trabajo de los criterios 2, 6 al 10.

reporte de informacion contractual

7.Los actos administrativos de temas
contractuales, se analizany evallUan para verificar
el cumplimiento de la normatividad

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

Conocimiento y formacion:

-Estructura administrativa y funcional del
Estado.

-Conocimiento del Estatuto General de la
Contratacién Publica.

: -Conocimientos en paquetes de
a los mismos. e o s P
9.Las alternativas y propuestas se proyectan para administracion informaticas publicos (SECOP
75. ANALISIS DEL mejorar los procedimientos de contratacion y SIGEP)Z, . )
PROCESO piiblica en el Sector Defensa -Elaboracién de actos administrativos.
CONTRACTUAL 10.Los informes de evaluacion, seguimiento y

supervision, se elaboran con base en los
parametros establecidos en los contratos y en la
normatividad vigente.
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11.Los manuales de contratacion se elaboran y
actualizan de acuerdo con la normatividad vigente
y sus_modificaciones

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada o,

Titulo Profesional en Derecho. - Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) afio de

experiencia profesional relacionada o,
-Tres (3) afios de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio de
experiencia profesional relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES -CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION — SUPERINTENDENTE
DELEGADO PARA EL CONTROL — SANCIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Adelantar la proyeccién de informes y actos administrativos tendientes a
imponer sanciones y medidas a que haya lugar de acuerdo con la normatividad vigente.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Adelantar las actividades requeridas para las investigaciones relacionadas con el ejercicio ilegal de las actividades de
vigilancia y seguridad privada por parte de personas naturales o juridicas no autorizadas por la Entidad, o sobre aquellos
servicios autorizados que no cumplan las disposiciones legales que los regula.

2. Dar respuestas a las solicitudes de imposicién de sanciones y medidas a que hubiere lugar, segun las directrices del jefe
inmediato.

3. Preparary rendir los informes periédicos que sean requeridos con caracter especial.

4. Proyectar para la firma de la Superintendente Delegado para el control, los actos administrativos sobre los asuntos que
debe estudiar del area bajo su competencia.

5. Apoyar al jefe inmediato para la buena direccion del area bajo su competencia y elaborar informes periédicos y los que se
le solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia.

6. Desarrollar las aplicaciones que se requieran dentro del objeto misional de la Entidad para agilizar tramites y requerimientos
de los vigilados y publico en general de la Superintedencia.

7. 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 Identidad con la organizacidn 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 44. GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la | Producto y /o servicio :

entidad. -Procesos sancionatorios.
132. ADMINISTRACION DE | 2. Los documentos se clasifican para facilitar la -Informes
LA INFORMACION ubicacién y utilizacién de los mismos. -Memorando

-Auto de archivo.

DOCUMENTAL 3. Los sistemas de informacién se utilizan para el
-Bases de datos.

manejo y control de la documentacion.

4. Los archivos documentales se organizan para Desempefio: Observacion real en el puesto
el cuidado y custodia de la memoria institucional. | §e trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9, 10, 12, 14
5.Las metodologias de gestion documental se |y 15.

orientan y aplican para hacer seguimiento a los | Conocimiento y formacién:

documentos de la entidad. Estructura administrativa y funcional del
Estado.

Conocimiento en formulacién, desarrollo y
evaluacion de los proyectos.

Conocimiento de la estructura administrativa y
funcional de la Entidad.

Conocimiento y aplicacién de las normas

133. SEGUIMIENTO Y 6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
CONTROL DOCUMENTAL |documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para  proponer  acciones de
mejoramiento.
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8. Los sistemas de informacion se utilizan para el | administrativas y funcionales vigentes.
manejo y control de la documentacion.
9. Las normas del Archivo General de la Naci6n » ]
se conocen y aplican para la administracion de los | Evaluacion: oral o escrita
documentos.

134. APLICACIONES 10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
ARCHIVISTICAS informan y transmiten para la administracion de

documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizacion tecnoldgica y normativa se

realiza para aplicar los cambios requeridos en el

manejo documental.

5.ESTADISTICAS EN SEGURIDAD Y

DEFENSA

11. La informacion estadistica se consolida de

acuerdo con el alcance y los objetivos de estudio

para apoyar la toma de decisiones

12. Los modelos estadisticos se utilizan de

acuerdo con las variables objeto de estudio para

apoyar las investigaciones y el desarrollo de

procesos en el sector defensa.

13. Los informes estadisticos se elaboran y

presentan de acuerdo con los requerimientos y

parametros establecidos para evaluar o generar

estrategias.

14. Las herramientas informaticas se utilizan para

el desempefio de base de datos y procesos en el
sector defensa.

Familia

18. ANALISIS
ESTADISTICO

15. la actualizacion en técnicas estadisticas se
evidencian en el desempefio profesional para el
apoyo de estudios y procesos en el sector
defensa.

Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada o,

- Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) afio de experiencia
Titulo Profesional en Derecho. profesional relacionada o,

-Tres (3) afios de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio de experiencia
profesional relacionada.
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IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION — SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA
EL CONTROL — QUEJAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Proyectar los estudio y decision sobre las quejas presentadas por usuarios y
terceros contra los servicios de vigilancia y Seguridad Privada, legales o ilegales y la proyeccion de informes y actos
administrativos de acuerdo a la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Recibir, estudiar y tramitar las respuestas de las quejas presentadas por los usuarios, terceros y la ciudadania en general
sobre los servicios de vigilancia y seguridad privada, legales o ilegales.

2. Participar en la realizacién de las investigaciones relacionadas con el ejercicio ilegal de las actividades de vigilancia y
seguridad privada por parte de personas naturales o juridicas no autorizadas por la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada, o sobre aquellos servicios autorizados que no cumplan las disposiciones legales que los regulan.

3. Presentar los registros actualizados de los asuntos de su competencia, asi como también preparar y rendir los informes
periédicos y los que sean requeridos con caracter especial.

4. Preparar, para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos sobre los asuntos que debe estudiar
el area bajo su competencia.

5. Llevar el registro estadistico de las quejas presentadas por los usuarios y los vigilados y presentar recomendaciones para
la adopcion de medidas que permitan un mejor control sobre los servicios de Vigilancia y Seguridad Privada.

6. 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.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidon profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia
Competencias

140.0RIENTACION Y ATENCION CIUDADANA
Criterios de Desempefio Evidencias
1.El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectia conforme a las normas de derecho
administrativo, racionalizacion de tramites y
gobierno en linea.

2.Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo

Producto y /o0 servicio :
-Requerimientos.

-Acuso de Recibido.
-Autos de archivo

con los procedimientos establecidos. 'gf?mora“‘zos-
-Oficios externos.
140.0RIENTACION AL | 3 F| reparto de los requerimientos se realiza de -Informes.

USUARIO Y ATENCION
CIUDADANA

acuerdo con las competencias de las entidades
del Estado y las dependencias de la entidad.

Desempefio: Observacion real en el puesto

4.La reglamentacion de las veedurias ciudadanas
se aplica de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

de trabajo de los criterios 1, 4, 6, 7,y 9.

Conocimiento y formacion:

5.Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

141. RESPUESTA A
PETICIONES,
SOLICITUDES DE
QUEJAS Y RECLAMOS

6.Las respuestas se proyectan con una estructura
gramatical y lenguaje apropiado para que la
orientacion brindada sea comprensible.

7.Las comunicaciones se argumentan y justifican
I6gicamente para dar respuesta al requerimiento
presentado.

8.El internet y los medios de comunicacion se
emplean para la busqueda de informacion que
coadyuven a la proyeccién de las respuestas.

142. ESTADISTICAS DE
ATENCION CIUDADANA

9.Los analisis 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 para hacer
seguimiento de los tramites presentados.

Proyeccion de actos administrativos.
Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de normas de archivo.

del

Evaluacion: oral 6 escrita
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11.Los indicadores de gestiobn 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.

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada o,

Titulo Universitario en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de la Informacion, Ingenieria Electronica y
Computacion.

- Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) afio de
experiencia profesional relacionada o,

-Tres (3) afios de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio de
experiencia profesional relacionada.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — GESTION INFORMATICA Y SISTEMAS

OFICINA ASESORA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Analizar, disefiar, desarrollar e implantar desarrollos livianos que demanden las
dependencias de la entidad para el cumplimiento de su cometido misional y dar el soporte a los mismos.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar el andlisis de requerimientos funcionales de las solicitudes presentadas a la Oficina de Informéatica y Sistemas por
parte de las areas usuarias de la entidad, en relacion con desarrollos livianos.

2. Realizar el levantamiento y documentacion de requerimientos y determinar si corresponde a un desarrollo liviano, su
viabilidad técnica.

3. Determinar el plan de desarrollo y andlisis de los requerimientos que seran implementados, su priorizacién, el modelamiento
de los casos de uso, asi como la descripcién y evaluacién de alternativas técnicas.

4. Llevar a cabo laimplementacién del desarrollo liviano, las pruebas unitarias del sistema y todas las labores de preinstalacion
en ambiente de produccion.

5. Realizar las pruebas finales del desarrollo con la participacién de los usuarios finales, elaborar y documentar los ajustes
necesarios.

6. Realizar la entrega del aplicativo liviano desarrollado y probado, el poblamiento y parametrizacion inicial de la base de
datos,

7. Elaborar el manual del sistema, manual de uso, brindar la capacitar y entrenar a los usuarios en el uso de la herramienta y
a la persona encargada de dar soporte sobre el mismo.

8. Mantener y actualizar los desarrollados livianos, mediante la correccion de fallas que se llegaren a presentar y su mejora
funcional.

9. 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, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 38. ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de Desempefio Producto vy / o servicio :
1. El software se administra para brindar soporte
a los diferentes procesos y servicios del Sector | -Diagndsticos y propuestas de solucion frente

113.ADMINISTRACION DE | Defensa. a los desarrollos livianos.
SOFTWARE Y 2. Los desarrollos en software y aplicaciones | “Réportes de pruebasy de servicios.
APLICACIONES informaticas se analizan e implementan para el
INFORMATICAS mejoramiento y actualizacion de los servicios
informéticos.
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3. Las aplicaciones informaticas se administran
para la disponibilidad y utilizacién de los usuarios
informaticos.

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

116. ATENCION AL
USUARIO INFORMATICO

5. Las solicitudes en materia informética se
resuelven para el manejo de los equipos y
software utilizadas por el usuario final.

6. La asesoria profesional se brinda a los usuarios
conforme a las especificaciones técnicas y
procedimientos establecidos.

7. El lenguaje técnico utilizado para la asesoria se
adecua a las caracteristicas del usuario.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 1, 3y 4.

Conocimiento y formacion:
Manejo de sistemas en
ASP.Net y Java Script.
Conocimientos en administracion de base de
datos MYSQL, SQL Server.

lenguajes PHP,

Evaluacién: oral o escrita sobre las funciones
propias del cargo.

II. REQUISITOS

Estudio

Experiencia

Titulo Universitario en Administracion de Empresas,
Economia, Contaduria, Finanzas o Ingenieria Industrial.

Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada o,

- Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) afio de
experiencia profesional relacionada o,

-Tres (3) afios de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio de
experiencia profesional relacionada.

III.LEN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS FINANCIEROS
SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Desarrollar y aplicar planes y programas de gestion que dirijan, controlen y
supervisen la ejecucién presupuestal.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

del cargo.

1. Realizar la Parametrizacion de la Entidad ante el SIIF-Nacion.

2. Registrar los terceros a través del SIIF nacién, creandolos con su respectiva cuenta bancaria y datos bésicos.

3. Realizar la desagregacion de la apropiacion presupuestal al inicio de cada vigencia para proceder con la ejecucion del
presupuesto asignado a la entidad.

4. Elaborar certificados de disponibilidad presupuestal del SIIF para los futuros compromisos que adquiere la Entidad.

5. Realizar y registrar los compromisos presupuestales respectivos de cada CPD a traveés del SIIF.

6. Registrar los traslados Internos y externos que requiera la Entidad para su ejecucion presupuestal a través del SIIF.

7

8

Clasificar los ingresos a través del SIIF para que afecten la contabilidad de la Entidad en debida forma.
. Revisar mensualmente la ejecucién presupuestal tanto de ingresos como de gastos de la Entidad.
9. Registrar la reserva presupuestal asignada para la Entidad.
. Realizar y registrar las vigencias futuras de la Entidad en el SIIF.
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas.
. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION FINANCIERAS

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

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

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

3. Los conceptos financieros se fundamentan en
las disposiciones normativas vigentes.

Producto y / 0 servicio :

-Certificados de Disponibilidad Presupuestal, -
Registros presupuestales.

- Base de datos de ejecucion Presupuestal.

101. GESTION DE
POLITICAS FINANCIERAS.
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4. Los disefios de los lineamientos de la politica | Desempefio: Observacion real en el puesto de
presupuestal, contable y de tesoreria se |trabajo de los criterios 4.
evidencian en documentos soportados en la
normatividad financiera vigente. Conocimiento y formacion:
5. Los procedimientos financieros para la|Estructura administrativa y funcional del
ejecucion de recursos se llevan a cabo de acuerdo | Estado
con la normatividad vigente. Conocimientos de formulacion, desarrollo y
6. Los requerimientos y las observaciones | evaluacion de proyectos.
financieras se formulan de acuerdo con el analisis | Conocimientos de legislacion Administrativa
102. CONTROL de los resultados de la gestion de las Unidades | Conocimiento y aplicacion de normatividad

FINANIERO Ejecutoras del Ministerio de Defensa vigente en finanzas publicas.
Conocimientos de contabilidad.

7. Las visitas técnicas a las areas financieras se | Elaboracion de presupuestos y administracion
efectian de acuerdo con los procedimientos | financiera.

establecidos.

Evaluacién: oral 6 escrita

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada o,

- Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) afio de
experiencia profesional relacionada o,

-Tres (3) afos de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio de
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en Contaduria Publica.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS FINANCIEROS
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE RECURSOS FINANCIEROS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Aplicar, analizar e interpretar la informacion contable y financiera de la entidad,
con finalidad de emitir los estados financieros que permitan apoyar a las directivas de la entidad en el proceso de toma de
decisiones.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Registrar las obligaciones de érdenes de pago en el SIIF — Il Nacién.

2. Elaborar registros de operaciones no agrupadas en las cadenas de registros de informacion del SIIF — Nacién

3. Procesar la informacion contable con la finalidad de emitir Estados Financieros.

4. Realizar seguimiento a los registros contables reportados en el SIIF — Il Nacion, efectuado los ajustes y reclasificaciones
necesarios para la confiablidad de los Estados Financieros de la entidad.

5. Adelantar las actividades requeridas para la elaboracion de los Estados Financieros de la entidad.

6. Generar los reportes a las entidades rectoras, tales como Contaduria General de la Nacion, Ministerio de Defensa Nacional

y GSED, de conformidad con los plazos y requerimientos establecidos.

7. Preparar y reportar la informacién tributaria necesaria de conformidad con los pardmetros Ley aplicados en cada periodo:
DIAN — impuestos mensuales, informacién exdgena y Secretaria de Hacienda Distrital, Impuestos ICA e informacién
exogena.

8. Participar en la realizacion de las actividades requeridas para efectuar las respectivas conciliaciones a que haya lugar.

9. 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, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

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

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 35. GESTION DE POLITICAS FINANCIERAS -
1. Las politicas financieras se basan en la Producto_v/o_serwcuo:
normatividad vigente. -Estados financieros.

2. Las politicas de orden financiero aplicables al |-Declaraciones de impuestos. _
sector defensa se analizan de acuerdo a las [[Reporte comprobante contable del registro de

ici i la obligacién.
101. GESTION DE condiciones est_ablec!das. -Actasgde conciliaciones
POLITICAS FINANCIERAS 3. Los conceptos financieros se fundamentan en :
las disposiciones normativas vigentes. -Comprobantes contables.

4. Los disefios de los lineamientos de la politica [C€neracion de archivos planos.
presupuestal contable y de tesoreria se [Certificados de viabilidad. o
evidencian en documentos soportados en la [Basé de datos de depreciaciones 'y
normatividad financiera vigente. amortizaciones.
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5. Los informes se proyectan de acuerdo con la [-Formato conciliacion bancaria.
informacién requerida por los entes |-Informes.
respectivos. -Presentacion de informacion por envios de
6. Elregistré y seguimiento de la informacion se |archivo — DIAN y Secretaria de Hacienda]
elabora acorde a los programas financieros [Distrital.
rectores.
7. La evaluacién de la informacién financiera [Desempefio: Observacion real en el puesto de
103. RENDICION DE enviada por las Unidades Ejecutoras vy la téabajo_de_ los crit(ferios 1,3,}6,. 9,10y 11.
INEORMACION contenida en los programas Ifl_nanuerp_s se on00|m|ento_y_ ormacion:
EINANGIERA lleva a cabo conforme a las politicas emitidas. Estructur_a administrativa _y_funC|onaI del Estado
8. La consolidacién de la informacién remitida [Conocimientos de contabilidad.
por todas las Unidades Ejecutoras del [Conocimientos en Sistemas Informaticos.
Ministerio de Defensa Nacional se lleva cabo
de acuerdo con los lineamientos [Evaluacion: oral 6 escrita
establecidos.
9. Los informes financieros se presentan de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y a las instrucciones recibidas.
Familia 36. GESTION FINANCIERA
10. Los estados financieros se analizan teniendo
en cuenta los indicadores establecidos.
11. Los estados financieros se alinean y ajustan
conforme con la planeacion estratégica de la
entidad
106. ANALISIS 12. La .revisién de Ios. .estados financieros se
FINANCIERO I’QahZ{:.l, para emitir - conceptos sobre la
situacion econdémica de la entidad.
Il. REQUISITOS

Estudio Experiencia
Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion
de Empresas, Administracion Publica, Administracion
Financiera, Relaciones Internacionales, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Finanzas y Relaciones | Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada o,
Internacionales, Finanzas y Comercio Internacional,
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales, Gestién | - Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) afio
documental y archivistica, Ciencia Politica, Psicologia, | de experiencia profesional relacionada o,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de | -Tres (3) afios de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio
Sistemas, Ingenieria Civil, Comunicacién Social y | de experiencia profesional relacionada.
Periodismo, Administrador Policial, Seguridad Publica y
Seguridad Integral, Administracién Logistica,
Administracién  Aeronautica, Administracién Maritima,
Administracién Naval, Ciencia Politica, Ciencias Militares.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA - DE ESTRATEGICO — PLANEACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Apoyar la elaboracién en coordinacion con las dependencias, del Plan
Estratégico de la entidad, del Plan de Accidn institucional, Anticorrupcion, Atencion al ciudadano y Anti trdmites y realizar el
seguimiento y evaluacion a su ejecucion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Mantener actualizado el Manual Para La Elaboracién, Seguimiento Y Evaluacion De Plan Estratégico y demas Planes

Institucionales.
2. Apoya en la elaboracion y modificacion del Plan Estratégico tomando como base el Manual Para La Elaboracion,
Seguimiento Y Evaluacion De Plan Estratégico y demas Planes Institucionales.

3. Apoya en la elaboracion y modificacion del Plan de Acciéon tomando como base el Manual Para La Elaboracién, Seguimiento
Y Evaluacién De Plan Estratégico y demas Planes Institucionales.
4. Apoyar en la elaboracion y modificacion del Plan de anticorrupcién y atencion al ciudadano
5. Apoyar en la elaboracién y modificacion del Plan Anti tramites.
6. Migrar los planes de la Entidad a la Suite vision empresarial
7. Realizar seguimiento y evaluacién a los planes, programas y proyectos de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente
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del cargo.

y las politicas institucionales en la Suite vision empresarial.
8. Consolidar y reportar en la pagina web los informes trimestrales del plan de Accion Institucional.
9. Apoyar en la consolidacion del Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion del DAFP.
10. Brindar asesoria a las demas areas de la Superintendencia en materia de planeacién de acuerdo con politicas del area.
11. Apoyar a las dependencias responsables de los diferentes Planes en su desarrollo, evaluacion y ajustes a que haya lugar,
de acuerdo con las instrucciones que para tal efecto imparta el Jefe de la Oficina.
12. Responder por la calidad de los trabajos asignados, preparando y presentando los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES:

DEL NIVEL:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
Reserva de la Informacion e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias

Criterios de desempefio

Evidencias

consulta vy
presupuestal.

seguimiento de la planeacion

6.Los indicadores de gestién se disefian para la
evaluacion del plan estratégico

7.Las estadisticas se elaboran para el analisis y
preparacion de los informes de gestion

40. SEGUIMIENTO
DEL PLAN
ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

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

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

10. La SUITE empresarial y las herramientas de
gestion se utilizan para el seguimiento y verificacion
de los objetivos establecidos.

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

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

Familia 12.GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
1. El Plan Estratégico Institucional se elabora de
acuerdo con las etapas de la planeacion estratégica.
2. Las herramientas de planeacion estratégica se | producto y /o servicio :
utilizan para el analisis de la ejecucion y control de | _p|anes Desarrollados y Aprobados.
los planes institucionales. -Informes trimestrales de seguimiento reportados
39. : en pagina web.
FORMULACION 3. La estructura del Sector Defensa y la entidad se | -Formulario Unico Reporte de Avances de la
DEL PLAN conoce para orientar el cumplimiento de los | Gestion del DAFP, diligenciado.

ESTRATEGICO objetivos institucionales. -memorandos.

INSTITUCIONAL | 4. La Gerencia Publica Activa - GPA se aplica para -actas.
el seguimiento de los planes institucionales.
5. Los aplicativos informéaticos se utilizan para | Desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los
criterios 1,2,3,4,6,10

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional del Estado
Conocimiento y aplicacion de las normas
administrativas legales vigentes.

Conocimiento en la norma de calidad.
Conocimiento en modelo integrado de planeacion
y gestion.

Conocimiento del sector de vigilancia y seguridad
privada

Conocimientos basicos en informatica.

Evaluacion: oral 6 escrita.

[ll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS
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SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
- CONSULTORIA Y CAPACITACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Realizar la atencion a los tramites solicitados por los particulares y vigilados, en
relacién con los servicios de vigilancia y seguridad privada.
V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Elaborar las respuestas a solicitudes que presenten los particulares y los vigilados, en relacion con los servicios de vigilancia
mencionados.

2. Evaluar las solicitudes y los programas de las escuelas de capacitacion y vigilancia y seguridad privada.

3. Verificar que las Escuelas de Capacitacién desarrollen métodos y procedimientos que se ajusten a las normas
legales y al respeto de los derechos humanos.

4. Realizar la expedicion de las acreditaciones de las personas naturales: Consultores, Asesores, Investigadores Guias e
Instructores caninos en vigilancia y seguridad privada.

5. Apoyar la formulacion, desarrollo y ejecucién de politicas de inspeccidn y control a estos servicios y a quienes los prestan.

6. Proyectar los estudios concernientes para el otorgamiento o renovacion de Licencias de Funcionamiento y demés eventos,
segun el caso.

7. Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos
gue deciden cualquier situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su
competencia.

8. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del Grupo.

9. 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 Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacidon profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 44. GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la | Producto y /o servicio :

entidad -Actos administrativos u oficios
. ifi ili -Respuestas a derechos de peticion
132 ADMINISTRACION D 4505 documentos e leifear para faciiar 2| TLC2
LA INFORMACION y -

3.Los sistemas de informacion se utilizan para el

DOCUMENTAL . o,
manejo y control de la documentacion.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 1, 2, 4,5y 6.

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

Proyeccion de actos administrativos.

5.Las metodologias de gestion documental se | Estructura administrativa y funcional del
orientan y aplican para hacer seguimiento a los | Estado

documentos de la entidad. Conocimientos de normas de archivo.

6.Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
7.Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

Evaluacién: oral 6 escrita
133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

8.Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

[lI. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS — SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA
LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA — ESQUEMAS DE AUTOPROTECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Realizar los estudios y decision sobre las licencias, conceptos, permisos,
autorizaciones, renovaciones y demas aspectos relacionados al grupo de esquemas de autoproteccion.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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sea el caso.

o s

del cargo.

1. Proyectar y presentar los estudios de acuerdo a las solicitudes presentadas por los Departamentos de Seguridad en
cumplimiento al otorgamiento de licencias, conceptos, permisos, renovaciones y demés aspectos relacionados.
2. Proyectar las solicitudes de blindajes, traspasos, inclusion de usuarios, desblindajes para su respectiva autorizacion segin

3. Asistir, al jefe inmediato para la buena direccion del grupo bajo su competencia y elaborar informes periddicos y los que se
les solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia.

Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos programas y actividades de grupo.

Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES:

DEL NIVEL:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. ADMINISTRACION DE
LA INFORMACION
DOCUMENTAL

1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la
entidad

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacién y utilizacién de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

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

5. Las metodologias de gestion documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de

Producto y /o servicio :

- Actos administrativos u oficios.
-Respuestas a derechos de peticion.
-Informes.

Desempefio: Observacién real en el puesto
de trabajo de los criterios 1, 2, 4,5y 6.

Conocimiento y formacién:
-Proyeccion de actos administrativos.
-Estructura administrativa y funcional
Estado.

-Conocimiento y aplicacion de las normas
administrativas legales vigentes.

del

documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

Evaluacion: oral 6 escrita

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - CONTROL, VIGILANCIA E INSPECCION
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL - INSPECCION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Apoyar las visitas inspectivas que permitan ejercer el control sobre los servicios
de vigilancia y seguridad privada de acuerdo a la normatividad vigente y a las exigencias del servicio.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
Apoyar las visitas contempladas en el Plan Anual de Visitas.
Analizar y verificar los resultados de las visitas inspectivas con base en la documentacion recopilada dentro de la diligencia.
Participar en la elaboracion de los manuales y procedimientos del grupo de inspeccion.
Dar respuestas a solicitudes y/o peticiones formuladas por la ciudadania en general.
Dar traslados de los documentos y/o expedientes a las dependencias competentes para su respectivo tramite.
Preparar y rendir los informes periodicos y los que sean requeridos con caracter especial.
Preparar, para la firma del coordinador del Grupo de Inspeccién los actos administrativos sobre los asuntos que debe
estudiar el area bajo su competencia.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

V.
1
2.
3.
4
5
6
7

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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DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

132. Administracion de la
Informacién documental

1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad.

2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacién y utilizacién de los mismos.

3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

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

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

5.Las metodologias de gestiébn documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Los procedimientos de gestién documental se
verifican para  proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

134. APLICACIONES
ARCHIVISTICAS

9. Las normas del Archivo General de la Nacion
se conocen y aplican para la administracion de los
documentos.

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de
documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizacion tecnolégica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

Familia

5.ESTADISTICAS EN SEGURIDAD Y
DEFENSA

18. ANALISIS
ESTADISTICO

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

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

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

14. Las herramientas informaticas se utilizan para
el desempefio de base de datos y procesos en el
sector defensa.

15. la actualizacion en técnicas estadisticas se
evidencian en el desempefio profesional para el
apoyo de estudios y procesos en el sector
defensa.

Producto y / o servicio :

-Auto comisorio u oficio de citacion.

-Acta de visita.

-Informes

-Memorando comunicando traslado al Grupo
de Sanciones.

-Auto de archivo

-Comunicados a los interesados.

-Bases de datos.

-Respuestas a peticiones y/o solicitudes a
ciudadanos.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9, 10, 12, 14
y 15.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado.

Conocimiento en formulacién, desarrollo y
evaluacion de los proyectos.

Conocimiento de la estructura administrativa y
funcional de la Entidad.

Conocimiento y aplicacion de las normas
administrativas y funcionales vigentes.

del

Evaluacioén: oral o escrita

[Il. EN QUE PROCESO PARTICIPA — MISIONALES - PERMISOS DE ESTADOS — SUPERINTENDENTE DELEGADO
PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

- PERMISOS DE ESTADOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Realizar la atencion a los tramites solicitados por empresas cooperativas de
vigilancia, empresas transportadoras de valores.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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1. Proyectar actos administrativos relacionados con las diferentes solicitudes que presenten los particulares y los vigilados, en
relacion con los servicios de vigilancia mencionados en el presente articulo.

2. Proyectar conceptos sobre las solicitudes de compras de armas y municiones que presenten las empresas mencionadas
en el presente articulo, ante el Departamento Control de Armas Municiones y Explosivos, con relacion a las normas que
regulan la vigilancia y seguridad privada.

3. Atender lo relacionado con el otorgamiento o renovacion de licencias de funcionamiento y demas eventos segun el
Preparar, bajo su directa responsabilidad y para la firma del Superintendente o del Delegado, los actos administrativos que
deciden cualquier situacion administrativa a cargo de la Superintendencia y que corresponde resolver al area bajo su
competencia.

4. Preparar y presentar los informes que se requieran en desarrollo de los objetivos, programas y actividades del Grupo.

5. 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 Informaciéon e Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 44. GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la | Producto y /o servicio :

entidad -Actos administrativos u oficios
- I -Respuestas a derechos de peticion
132. ADMINISTRACION DE | 2.Los documentos se clasifican para facilitar 1a | jtormes
LA INEFORMACION ubicacion y utilizacion de los mismos.
DOCUMENTAL 3.Los sistemas de informacién se utilizan para el | Desempefio: Observacion real en el puesto
manejo y control de la documentacion. de trabajo de los criterios 1, 2, 4,5y 6.

4.Los archivos documentales se organizan para el

: - ST Conocimiento y formacion:
cuidado y custodia de la memoria institucional. Y

Proyeccion de actos administrativos.

5.Las metodologias de gestién documental se | Estructura administrativa y funcional del
orientan y aplican para hacer seguimiento a los | Estado

documentos de la entidad. Conocimientos de normas de archivo.

6.Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
7.Los procedimientos de gestién documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

Evaluacioén: oral 6 escrita

133. SEGUIMIENTO Y
CONTROL DOCUMENTAL

8.Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS HUMANOS — GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Llevar a cabo el disefio, la elaboracion y la evaluacién de proyectos, planes y
programas, dirigidos a la planeacioén, organizacion, ejecucion, coordinacion y control, de los procesos de la dependencia.
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V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

PN

o reanudacion.

del cargo.

1. Elaborar, desarrollar y evaluar los planes que dependen del Grupo de Recursos humanos (Plan estratégico de recursos
humanos, Plan Anual de Vacantes, Plan de Capacitacion, Plan de bienestar e incentivos)

Consolidas y elaborar, la liquidacion de bonos pensidnales.
Elaborar las certificaciones laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Proyectar los actos administrativos, relacionados con las vacaciones de los funcionarios ya sea interrupcion, aplazamiento

5. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad dentro del puesto de
trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

6. Propender y fomentar la cultura organizacional de autocontrol y auto evaluacion, orientada al mejoramiento continuo para
el logro de la misidn y objetivos institucionales.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacién profesional, trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

43. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

128. PROYECCION DEL
TALENTO HUMANO

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

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

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

4. Las necesidades del personal se identifican

para implementar planes de accion que
contribuyan al desarrollo de los servidores
publicos.

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

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

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

129. ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO

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

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

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

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

Producto y / o servicio :

-Actas

-Actos administrativos u oficios
-Certificaciones.

-Respuestas a derechos de peticion
-Historias laborales.

-Informes de gestion.

- nomina

-Planes de Bienestar.

-Planes de capacitacion.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 1, 2, 3, 6, 8, 9y 10.

Conocimiento y formacion:
Conocimiento en la
administrativo.
Conocimientos en las normas ambientales.
Conocimiento en planes y estrategias.
Conocimiento en salud ocupacional.
Capacitacion y Bienestar.

Leyes, decretos y normas.

Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de formulacion, desarrollo y
evaluacion de proyectos.

Conocimientos de legislacion Administrativa
Conocimiento y aplicacion de normatividad
vigente en finanzas publicas.

Conocimientos de contratacion estatal
Conocimientos y aplicacion de normatividad
vigente.

norma laboral

del

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

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

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

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

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — SECRETARIA GENERAL

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - analizar y proyectar respuestas a las solicitudes presentadas ante la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Proyectar, revisar y dar seguimiento a los actos administrativos remitidos por las demas dependencias de la Entidad.

2. Participar en la elaboracion y revision de los convenios inter administrativos en los que incurre la Superintendencia en el
cumplimiento de su objeto misional.

3. Llevar los procesos ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.

4. Proyectar respuesta de acuerdo a la normatividad vigente a los derechos de peticién, oficios, y certificaciones a usuarios y
vigilados.

Realizar los informes requeridos por el jefe inmediato.

Apoyar al jefe inmediato para la buena direccion del area bajo su competencia y elaborar informes periddicos y los que se
le solicite de las actividades desarrolladas y pendientes por ejecutar en su dependencia.

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

owu

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la Informacién e Identidad con la organizacidn 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 44. GESTION DOCUMENTAL
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1.Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacién de los documentos de la | Producto y /o servicio :
entidad -Certificaciones.
-Respuestas a derechos de peticion
2. Los documentos se clasifican para facilitar la | -Resoluciones u Oficios.
132. ADMINISTRACION DE | ubicacion y utilizacion de los mismos. -Informes.

LA INFORMACION

Desempefio: Observacion real en el puesto

DOCUMENTAL 3. Los sistemas de informacion se utilizan para el | de trabajo de los criterios 3, 6, 7, 9y 10.
manejo y control de la documentacion.
Conocimiento y formacidn:
4. Los archivos documentales se organizan para | EStructura  administrativa y funcional  del
el cuidado y custodia de la memoria institucional. EStadO_' . L
Conocimiento en formulacién, desarrollo y
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Las metodologias de gestion documental se |€valuacion de los proyectos. L
orientan y aplican para hacer seguimiento a los Conocimiento de la estructura administrativa y

documentos de la entidad. funcional de la Entidad.
- — Conocimiento y aplicacion de las normas
5. Los reportes e informes sobre el movimiento de | 5gministrativas vigentes.

documentos se implementan y realizan de

133. SEGUIMIENTO Y acuerdo con los procedimientos establecidos.
CONTROL DOCUMENTAL 6. Los procedimientos de gestion documental se | Evaluacion: oral o escrita
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

7. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

8. Las normas del Archivo General de la Nacion
se conocen y aplican para la administracion de los
documentos.

9. Las técnicas y procedimientos de archivo se
134. APLICACIONES informan y transmiten para la administracién de
ARCHIVISTICAS documentos en las distintas dependencias.

10. La actualizacién tecnol6gica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.

lIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - SECRETARIA GENERAL — ATENCION AL USUARIO Y NOTIFICACIONES

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Orientar la ejecucion, administracién y manejo documental de la Entidad, en
lo que hace relacion a la distribucién, traslado y custodia de documentos y expedientes.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Orientar las notificaciones y comunicados de los actos administrativos expedidos por las diferentes dependencias de la
Supervigilancia facultadas para ello, de conformidad con lo establecido las normas legales vigentes.

2. Orientar el envio de las citaciones y comunicaciones con el Grupo de Correspondencia.

3. Llevar control sobre la actualizacion de la base de datos y/o sistema de informacion que se implemente, y que contenga
todo el proceso de notificaciéon con los respectivos controles que permitan evaluar su oportunidad.

4. Remitir las constancias de ejecutoria en forma oportuna a las dependencias solicitantes, y devolver los respectivos soportes.

5. Efectuar con la Oficina Asesora de Planeacion, la actualizacion de los procesos y procedimientos conforme a las normas
legales vigentes y las necesidades de la institucion y la estructuracion de indicadores de gestion, que permitan medir y
evaluar la eficiencia y eficacia del grupo.

6. Adelantar estudios e identificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan
en el Grupo.

7. Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional y sus componentes.

8. 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.

DEL NIVEL: Aptitud cognoscitiva propia de la formacion profesional, Trabajo en equipo e interdisciplinario.

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 44. GESTION DOCUMENTAL

Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Las normas de archivo se implementan para el
cuidado y utilizacion de los documentos de la
entidad.
2. Los documentos se clasifican para facilitar la
ubicacion y utilizacion de los mismos. Producto y / 0 servicio :

132. ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION DOCUMENTAL
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3. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

-Informacion clasificacada.
-Planillas.

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

-Citaciones.
-Respuestas a derechos de peticién

5. Las metodologias de gestién documental se
orientan y aplican para hacer seguimiento a los
documentos de la entidad.

-Actos administrativos u  oficios
tramitados
-Memorandos.

133. SEGUIMIENTO Y CONTROL
DOCUMENTAL

6. Los reportes e informes sobre el movimiento de
documentos se implementan y realizan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

-Informes
-Estadisticas.
-Registro de base de datos.

7. Los procedimientos de gestion documental se
verifican para proponer  acciones de
mejoramiento.

8. Los sistemas de informacion se utilizan para el
manejo y control de la documentacion.

Desempefio: Observacion real en el
puesto de trabajo de los criterios 3, 6,

9. Las normas del Archivo General de la Nacién
se conocen y aplican para la administracién de los
documentos.

7,9, 10. 12, 13, 15, 18, 18 y 19.

Conocimiento y formacion:

134. APLICACIONES

10. Las técnicas y procedimientos de archivo se
informan y transmiten para la administracion de

Estructura administrativa y funcional
del Estado

Conocimientos de servicio al cliente.
Conocimientos de normas de archivo.

Evaluacién: oral 6 escrita

ARCHIVISTICAS o :
documentos en las distintas dependencias.
11. La actualizacion tecnoldgica y normativa se
realiza para aplicar los cambios requeridos en el
manejo documental.
Familia 46. ORIENTACION Y ATENCION CIUDADANA

12. El tramite y respuesta a los requerimientos se
efectta conforme a las normas de derecho
administrativo, racionalizacion de tramites y
gobierno en linea.

13.Las quejas y reclamos se procesan de acuerdo
con los procedimientos establecidos

140. ORIENTACION Y ATENCION
CIUDADANA

14. El reparto de los requerimientos se realiza de
acuerdo con las competencias de las entidades
del Estado y las dependencias de la entidad.

15.La reglamentacion de las veedurias
ciudadanas se aplica de acuerdo con los
procedimientos establecidos

16.Los aplicativos informaticos se utilizan para el
control y seguimiento de peticiones, quejas y
reclamos formuladas

17. Los andlisis cualitativos y cuantitativos se
establecen de acuerdo con la caracterizacion de
las reclamaciones presentadas.

142. ESTADISTICAS DE

18. Los datos estadisticos se producen a partir del
andlisis de las quejas y reclamos para hacer
seguimiento de los tramites efectuados.

ATENCION CIUDADANA

19. Los indicadores de gestién se alimentan a
partir de los andlisis estadisticos efectuados.

20. Los informes y estadisticas se elaboran y
reportan de acuerdo con las instrucciones y

procedimientos establecidos.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

Nivel :

Denominacién

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

TECNICO

TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA

Cédigo: >-1
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Grado : 31
Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
NUmero de Empleos: 03
Il. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en Derecho, Economia, Administracion
de Empresas, Administracion Publica, Administracién Financiera,
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales, Finanzas y Comercio
Internacional, Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales, Gestion
documental y archivistica, Ciencia Politica, Psicologia, Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Comunicacion Social y Periodismo, Administrador Policial, Seguridad
Publica y Seguridad Integral, Administracion Logistica, Administracion
Aerondutica, Administracion Maritima, administracion naval, ciencia
politica, ciencias militares técnico profesional en administracién
hotelera, licenciada en informatica, administracion de empresas
turisticas, secretariado, electro medicina, judicial, seguridad
ocupacional, secretaria ejecutiva y contabilidad general, criminalistica,
computadores y seguridad informatica, mantenimiento de instrumentos
de aeronavegacion electricista y reparacion de equipos electrénicos de
aeronaves — TEDEI o,

Nueve (9) meses de experiencia laboral.

-Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por
un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad
0;

- Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién
tecnolégica o de formacion técnica profesion al adicional al inicialmente
exigido, y viceversa o;

Terminacién y aprobacion de cuatro (4) afios de educacién Derecho,
Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Financiera, Relaciones Internacionales, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Finanzas y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Gestion documental y archivistica, Ciencia Politica,
Psicologia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Civil, Comunicacion Social y Periodismo,
Administrador Policial, Seguridad Publica y Seguridad Integral,
Administracion Logistica, Administracion Aeronautica, Administracion
Maritima, administracién naval, ciencia politica, ciencias militares
técnico profesional en administracién hotelera, licenciada en
informatica, administracién de empresas turisticas, secretariado, electro
medicina, judicial, seguridad ocupacional, secretaria ejecutiva y
contabilidad general, criminalistica, computadores y seguridad
informatica, mantenimiento de instrumentos de aeronavegacion
electricista y reparacion de equipos electrénicos de aeronaves — TEDEL.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS — RECURSOS FISICOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Orientar las actividades propias de manejo de la propiedad, planta y equipo de
la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, aplicando la normatividad vigente sobre la materia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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del cargo.

Dar estricto cumplimiento al Manual de Administracion de Bienes Muebles.
Realizar las entradas y salidas al aimacén de elementos de la Supervigilancia.
Actualizar y verificar los registros, formularios y procedimientos de caracter misional, técnico administrativo, financiero o
juridico a que dieran lugar en cada dependencia de acuerdo a los lineamientos definidos sobre gestién de la informacion.
Informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,
elementos o documentos encomendados.
Disponer los soportes documentales necesarios en la dependencia de acuerdo a los procedimientos y tiempos establecidos
Suministrar a los funcionarios los elementos necesarios para el desempefio de sus funciones.
Realizar y actualizar el inventario de la entidad.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas al Jefe de
Recursos Fisicos y Adquisiciones y/o a las dependencias que lo soliciten.
Realizar las cotizaciones necesarias para los procesos de contratacion o adquisicién de bienes y servicios para la entidad.
0. Elaborar los estudios previos de la contratacidon que tenga que ver con el almacén (Aseo y cafeteria, vigilancia, papeleria,
combustible, mantenimiento preventivo y mecanico de los vehiculos, outsorsing de fotocopias, mantenimiento locativo,
seguros y polizas, arriendo de salones, servicios publicos)
11. Tramitar los pagos de los servicios o elementos adquiridos por la entidad en las fechas sefialadas.
12. Velar por la parte logistica de la entidad para un buen funcionamiento.
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores

institucionales del sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

Familia

48. ADMINISTRACION TECNICA DE BIENES Y SERVICIOS

146. ORGANIZACION DE
ACTIVIDADES
LOGISTICAS Y
PRODUCTIVAS

1. El personal de niveles operativos se asigna a las
tareas de caracter asistencial en las areas de
vivienda, transporte, correspondencia, seguridad y
vigilancia, granjas y recreacion, entre otras, para
brindar el apoyo a las dependencias en el
cumplimiento de sus objetivos.

2.El control y supervision del personal operativo se
efectia para coordinar la realizacién de las tareas
asignadas, en cumplimiento de los servicios de apoyo
y actividades planeadas.

3.Las tareas de rutina de caracter operativo se
distribuyen al personal para dar cumplimiento a las
metas trazadas en la dependencia.

4.Los informes de las tareas realizadas se presentan
de acuerdo con los procedimientos establecidos para
el seguimiento y control del avance de los servicios de
apoyo.

147. ADMINISTRACION
TECNICA DE BIENES Y

5. Los inmueble , equipos, vehiculos e inventarios
asignados se revisan, organizan y controlan para
prestar servicios de apoyo de acuerdo con las
caracteristicas de los mismos.

6.Los planes de mantenimiento preventivo y
correctivo se ejecutan de acuerdo con la
programacion establecida, los manuales de uso y las
instrucciones recibidas.

7. Los insumos para la realizacion de tareas

Producto y / o servicio :

-Comprobantes de almacén.

-Expedientes de bienes inmuebles.
-Informes.

-Estudios previos para contratar.
-Logistica de la entidad en acciones
preventivas y correctivas.

-Actos administrativos u oficios.

-Manejo de inventario.

-Informes

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 4, 8, 9 al 12, 14,
17 al 20, 22y 23

Conocimiento y formacion:

-Controles legales y administrativos para
asegurar el manejo transparente de los
recursos.

-Sistema de seguimiento y evaluacién de
las decisiones en materia financiera.
-Organizacién para el manejo de
recursos fisicos.

-Criterios y mecanismos para la asignacién
con equidad de los recursos fisicos.

los

SERVICIOS ;

operativas se entregan y controlan de acuerdo con las

actividades asignadas para racionalizar su Uso Y| Evaluacidn: oral o escrita

conservacion.

8.Los informes del consumo y administracion de

bienes se presentan de acuerdo con los

procedimientos establecidos para el seguimiento y

control.
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50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE
ALMACENES Y BODEGAS
8.Los bienes y materiales a cargo se organizan en el
almacén y se distribuyen de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

Familia

9.Las asignacioén de bienes se efectlia de acuerdo con
las instrucciones, requerimientos y procedimientos.

10.Los hienes e insumos se alistan y despachan de
acuerdo con las caracteristicas de los mismos, para
preservarlos en su traslado y entrega al usuario final.

151. MANEJO DE

INVENTARIOS 11.Las muestras de los inventarios, selectivas,
periddicas y esporadicas se efectian levantando las
actas para el seguimiento de los bienes.

12.Los minimos y méximos de existencias se revisan
e informan periédicamente para mantener los niveles
requeridos en la entrega de los bienes.

13.Los métodos de almacenamiento se emplean de
acuerdo con las caracteristicas de los bienes para su
conservacion y proteccion.

14.Los elementos propios de la organizacion se
registran en el inventario utilizando los aplicativos de
control de almacén para llevar la identificacion y
seguimiento de los mismos.

15.La entrada y salida de bienes, se registra conforme
a los procedimientos establecidos y a las

121. REGISTRO DE

INVENTARIOS instrucciones recibidas.
16.El software de inventario se emplean para efectuar
el registro y control de los bienes a cargo del almacén.
Familia 58. APOYO EN LA ADMINISTRACION DE

INSTALACIONES
17.Los elementos de consumo se entregan de
acuerdo a las instrucciones recibidas.

18.Las reparaciones y adecuaciones se realizan de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos
168. ASISTENCIA EN LA | establecidos.

ADMINISTRACION DE ] ]
BIENES FISICOS 19.Las observaciones a los contratos ejecutados se

informan de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

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

22.Los servicios se realizan de acuerdo con las
169. ASISTENCIA EN LA instrucciones y procedimientos establecidos.
ADMINISTRACION DE ] ]
SERVICIOS GENERALES | 23.Las observaciones a los contratos ejecutados se
informan de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — SECRETARIA GENERAL
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Llevar a cabo todas las funciones técnicas administrativas y de soporte a los
requerimientos del jefe inmediato y de los profesionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Transcribir, preparar y tramitar respuesta a las solicitudes elevadas ante la dependencia, de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

2. Obtener la informacion requerida para elaborar Certificaciones a través de las consultas en las bases de datos de las
diferentes dependencias que se encuentran publicadas en la red de la Entidad.

3. Elaborar el proyecto de certificacion para su aprobacion por el jefe inmediato.

4. Asistir al jefe en las labores administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la oficina.

5. Recibir, registrar y direccionar las llamadas y mensajes que se hagan a la dependencia y comunicar a los funcionarios de
la misma con las funciones requeridas.

6. Coordinar, atender y llevar registro de las reuniones que se llevan a cabo en la dependencia.

7. Recibir, atender y brindar al ciudadano, funcionarios y demas interesados, la informacién relacionad con las normas,
reglamentaciones, programas y proyectos que cursan y han cursado en la dependencia de acuerdo con las autorizaciones
o0 instrucciones que reciba de sus superiores y procedimientos adoptados sobre el particular.

8. Dar gestién a los programas informaticos que requiera la dependencia para el cumplimiento de sus objetos misionales de
acuerdo a los lineamientos del jefe del area.

9. Llevar y mantener actualizado la base de datos de cada uno de los trAmites de correspondencia interno y externo.

10. 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, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO

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.

91. ELEMENTOS BAS[COS 3. La adquisicion de pdlizas de seguros se realiza L
EN ADMINISTRACION | para cubrir posibles riesgos y siniestros de | Productoy/o servicio :

acuerdo con las instrucciones recibidas. Certificaciones.
Base de datos.
4. Los sistemas de control utilizados en el sector | Memorandos u oficios

Defensa, se aplican en la realizacion de las

actividades asignadas. Desempefio: Observacion real en el puesto
5. Los documentos se clasifican y conservan de ig trabajo de los criterios 3, 8, 9, 13,14, 16 al

acuerdo con las normas de gestién documental.

6. Los documentos se proyectan para dar

respuesta a situaciones administrativas de tramite

de la dependencia.

93. ELABORACION DE 7. Las comunicaciones se redactan de manera
COMUNICACIONES comprensible con las reglas de gramatica y

ESCRITAS ortografia comunes, para proyectar documentos

solicitados.

8. Los documentos y comunicaciones se registran | eyaluacion: oral o escrita

en los aplicativos informaticos utilizados para el

manejo de la correspondencia.

Conocimiento y formacion:

Estructura administrativa y funcional del
Estado

Conocimientos de servicio al cliente.
Conocimiento en manejo documental.
Conocimientos basicos de ofiméatica.

164. ATENCION 9. La informacién, las ideas y actitudes se
PERSONALIZADA transmiten en forma precisa con el fin de dar
solucién a los requerimientos del usuario.

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014
Revisado para firma por Carlos Manuel Peia Iragorri 21-11-2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

DIRECCION A COMUNICAR: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia

Pagina 152 de 168
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogoté D.C., Colombia ST : .
Cddigo: MAN-TH-310-002 PBX: 57 - 1-3078038 Linea gratuita nacional: 01 8000 119703 ’/ \ Y, . W
Fecha aprobacién: 29/04/2015 www.supervigilancia.gov.co : ‘
Version: 3 SGS


http://www.supervigilancia.gov.co/

@ vinoerensa (g Toposeonun SuperVigilancia

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
10. Los 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.

14. El equipo informatico se utiliza con destreza y
precisién para una apropiada presentacion de los
documentos elaborados.

15. Las técnicas de digitacion se aplican para la
elaboracién de los documentos.

89. DESTREZA'Y 16. El software y los programas se utilizan para
PRECISION EN elaborar documentos, presentaciones y bases de
DIGITACION datos para el desarrollo de actividades de la

dependencia.

17. Los equipos informéaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.
18. Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS HUMANOS — GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Desarrollar y aplicar planes y programas de gestion que dirijan, controlen y
supervisen la ejecucion presupuestal en cuanto a lo relacionado con el procesamiento, programacion y pago de la némina a los
funcionarios de la entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Llevar a cabo las liquidaciones de orden laboral, asi como las incurridas en los procesos propios de control, inspeccion y
vigilancia de todos los servicios de vigilancia y seguridad privada.

2. Consolidar mensualmente la némina para emitir los certificados de ingresos y retenciones.

3. Realiza y analizar los datos correspondientes a la liquidacion de las distintas néminas procesadas a través del software
para formular los reparos o ajustes correspondientes.

4. Liquidar los viaticos y solicitar tiquetes de los servidores de la entidad.

5. Preparar y elaborar las néminas del personal de la Entidad, asi como los diferentes pagos por concepto de parafiscales y
demas gastos de personal, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

6. Realiza célculos sobre las clausulas de proteccién socio-econémicas: Bono nocturno, horas extras, vacaciones, reposos
pre y post natal y otros de conformidad con la Ley de Carrera Administrativa, Convenios Colectivos y la Ley Organica del
Trabajo.

7. Realizar los tramites necesarios para la liquidacion y cancelacién de las prestaciones sociales de los ex funcionarios de la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

8. Elaboracion de actos administrativos y demas documentos a solicitud del jefe inmediato y demas profesionales del area.

9. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad dentro del puesto de
trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

10. Propender y fomentar la cultura organizacional de autocontrol y auto evaluacion, orientada al mejoramiento continuo para
el logro de la mision y objetivos institucionales.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

del cargo.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacién, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

Familia

54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO

160. APOYO EN LOS
TRAMITES DEL TALENTO
HUMANO

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 basicos de la administracion del
talento humano se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Producto y / 0 servicio :

-Actos administrativos (resoluciones u oficios)
-Nomina.

-Memorandos.

Desempefio: Observacion real en el puesto de

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

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

5. Las herramientas informaticas se emplean para
la ejecucion o de las actividades y programas de
la administracion del talento humano.

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

7. Los cuadros de personal activo, de
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 informaciéon y
consulta de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

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

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

Familia

55. APOYO A LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO

162. APOYO AL PROCESO

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

12. Los aplicativos de ndémina se utilizan de

trabajo de los criterios 1,2,5,9 y 10.

Conocimiento y formacion:

Principios de administracion y contaduria
Leyes y sus reglamentos aplicables al &rea de
némina del personal.

Calculos de nomina

Sistemas operativos

Hojas de calculo

Bésico de computacion

Evaluacién: oral o escrita

DE NOMINAS 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 y procedimientos

establecidos.
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Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS HUMANOS — GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Llevar a cabo el disefio, la elaboracion y la evaluacion de proyectos, planes y
programas, dirigidos a la planeacion, organizacion, ejecucion, coordinacién y control, de los procesos de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar los planes del Grupo de Recursos humanos (Plan estratégico de recursos humanos, Plan Anual de Vacantes, Plan
de Capacitacion, Plan de bienestar e incentivos)

2. Apoyar en la elaboracion de la liquidaciéon de bonos pensionales.

3. Apoyar en la elaboracion de los oficios, relacionados con las vacaciones de los funcionarios ya sea interrupcion,
aplazamiento o reanudacion.

4. Llevar y mantener actualizado la base de datos de cada uno de los tramites de correspondencias tales como hojas de vida
activas y no activas, archivos de uso de la dependencia.

5. Recibir, registrar y direccionar las llamadas y mensajes que se hagan a la dependencia y comunicar a los funcionarios de
la misma con las funciones requeridas.

6. 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, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Competencias Criterios de Desempefio | Evidencias

Familia 54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
1. La normatividad de la administracion del talento
humano del Sector Defensa, se cumple para el
desarrollo de los tramites y procedimientos del | Producto y / o servicio :
area. -Oficios
-Planes
-Base de datos

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

3.Los documentos de ingreso y vinculacion del | Desempefio: Observacién real en el puesto de
personal se reciben y tramitan para apoyar el | trabajo de los criterios 1,2, 5, 9, 10, 11,12, 15
proceso de seleccion de acuerdo con los |y 16.

procedimientos establecidos
4. Los formularios del sistema de evaluacion del | Conocimiento y formacion:
desempefio se recopilan y revisan para preparar | -Basico de computacion.
el informe de calificaciones del periodo y
actualizar las bases de datos.

5. Las herramientas informaticas se emplean para | Evaluacion: oral o escrita
la ejecucion o de las actividades y programas de
la administracion del talento humano.

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

7. Los cuadros de personal activo, de
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 informaciéon y
consulta de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

160. APOYO EN LOS
TRAMITES DEL TALENTO
HUMANO
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9. Los sistemas de control utilizados en el sector
Defensa, se aplican en la realizacion de las
actividades asignadas.

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

Familia 55,APOYO A LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO

11. La normatividad relacionada con la
administraciéon de los programas del talento
humano del Sector Defensa, se cumple para el
desarrollo de los procesos del area.

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

13.Las actividades de los planes de capacitacion,
desarrollo individualizado y bienestar se ejecutan
para el cumplimiento de los programas de la
161. APOYO EN EL dependencia.

DESARROLLO DE 14.Las estadisticas sobre el desarrollo de las
PROGRAMAS DEL actividades de los planes de capacitacion,
TALENTO HUMANO desarrollo individualizado y bienestar se
actualizan para el seguimiento y toma de
decisiones sobre los programas realizados.
15.Los sistemas de control utilizados en el Sector
Defensa, se aplican en la realizacion de las
actividades asignadas.

16.Los informes sobre los programas vy
actividades de bienestar social y capacitacion se
elaboran y presentan de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos
establecidos.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

Nivel : TECNICO
Denominacion TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
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Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
Cédigo: >-1
Grado : 26
Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 10
II. REQUISITOS
Estudio Experiencia

Diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS — RECURSOS FISICOS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Apoyar en las actividades técnico-administrativas propias de manejo de la
propiedad, planta y equipo de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, aplicando la normatividad vigente sobre
la materia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las entradas y salidas al almacén de elementos de la Supervigilancia.

2. Actualizar y verificar los registros, formularios y procedimientos de caracter misional, técnico administrativo, financiero o

juridico a que dieran lugar en cada dependencia de acuerdo a los lineamientos definidos sobre gestion de la informacion.

Informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos,

elementos o documentos encomendados.

Disponer los soportes documentales necesarios en la dependencia de acuerdo a los procedimientos y tiempos establecidos

Suministrar a los funcionarios los elementos necesarios para el desempefio de sus funciones.

Realizar y actualizar el inventario de la entidad.

Realizar las cotizaciones necesarias para los procesos de contratacién o adquisicion de bienes y servicios para la entidad.

Elaborar los estudios previos de la contratacion que tenga que ver con el almacén (Aseo y cafeteria, vigilancia, papeleria,

combustible, mantenimiento preventivo y mecanico de los vehiculos, outsorsing de fotocopias, mantenimiento locativo,

seguros y polizas, arriendo de salones, servicios publicos)

9. Adelantar los pagos de los servicios o elementos adquiridos por la entidad en las fechas sefialadas.

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

w

ONOO A

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los
Valores institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, habilidad técnica administrativa y de apoyo.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Competencias

Criterios de Desempefio Evidencias
48. ADMINISTRACION TECNICA DE BIENES Y
SERVICIOS
1. El personal de niveles operativos se asigna a

las tareas de caracter asistencial en las areas de

Familia

vivienda, transporte, correspondencia, seguridad
y vigilancia, granjas y recreacion, entre otras, para

Producto y / 0 servicio :
-Comprobantes de almacén.

146. ORGANIZACION DE brindar el apoyo a las dependencias en el |-Informes.
' ACTIVIDADES cumplimiento de sus objetivos. --oficios.
LOGISTICAS Y 2.El control y supervision del personal operativo se -Manejo de inventario.
PRODUCTIVAS efectuia para coordinar la realizacion de las tareas | -Informes
asignadas, en cumplimiento de los servicios de . »
apoyo y actividades planeadas. Des_e_mpe&: Ob_ser\_/amon real en el puesto de
; A ) trabajo de los criterios 4, 8, 9 al 12, 14, 17 al
3.Las tareas de rutina de caracter operativo se
e oP 20,22y 23
distribuyen al personal para dar cumplimiento a las
metas trazadas en la dependencia.
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4.los informes de las tareas realizadas se | Conocimiento y formacion:
presentan de acuerdo con los procedimientos | -Controles legales y administrativos para
establecidos para el seguimiento y control del|asegurar el manejo transparente de los

avance de los servicios de apoyo. recursos. o 3
-Sistema de seguimiento y evaluacion de las

decisiones en materia financiera.
-Organizacion para el manejo de los recursos

5. Los inmueble , equipos, vehiculos e inventarios
asignados se revisan, organizan y controlan para
prestar servicios de apoyo de acuerdo con las fisicos

caracteristicas de los mismos. -Criterios y mecanismos para la asignacion
6.Los planes de mantenimiento preventivo Y |con equidad de los recursos fisicos.
correctivo se ejecutan de acuerdo con la
147. ADMINISTRACION programacipn establgqida, los manuales de uso y | Evaluacién: oral o escrita
TECNICA DE BIENES Y las mstru_cmones recibidas. I

SERVICIOS 7. Los insumos para la realizacién de tareas
operativas se entregan y controlan de acuerdo con
las actividades asignadas para racionalizar su uso
y conservacion.

8.Los informes del consumo y administracion de
bienes se presentan de acuerdo con los
procedimientos establecidos para el seguimiento
y control.

50. APOYO A LA ADMINISTRACION DE

ALMACENES Y BODEGAS

14.Los elementos propios de la organizacién se

registran en el inventario utilizando los aplicativos

de control de almacén para llevar la identificacion

y seguimiento de los mismos.

121. REGISTRO DE 15.La entrada y salida de bienes, se registra
INVENTARIOS conforme a los procedimientos establecidos y a

las instrucciones recibidas.

Familia

16.El software de inventario se emplean para
efectuar el registro y control de los bienes a cargo
del almacén.

lll. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO - GESTION INFORMATICA Y SISTEMAS
OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Apoyar la coordinacion y la administracion del soporte técnico del centro de
cémputo, las redes y la plataforma informatica en general de la Entidad.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar instalaciones de software esenciales para el uso cotidiano de los equipos, tales como editores de texto, antivirus,
reproductores de audio y video, sistemas operativos, navegadores y otras herramientas de trabajo
2. Brindar el soporte de hardware y software consistente en: soporte de primer nivel, instalacion y configuracién de software
para la operacion de los equipos de acuerdo con los requerimientos y estandares.
Documentar procedimientos de instalacién y configuracion
Gestionar la resolucion de problemas con los usuarios.
Asignar prioridades y gestionar solicitudes realizadas por el usuario.
Evaluar, probar e instalar hardware y software.
Documentar los problemas de los usuarios y hacer recomendaciones para su formacion.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

NGO A

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

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

DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia 39. APOYO EN LA ADMINISTRACION INFORMATICA
Competencias Criterios de Desempefio | Evidencias
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117. ASISTENCIA
TECNICA INFORMATICA

1. El servicio técnico informéatico se presta a los
usuarios de acuerdo con los procedimientos y
manuales establecidos.

2. Los procedimientos de seguridad informatica
se implementan para apoyar la proteccion de los
sistemas del Sector Defensa.

3. El servicio de mantenimiento de redes y
equipos se presta segun los manuales técnicos y
las instrucciones recibidas.

4. La instalacion, configuracién, uso de equipos y
redes en comunicacion se realiza para apoyar
video-conferencias, talleres y otras actividades
segun instrucciones recibidas.

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

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

118. APOYO EN LA
ADMINISTRACION DE
SOFTWARE, REDES Y

APLICACIONES
INFORMATICAS

7. Las aplicaciones informaticas se desarrollan e
implementan segin 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 administracion de las bases de datos.

10. Los centros de coémputo soportan el
mantenimiento de redes y equipos para la
prestacién del servicio y atencion al usuario
informatico.

119. ATENCION TECNICA
AL USUARIO
INFORMATICO

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

12.La asesoria técnica se presta a los usuarios
informaticos conforme a los requerimientos,
especificaciones técnicas de software y hardware
y procedimientos establecidos

13.El usuario final se informa y orienta para el uso
adecuado de los sistemas requeridos en la
prestacion del servicio

14.El lenguaje técnico utilizado para el soporte en
sistemas se adecla a las caracteristicas del
usuario

15.La capacitacion en el manejo de software y
aplicaciones informaticas se realiza de acuerdo
con la metodologia pedagdégica establecida

Producto y /o servicio :
-Registro de Instalacién
software.
-Informes.

de hardware y

Desempefio: Observacion real en el puesto de
trabajo de los criterios 8.

Conocimiento y formacion:

Conocimiento en Microsoft Windows.
Conocimiento en Microsoft Office.
Conocimiento en mantenimiento de equipos
de oficina (PCs y Portétiles).

Conocimiento en instalacion de software base

Evaluacién: oral o escrita.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — APOYO — RECURSOS HUMANOS — GRUPO DE RECURSOS HUMANOS
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Llevar a cabo el disefio, la elaboracion y la evaluacion de proyectos, planesy
programas, dirigidos a la planeacion, organizacion, ejecucion, coordinacién y control, de los procesos de la dependencia.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

7. Apoyar los planes del Grupo de Recursos humanos (Plan estratégico de recursos humanos, Plan Anual de Vacantes, Plan
de Capacitacion, Plan de bienestar e incentivos)

8. Apoyar en la elaboracion de la liquidacion de bonos pensionales.

9. Elaborar certificaciones laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos y de acuerdo a las instrucciones del
superior inmediato.

10. Apoyar en la elaboracion de los oficios, relacionados con las vacaciones de los funcionarios ya sea interrupcion,
aplazamiento o reanudacion.

11. Llevar y mantener actualizado la base de datos de cada uno de los tramites de correspondencias tales como hojas de vida
activas y no activas, archivos de uso de la dependencia.

12. Recibir, registrar y direccionar las llamadas y mensajes que se hagan a la dependencia y comunicar a los funcionarios de
la misma con las funciones requeridas.

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio
del cargo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacién, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Competencias Criterios de Desempefio | Evidencias

Familia 54. APOYO A LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
1. La normatividad de la administracién del talento
humano del Sector Defensa, se cumple para el
desarrollo de los tramites y procedimientos del | Producto y / o servicio :
area. -Oficios
-Planes
-certificaciones
-Base de datos

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

3.Los documentos de ingreso y vinculacion del
personal se reciben y tramitan para apoyar el | Desempefio: Observacion real en el puesto de
proceso de seleccion de acuerdo con los |trabajo de los criterios 1,2, 5, 9, 10, 11,12, 15
procedimientos establecidos y 16.

4. Los formularios del sistema de evaluacion del
desempefio se recopilan y revisan para preparar | Conocimiento y formacién:
el informe de calificaciones del periodo Yy |-Basico de computacion.
actualizar las bases de datos.

5. Las herramientas informéticas se emplean para

160. APOYO EN LOS la ejecucion o de las actividades y programas de | Evaluacion: oral o escrita
TRAMITES DEL TALENTO | la administracién del talento humano.
HUMANO 6.Los viaticos se recibe, liquidan y tramitan de

acuerdo con las solicitudes aprobadas para.

7. Los cuadros de personal activo, de
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 informaciéon y
consulta de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

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

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

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014

FUNCIONARIO O ANALISTA NOMBRE FIRMA FECHA
Tramitado y Proyectado por Angela Poveda Cabezas 21-11-2014
Revisado para firma por Carlos Manuel Peia Iragorri 21-11-2014

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo
tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma.

DIRECCION A COMUNICAR: Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogota D.C., Colombia

Pagina160de 168
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Calle 24A No. 59-42 Torre 4 Piso 3 Centro Empresarial Sarmiento Angulo Bogoté D.C., Colombia ST : .
Cddigo: MAN-TH-310-002 PBX: 57 - 1-3078038 Linea gratuita nacional: 01 8000 119703 ’/ \ Y, . W
Fecha aprobacién: 29/04/2015 www.supervigilancia.gov.co : ‘
Version: 3 SGS


http://www.supervigilancia.gov.co/

@ vinoerenea (g TovossoRwn SuperVigilancia

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias para los empleos de los funcionarios publicos civiles y no uniformados de la
Superintendencia de Vigilancia y Sequridad Privada

Resolucion No. 20143100099857 de 21-11-2014
Familia 55.APOYO A LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO

11. La normatividad relacionada con la
administracion de los programas del talento
humano del Sector Defensa, se cumple para el
desarrollo de los procesos del area.

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

13.Las actividades de los planes de capacitacion,
desarrollo individualizado y bienestar se ejecutan
para el cumplimiento de los programas de la
161. APOYO EN EL dependencia.

DESARROLLO DE 14.Las estadisticas sobre el desarrollo de las
PROGRAMAS DEL actividades de los planes de capacitacion,
TALENTO HUMANO desarrollo individualizado y bienestar se
actualizan para el seguimiento y toma de
decisiones sobre los programas realizados.
15.Los sistemas de control utilizados en el Sector
Defensa, se aplican en la realizacion de las
actividades asignadas.

16.Los informes sobre los programas vy
actividades de bienestar social y capacitacion se
elaboran y presentan de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los procedimientos
establecidos.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — MISIONALES — APOYO Y EVALUACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Realizar las labores de apoyo administrativo, técnico y operativo en el proceso
de gestion documental, de conformidad con los lineamientos de la Entidad , encaminados a la conservacion de la memoria
institucional y la normatividad vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar las labores de apoyo administrativo, técnico y operativo para la gestion del archivo documental, de conformidad
con los lineamientos de la Entidad y de la normatividad vigente.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la Entidad para
facilitar la salvaguarda atendiendo las competencias propias del empleo.

3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del area
de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Realizar las actividades de archivo documental y digital que se encuentren bajo la custodia del Agencia, de conformidad
con lineamientos de conservacion y reserva de la informacion establecida por la Agencia y la normatividad legal vigente.

5. Elaborar y actualizar formatos para el control del archivo documental, de conformidad con las directrices Institucionales y
de la legislacioén vigente.

6. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de gestion documental, teniendo en cuenta las normas de archivo y
reserva de la informacion que corresponda, de conformidad con los procesos y procedimientos adoptados por la Entidad.

7. Atender las solicitudes de informacién en los asuntos generales del area de trabajo, de conformidad con los procedimientos
Institucionales, garantizando oportunidad en la respuesta.

8. Registrar la informacion que corresponda, en los aplicativos informaticos y tecnoldgicos dispuestos por la entidad, segin
los lineamientos, procesos y procedimientos institucionales.

9. Realizar las actividades de apoyo administrativo y técnico para el cumplimiento del Plan de Manejo de Archivo Documental
y Digital que establezca la Entidad de conformidad con las normas de archivo documental vigentes.

10. Presentar los insumos para informes y demas documentos que sean requeridos por el Secretario General, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el area de desempefio

del cargo.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

57. APOYO ADMINISTRATIVO

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

91. ELEMENTOS BASICOS
EN ADMINISTRACION

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

2. Los procesos béasicos de la administracién
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 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
solucidn a los requerimientos del usuario.

10. Los 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 atencidn 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.

15. Las técnicas de digitacion se aplican para la
elaboracién de los documentos.

16. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases de
datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

17. Los equipos informéticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

Producto y / o servicio :
-Base de datos.
-Proyectar actos administrativos u oficios

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 8, 9, 13,14, 16 al
18.

Conocimiento vy formacion:

Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de servicio al cliente.
Conocimientos de normas de archivo.
Redaccion y ortografia.

Conocimientos basicos de informatico
Conocimientos  especificos en técnicas
secretariales.

del

Evaluacién: oral o escrita
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18. Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia : SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
Nivel : TECNICO
Denominacién: TECNICO PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Coédigo: o1
Grado : 24
Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Numero de Empleos: 1

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Diploma de bachiller Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — MISIONALES — APOYO Y EVALUACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Llevar a cabo todas las funciones asistenciales y de soporte a los requerimientos
del jefe inmediato y de los profesionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Disponer los soportes documentales necesarios en la dependencia de acuerdo a los procedimientos y tiempos establecidos.

Realizar oficios y demas documentos a solicitud del jefe inmediato, y demas profesionales del area.

3. Recibir, atender y brindar al ciudadano, servidores y demas interesados, la informacion relacionada con las normas,
reglamentaciones, programas y proyectos que cursan y han cursado en la dependencia, de acuerdo con las autorizaciones
o0 instrucciones que reciba de su superior.

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

5.  Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad dentro del puesto de
trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

6. Propender fomentar la cultura organizacional de autocontrol y autoevaluacién que contribuya al mejoramiento continuo,
para el logro de la misién y objetivos institucionales.

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

N

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacién, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias

1. La normatividad del Sector Defensa, se emplea
91. ELEMENTOS BASICOS | para el desarrollo de los procesos del area.
EN ADMINISTRACION

2. Los procesos bésicos de la administracion
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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3. La adquisicion de polizas 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 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 gramética 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.

10. Los 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 atencidn 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. DESTREZAY
PRECISION EN
DIGITACION

14. El equipo informatico se utiliza con destreza y
precision para una apropiada presentacion de los
documentos elaborados.

15. Las técnicas de digitacion se aplican para la
elaboracién de los documentos.

16. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases de
datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

17. Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

18. Los equipos informéticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

Producto y /o servicio :
-Base de datos.
-oficios.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 8, 9, 13,14, 16 al
18.

Conocimiento y formacién:

Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de normas de archivo.
Conocimientos basicos de informatico

del

Evaluacién: oral o escrita

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA 'Y SEGURIDAD PRIVADA
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- ASISTENCIAL
Nivel :
Denominacion: AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 28
Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 01

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Diploma de bachiller.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — MISIONALES — APOYO Y EVALUACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Llevar a cabo todas las funciones asistenciales y de soporte a los
requerimientos del jefe inmediato y los profesionales del area.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Segquir instrucciones para recibir, radicar, clasificar, distribuir y archivar la informacion, documentos y correspondencia que
se le asigne, conforme a los métodos y procedimientos establecidos por la Entidad y con sujecion a las tablas de retencion
documental adoptadas.

2. Recibir, atender y brindar al ciudadano, funcionarios y demas interesados, la informacién relacionada con las normas,
reglamentaciones, programas y proyectos que cursan y han cursado en la dependencia, de acuerdo con las autorizaciones
0 instrucciones que reciba de sus superiores y procedimientos adoptados sobre el particular.

3. Ejecutar acciones para notificar, elaborar, comunicar y/o citaciones conforme a los procedimientos establecidos en el
Caddigo Contencioso Administrativo, los actos administrativos emitidos por la entidad.

4. Ejecutar la adecuacion de procedimientos para mantener actualizados la base de datos de radicacion de cada una de los
tramites de correspondencia interna y externa.

5. Las demds funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel del empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios, Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. La normatividad del Sector Defensa, se emplea
para el desarrollo de los procesos del area.
2. Los procesos bésicos de la administracion
pUblica se aplican de acuerdo con los|Productoy/o servicio :
procedimientos establecidos. -Base de datos.

3. La adquisicion de pélizas de seguros se realiza | ©ficios.

para cubrir posibles riesgos y siniestros de Desempefio: Observacion real en el puesto
p acuerdo con las instrucciones recibidas. Desempenao.
91. ELEMENTOS BASICOS de trabajo de los criterios 3, 8, 9, 13,14, 16 al

EN ADMINISTRACION | 4. Los sistemas de control utilizados en el sector | 18.
Defensa, se aplican en la realizacion de las
actividades asignadas. Conocimiento y formacion:

Estructura administrativa y funcional del
Estado

Conocimientos de normas de archivo.

5. Los documentos se clasifican y conservan de
acuerdo con las normas de gestién documental.
93. ELABORACION DE 6. Los documentos se proyectan para dar
COMUNICACIONES respuesta a situaciones administrativas de tramite
ESCRITAS de la dependencia.
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7. Las comunicaciones se redactan de manera | Evaluacion: oral o escrita
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.

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

10. Los 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.

164. ATENCION
PERSONALIZADA

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

14. El equipo informatico se utiliza con destreza y
precision para una apropiada presentacion de los
documentos elaborados.

15. Las técnicas de digitacion se aplican para la
89. DESTREZA'Y elaboracion de los documentos.

PRECISION EN —
DIGITACION 16. El software y los programas se utilizan para

elaborar documentos, presentaciones y bases de
datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

17. Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — MISIONALES — APOYO Y EVALUACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Prestar el servicio de conduccion de vehiculos y transporte a los funcionarios
de la entidad, brindando seguridad y atendiendo las normas de transito vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender las solicitudes de transporte que se le sean asignadas por el jefe inmediato o por quien este delegue, con el fin de
desplazar al funcionario al lugar de destino.

2. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion para la comodidad
y satisfaccion del usuario.
3. Conducir el vehiculo respetando las normas de transito vigentes para ofrecer confianza y seguridad al usuario.

4. Responder por el uso de equipo, herramientas y elementos de trabajos asignados, informando oportunamente las anomalias
presentadas para presentar su servicio.

5. Efectuar reparaciones menores requeridas al vehiculo y solicitar la ejecucion de reparaciones mayores al jefe inmediato
para solucién de problemas.

6. Asistir al jefe inmediato en las labores administrativas y operativas para el buen funcionamiento de la oficina.

7. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad dentro del puesto de
trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

8. Propender y fomentar la cultura organizacional de autocontrol y autoevaluacién que contribuya al mejoramiento continuo,
para el logro de la mision y objetivos institucionales

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel del empleo.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores

institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios, Apoyo y asistencia administrativa.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Familia

60. CONDUCCION DE VEHICULOS

Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

172. MANEJO DE
VEHICULOS
AUTOMOTORES

1. Los vehiculos se conducen de forma segura
para el apoyo en el cumplimiento de actividades
laborales.

2. El vehiculo se conduce de manera defensiva
para la proteccion de las personas y los materiales
encomendados.

3. El vehiculo se conduce de manera ofensiva
para dar respuesta en situaciones de alto riesgo.

4. El vehiculo se conduce aunque presente fallas
mecénicas, en situaciones que se requiera por la
seguridad del personaje.

5. Las caracteristicas y conduccion de un vehiculo
blindado se conocen y practican para el transporte
de valores y cargas bajo su responsabilidad.

173. NORMAS Y
PROCEDIMIENTO DE
CONDUCCION

6. Las normas de transito se conocen y aplican
para garantizar la seguridad de los funcionarios,
usuarios y el cuidado del vehiculo.

7. Los procedimientos internos para la conduccion
de los vehiculos se aplican de acuerdo con
instrucciones emitidas.

8. Los cuidados basicos en primeros auxilios se
realizan en caso de emergencia para la seguridad
y atencion a los funcionarios.

9. Los extinguidores y utensilios para prevenir
incendios se emplean para la respuesta a
situaciones de riesgo.

10. Los medios de comunicacion, de rastreo y
posicionamiento global se utilizan para agilizar los
servicios prestados.

11. Los documentos requeridos para la
conduccién del vehiculo se llevan y se informa
sobre su vigencia.

174. CUIDADO DEL
VEHICULO

12. Las inspecciones diarias y periédicas al
vehiculo asignado se realizan de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

13. Las partes del tablero de instrumentos de los
vehiculos se identifican para facilitar el proceso de
conducciébn y  presentar los informes
correspondientes.

14. Los reportes de novedades o situaciones
presentadas en el vehiculo, se informan segun lo
establecido en los procedimientos internos.

15. Las reparaciones basicas mecanicas,
eléctricas o de diverso tipo se efectian teniendo
en cuentas las autorizaciones e instrucciones
recibidas.

16. El aseo y cuidado de la presentacion interna y
externa del vehiculo, se realiza de acuerdo con las
condiciones del mismo.

Producto vy / o servicio :

-Servicios de transporte prestados.

Desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de

los criterios 1 a 8, 12, 16 y 20 a 23.

Conocimiento y formacion

-Conduccion de automoviles, motocicletas,
camiones y/o automotores de transporte de
pasajeros.

-Manejo defensivo.

-Mecénica basica automotriz.

-Normas de transito y movilidad.

-Normas sobre documentacién obligatoria en
labores de conduccion.
-Ubicacion de las
desplazamientos.
-Ubicacion de puntos de referencia de sitios
de urgencia y proteccion.

-Primeros auxilios

rutas para los

Evaluacion: Oral o escrita, o de ejecucion
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17. Las vias principales y alternas de la ciudad se
conocen y transitan para efectuar el traslado de
funcionarios y elementos de acuerdo con
instrucciones y planes de seguridad presentados.
18. Los sitios de apoyo, hospitalario y de

175. UBICACION seguridad se identifican para efectuar
GEOGRAFICA desplazamientos de urgencia en caso de
necesidad.

19. Las rutas para efectuar desplazamientos
debido a situaciones de orden publico se conocen
y transitan para brindar seguridad y agilizar el
transporte de los funcionarios y usuarios.

20.La agudeza de los sentidos permite una
capacidad normal de recepcion de la informacién
audible, visible o palpable en la forma en que la
proporcionen los aparatos o dispositivos previstos
para la conduccién de un vehiculo,

21. Los movimientos ejecutados se realizan con
destreza y potencia de tal forma que le permitan
176 — APTITUD maniobrar y conducir el vehiculo automotor.
PSICOFISICA 22. La coordinacién visomotora es adecuada para
la ejecucion en forma simultinea de las tareas que
lo requieran, con rapidez y precisién para la
conduccion del vehiculo.

23. La estabilidad emocional y psiquica se
manifiesta en las actividades de conduccion y el
trato, para brindar confianza a los funcionarios y
usuarios de su servicio.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA

Entidad- Dependencia :
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- ASISTENCIAL
Nivel :
Denominacion: AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 26
Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 19

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Aprobacion de cinco (5) afios de educacion bésica
secundaria.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — MISIONALES — APOYO Y EVALUACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Llevar a cabo todas las funciones asistenciales y de soporte a los
requerimientos del jefe inmediato y los profesionales del area.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Segquir instrucciones para recibir, radicar, clasificar, distribuir y archivar la informacion, documentos y correspondencia que
se le asigne, conforme a los métodos y procedimientos establecidos por la Entidad y con sujecion a las tablas de retencion
documental adoptadas.

2. Recibir, atender y brindar al ciudadano, funcionarios y demés interesados, la informacion relacionada con las normas,
reglamentaciones, programas y proyectos que cursan y han cursado en la dependencia, de acuerdo con las autorizaciones
0 instrucciones que reciba de sus superiores y procedimientos adoptados sobre el particular.

3. Ejecutar acciones para notificar, elaborar, comunicar y/o citaciones conforme a los procedimientos establecidos en el
Caddigo Contencioso Administrativo, los actos administrativos emitidos por la entidad.

4. Ejecutar la adecuacion de procedimientos para mantener actualizados la base de datos de radicacion de cada una de los
tramites de correspondencia interna y externa.

5. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel del empleo.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios, Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. La normatividad del Sector Defensa, se emplea
para el desarrollo de los procesos del area.
2. Los procesos bésicos de la 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
91. ELEMENTOS BASICOS acuerdo con las instrucciones recibidas.

EN ADMINISTRACION | 4. Los sistemas de control utilizados en el sector | Producto y / o servicio :
Defensa, se aplican en la realizacién de las | -Base de datos.
actividades asignadas. -oficios 0 memorandos.

5. Los documentos se clasifican y conservan de
acuerdo con las normas de gestién documental.
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6. Los documentos se proyectan para dar | Desempefio: Observacion real en el puesto
respuesta a situaciones administrativas de tramite | de trabajo de los criterios 3, 8, 9, 13,14, 16 al

de la dependencia. 18.
93. ELABORACION DE | 7. Las comunicaciones se redactan de manera
COMUNICACIONES comprensible con las reglas de gramatica y|Conocimiento y formacidn:
ESCRITAS ortografia comunes, para proyectar documentos | Estructura administrativa y funcional del
solicitados. Estado

8. Los documentos y comunicaciones se registran | Conocimientos de normas de archivo.
en los aplicativos informaticos utilizados para el _ )
manejo de la correspondencia. Evaluacion: oral o escrita

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

10. Los 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.

164. ATENCION
PERSONALIZADA

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

14. El equipo informatico se utiliza con destreza y
precision para una apropiada presentacion de los
documentos elaborados.

15. Las técnicas de digitacion se aplican para la

89. DESTREZAY elaboracién de los documentos.
PRECISION EN —
DIGITACION 16. El software y los programas se utilizan para

elaborar documentos, presentaciones y bases de
datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

17. Los equipos informéticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

IIl. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — MISIONALES — APOYO Y EVALUACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Prestar el servicio de conduccion de vehiculos y transporte a los funcionarios
de la entidad, brindando seguridad y atendiendo las normas de transito vigente.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Atender las solicitudes de transporte que se le sean asignadas por el jefe inmediato o por quien este delegue, con el fin de
desplazar al funcionario al lugar de destino.

2. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion para la comodidad
y satisfaccion del usuario.

3. Conducir el vehiculo respetando las normas de transito vigentes para ofrecer confianza y seguridad al usuario.

4. Responder por el uso de equipo, herramientas y elementos de trabajos asignados, informando oportunamente las anomalias
presentadas para presentar su servicio.

5. Efectuar reparaciones menores requeridas al vehiculo y solicitar la ejecucion de reparaciones mayores al jefe inmediato
para solucién de problemas.

6. Asistir al jefe inmediato en las labores administrativas y operativas para el buen funcionamiento de la oficina.

7. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad dentro del puesto de
trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

8. Propender y fomentar la cultura organizacional de autocontrol y autoevaluacion que contribuya al mejoramiento continuo,
para el logro de la misién y objetivos institucionales

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al nivel del empleo.
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacion, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios, Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 60. CONDUCCION DE VEHICULOS
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. Los vehiculos se conducen de forma segura
para el apoyo en el cumplimiento de actividades
laborales.

2. El vehiculo se conduce de manera defensiva

ara la proteccion de las personas y los materiales .
P p P y Producto vy / o servicio :

encomendados.
172. MANEJO DE , . Servicios de transporte prestados.
VEHICULOS 3. El vehiculo se conduce de manera ofensiva
AUTOMOTORES para dar respuesta en situaciones de alto riesgo. Desempefio:

. Observacion real en el puesto de trabajo de
4. El vehiculo se conduce aunque presente fallas los criterios 1 a 8, 12, 16 y 20 a 23.

mecanicas, en situaciones que se requiera por la
seguridad del personaje.

5. Las caracteristicas y conduccion de un vehiculo
blindado se conocen y practican para el transporte | Conocimiento y formacion
de valores y cargas bajo su responsabilidad.
6. Las normas de transito se conocen y aplican | Conduccion de automoviles, motocicletas,
para garantizar la seguridad de los funcionarios, | camiones y/o automotores de transporte de
usuarios y el cuidado del vehiculo. pasajeros.

7. Los procedimientos internos para la conduccion | Manejo defensivo.

de los vehiculos se aplican de acuerdo con | Mecanica basica automotriz.

instrucciones emitidas. Normas de transito y movilidad.

8. Los cuidados basicos en primeros auxilios se | Normas sobre documentacion obligatoria en
realizan en caso de emergencia para la seguridad | Iabores de conduccion.

173. NORMAS Y y atencién a los funcionarios. Ubicacién_ de las rutas para los
PROCEDIMIENTO DE 9. Los extinguidores y utensilios para prevenir | 4€Splazamientos. _ N
CONDUCCION incendios se emplean para la respuesta a |Ubicacion de puntos de referencia de sitios
situaciones de riesgo. de urgencia y proteccion.

10. Los medios de comunicacion, de rastreo y Primeros auxilios

posicionamiento global se utilizan para agilizar los
servicios prestados.

11. Los documentos requeridos para la
conduccién del vehiculo se llevan y se informa
sobre su vigencia.

12. Las inspecciones diarias y periddicas al
vehiculo asignado se realizan de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

13. Las partes del tablero de instrumentos de los
vehiculos se identifican para facilitar el proceso de
conduccibn y  presentar los informes
correspondientes.

14. Los reportes de novedades o situaciones
presentadas en el vehiculo, se informan segun lo
establecido en los procedimientos internos.

15. Las reparaciones basicas mecanicas,
eléctricas o de diverso tipo se efectian teniendo
en cuentas las autorizaciones e instrucciones
recibidas.

16. El aseo y cuidado de la presentacion interna 'y
externa del vehiculo, se realiza de acuerdo con las
condiciones del mismo.

Evaluacion: Oral o escrita, o de ejecucion

174. CUIDADO DEL
VEHICULO
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17. Las vias principales y alternas de la ciudad se
conocen y transitan para efectuar el traslado de
funcionarios y elementos de acuerdo con
instrucciones y planes de seguridad presentados.
18. Los sitios de apoyo, hospitalario y de

175. UBICACION seguridad se identifican para efectuar
GEOGRAFICA desplazamientos de urgencia en caso de
necesidad.

19. Las rutas para efectuar desplazamientos
debido a situaciones de orden publico se conocen
y transitan para brindar seguridad y agilizar el
transporte de los funcionarios y usuarios.

20.La agudeza de los sentidos permite una
capacidad normal de recepcion de la informacién
audible, visible o palpable en la forma en que la
proporcionen los aparatos o dispositivos previstos
para la conduccién de un vehiculo,

21. Los movimientos ejecutados se realizan con
destreza y potencia de tal forma que le permitan
176 — APTITUD maniobrar y conducir el vehiculo automotor.
PSICOFISICA 22. La coordinacién visomotora es adecuada para
la ejecucion en forma simultinea de las tareas que
lo requieran, con rapidez y precisién para la
conduccion del vehiculo.

23. La estabilidad emocional y psiquica se
manifiesta en las actividades de conduccion y el
trato, para brindar confianza a los funcionarios y
usuarios de su servicio.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — MISIONALES — APOYO Y EVALUACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO — Llevar a cabo todas las funciones asistenciales y de soporte a los requerimientos
del jefe inmediato y de los profesionales.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Transcribir, preparar y tramitar respuesta a las solicitudes elevadas ante la dependencia, de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

2. Obtener la informacion requerida para elaborar la Certificacion a través de las consultas en las bases de datos de las

diferentes dependencias que se encuentran publicadas en la red de la Entidad.

Elaborar el proyecto de certificacion para su aprobacion por el jefe inmediato.

Asistir al jefe en las labores administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la oficina.

Recibir, registrar y direccionar las llamadas y mensajes que se hagan a la dependencia y comunicar a los funcionarios de

la misma con las funciones requeridas.

Coordinar, atender y llevar registro de las reuniones que se llevan a cabo en la dependencia.

Recibir, atender y brindar al ciudadano, funcionarios y demas interesados, la informacion relacionad con las normas,

reglamentaciones, programas y proyectos que cursan y han cursado en la dependencia de acuerdo con las autorizaciones

o0 instrucciones que reciba de sus superiores y procedimientos adoptados sobre el particular.

Dar gestion a los programas informaticos que requiera la dependencia para el cumplimiento de sus objetos misionales de

acuerdo a los lineamientos del jefe del area.

9. Llevar y mantener actualizado la base de datos de cada uno de los tramites de correspondencia interno ay externa.

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

No ke

©

VI. COMPETENCIAS LABORALES
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES: Reserva de la informacién, identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Habilidad técnica misional y de servicios, Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia | 57. APOYO ADMINISTRATIVO
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Competencias

Criterios de Desempefio

Evidencias

91. ELEMENTOS BASICOS
EN ADMINISTRACION

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

2. Los procesos béasicos de la administracién
publica se aplican de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Producto y /o servicio :

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 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
solucion a los requerimientos del usuario.

10. Los 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 atencidn 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.

15. Las técnicas de digitacion se aplican para la
elaboracién de los documentos.

16. El software y los programas se utilizan para
elaborar documentos, presentaciones y bases de
datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

17. Los equipos informéticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

18. Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.

-Base de datos.
-Proyeccion de oficios 0 memorandos.

Desempefio: Observacion real en el puesto
de trabajo de los criterios 3, 8, 9, 13,14, 16 al
18.

Conocimiento vy formacion:

Estructura administrativa y funcional
Estado

Conocimientos de servicio al cliente.
Conocimientos de normas de archivo.
Redaccion y ortografia.

Conocimientos basicos de informatico
Conocimientos  especificos en técnicas
secretariales.

del

Evaluacién: oral o escrita

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad- Dependencia :

SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
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Nivel - ASISTENCIAL

ivel :
Denominacion: AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD Y DEFENSA
Cédigo: 6-1
Grado : 13
Ubicacién Geografica: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Ndmero de Empleos: 02

II. REQUISITOS

Estudio Experiencia

Aprobacion de educacion bésica primaria. Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada.

Ill. EN QUE PROCESO PARTICIPA — ESTRATEGICOS — MISIONALES — APOYO Y EVALUACION

IV. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO - Llevar a cabo todas las funciones asistenciales y de soporte a los
requerimientos del jefe inmediato y los profesionales del area.

V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Apoyar en labores administrativas de la dependencia a la cual pertenece o cualquier otra de acuerdo con la solicitud del
Jefe inmediato.

2. Apoyar en labores administrativas de digitacion de acuerdo con las necesidades de la dependencia.

3. Apoyar labores de fotocopiado y archivo de acuerdo a la solicitud de los requerimientos funcionales de su dependencia,
o cualquier otra de acuerdo a la solicitud del Jefe Inmediato

4. Apoyar en la radicacion y distribucion de la correspondencia preparada y recibida en la dependencia, de acuerdo con el
sistema de radicacion y reparto establecido.

5. 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, identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los Valores
institucionales del Sector Defensa.
DEL NIVEL: Apoyo y asistencia al objeto misional y de servicios, Apoyo y asistencia administrativa.
COMPETENCIAS FUNCIONALES
Familia 57. APOYO ADMINISTRATIVO
Competencias Criterios de Desempefio Evidencias
1. La normatividad del Sector Defensa, se emplea
para el desarrollo de los procesos del area.
2. Los procesos basicos de la administracion
publica se aplican de acuerdo con los|Productoy/o servicio :
procedimientos establecidos. -Base de datos actualizada.

3. La adquisicion de pélizas de seguros se realiza | “Oficios

para cubrir posibles riesgos y siniestros de Desempefio: Observacion real en el puesto
i acuerdo con las instrucciones recibidas. Desempeno:
91. ELEMENTOS BASICOS de trabajo de los criterios 3, 8, 9, 13,14, 16 al

EN ADMINISTRACION | 4. Los sistemas de control utilizados en el sector | 18.
Defensa, se aplican en la realizacion de las
actividades asignadas.

5. Los documentos se clasificar_l'y conservan de Conocimiento v formacién:
_ acuerdo con las normas de gestién documental. Estructura administrativa_y funcional del
93. ELABORACION DE 6. Los documentos se proyectan para dar|gsiado
COMUNICACIONES respuesta a situaciones administrativas de tramite
ESCRITAS de la dependencia.

Conocimientos de servicio al cliente.
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7. Las comunicaciones se redactan de manera | Conocimientos de normas de archivo.
comprensible con las reglas de gramatica y | Redaccion y ortografia.

ortografia comunes, para proyectar documentos
solicitados. Evaluacion: oral o escrita
8. Los documentos y comunicaciones se registran
en los aplicativos informaticos utilizados para el
manejo de la correspondencia.

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

10. Los 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.

164. ATENCION
PERSONALIZADA

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

14. El equipo informatico se utiliza con destreza y
precision para una apropiada presentacion de los
documentos elaborados.

15. Las técnicas de digitacion se aplican para la
89. DESTREZA'Y elaboracion de los documentos.

PRECISION EN —
DIGITACION 16. El software y los programas se utilizan para

elaborar documentos, presentaciones y bases de
datos para el desarrollo de actividades de la
dependencia.

17. Los equipos informaticos se emplean de
acuerdo con las instrucciones de los manuales de
uso.
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