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PERFIL

DIRECCION / CLASIFICACION
JEFATURA DIVISION/ CARGO GRADO CANT. FUNCIONES CLASIFICACION DE | pe 1 5i5T0S MINIMOS PARA EL CARGO
BRIGADA / LA FUNCION COMPETENCIAS
UNIDAD TACTICA ARMA | CUERPO FORMACION EXPERIENCIA
1. Registrar, distribuir y controlar la documentacién que ingresa y sale de la Unidad, con el fin de dar
cumplimiento a los requerimientos solicitados por parte de las diferentes entidades, Unidades y .
- h - - . . ’ . De diez (10) a
secciones, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Comando Superior. Titulo Tecndlogo en . ~
N P ) ; . L . veinticuatro (24) afios
2. Realizar los tramites documentales en el software correspondiente, con el fin de garantizar el Ciencias Militares o N L
. X L . . - . ; . de experiencia Ver Modelo de Gestion
- almacenamiento de los registros recibidos y enviados, teniendo en cuenta la normatividad vigente. Titulo Tecnélogo en - .
Suboficial ’ " . " ” . e - . - relacionada en areas Humana por
It SARGENTO 3. Aplicar medidas pasivas de seguridad con la documentacién segun clasificacién, con el fin de evitar la - . Entrenamiento y L - X L
Gestion 2 ARM . - o - Administrativa P administrativas, Competencias version
SEGUNDO fuga de informacién, de acuerdo con la normatividad vigente. Gestién Militar. ] S -
Documental : ) X ” . ) operacionales, 1.0 anexo diccionario
4. Proporcionar seguridad en el manejo de la documentacién que llega a la Unidad, con el fin de ser h ) .
" e ) " instruccion o de competencias
entregada, de acuerdo con su nivel de clasificacion al directo responsable de cada proceso. Curso en gestion ;
) o ) ; entrenamiento en la
5. Llevar el registro de la documentacién en los formatos establecidos, con el fin de mantener la documental. Fuerza
organizacion y control de la misma, teniendo en cuenta lo dispuesto en el sistema de gestién de calidad. .
6. Mantener actualizado y organizado el archivo, de acuerdo con la normatividad vigente.
Segu
ndo
Coma
ndo | Ayudantia
Comando del | del | General del
Ejército Nacional | Ejérci| Comando
(COEJC) to | del Ejército
Nacio| (CEAYG)
nal
(SEC
EJ)
1. Supervisar, aprobar, actualizar y ejecutar los planes y programas con el fin de garantizar el logro de
los objetivos contenidos en el plan de accién, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidos en
el plan de direccionamiento estratégico del Ejército.
2. Informar los asuntos que por su nivel de importancia, urgencia o pertinencia deban ser del
conocimiento del sefior Comandante del Ejército a través del ayudante general, con el propésito de
garantizar el cumplimiento eficiente y efectivo de los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente. " . De uno (01) a trece
N - ; : N : Titulo Profesional en ~
3. Dirigir, controlar y orientar a las Unidades o dependencias adscritas a la Fuerza en el procesamiento . " (13) afios de
; - L . . P . - . Ciencias Militares. N - .
de la informacion y la eficiencia en atencion al ciudadano, con el propoésito de unificar criterios, teniendo experiencia relacionada | Ver Modelo de Gestion
Oficial de Servicio en cuenta la normatividad vigente. Titulo Profesional en en areas Humana por
. CAPITAN 1 ARM 4. Controlar y hacerle seguimiento a las PQR’s que llegan a la oficina y que deben direccionarse a otras Administrativa . - administrativas, Competencias version
al Ciudadano . ; X . administracion de ) S -
dependencias, con el fin de garantizar la respuesta oportuna de los mismos, de acuerdo con la operacionales, 1.0 anexo diccionario

normatividad vigente.

5. Planear, coordinar y participar en las capacitaciones que se realicen en temas relacionados con la!
atencién al ciudadano en las Unidades o dependencias de la Fuerza con el propésito de satisfacer las
necesidades y requerimientos dentro de la Institucién, cumpliendo con la normatividad vigente.

6. Coordinar y ejecutar estrategias relacionadas con la difusién y promocién de la herramienta que se
pone a disposicion de la ciudadania, con el fin de recibir las solicitudes e inquietudes que se presenten
relacionadas con los trdmites y servicios que realiza el Ejército Nacional, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

empresas.

instruccion o
entrenamiento en la
Fuerza.

de competencias
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PERFIL

DIRECCION / CLASIFICACION
JEFATURA DIVISION/ CARGO GRADO CANT. FUNCIONES CLASIFICACION DE | pe 1 5i5T0S MINIMOS PARA EL CARGO
BRIGADA / LA FUNCION COMPETENCIAS
UNIDAD TACTICA ARMA | CUERPO | ESP. FORMACION EXPERIENCIA
1. Aplicar y controlar los lineamientos de politicas, planes, programas y proyectos de atencién y
orientacién al ciudadano, con el fin de estandarizar el servicio y cumplir con los requerimientos y
necesidades, de acuerdo con la normatividad vigente.
2. Supervisar el funcionamiento, difusién y promocién de los medios de comunicacién (chat, link, De diez (10) a
teléfonos) que tienen los ciudadanos para reportar sus peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, con el Titulo Tecndlogo en . ~
propdsito de facilitar una atencion y respuesta efectiva, oportuna y correcta a los mismos, de acuerdo con Ciencias Militares o vem(?cuatro (,24) anos Ver Modelo de Gestié
los lineamientos emitidos por el Comando Superior. Titulo Tecndlogo en relac?oi);r:gggcélraeas er l—?ur?\gnaepores fon
Suboficial Gestor SARGENTO 1 ARM 3. Supervisar y vigilar las respuestas, interpretacion y el analisis de las solicitudes recibidas, con el fin de Administrativa Entrenamiento y admini - . "
: o P N N - N R inistrativas, Competencias version
y Orientador PRIMERO darle cumplimiento a los términos de ley respectivos, cumpliendo con la normatividad vigente. Gestién Militar. operacionales 1.0 anexo diccionario
4. Verificar la interpretacion y el andlisis de las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos o sugerencias, h o ’ .
con el propésito de otorgarle el direccionamiento o respuesta clara, oportuna y satisfactoria a las Curso en servicio al mstru(;mon 0 de competencias
. . . s - ) entrenamiento en la
necesidades del ciudadano, cumpliendo con la normatividad vigente. cliente. Fuerza
5. Organizar y realizar las capacitaciones para los distintos gestores dentro de la institucion, con el fin de .
garantizar completo entendimiento y lineamiento de las estrategias utilizadas y asi darle una solucién
correcta y oportuna a las solicitudes presentadas, cumpliendo con la normatividad vigente.
6. Mantener actualizado y organizado el archivo, de acuerdo con la normatividad vigente.
Segu
ndo
Coma
ndo | Ayudantia
Comando del | del | General del
Ejército Nacional | Ejérci| Comando
(COEJC) to | del Ejército
Nacio| (CEAYG)
nal
(SEC
EJ)
1. Aplicar y controlar los lineamientos de politicas, planes, programas y proyectos de atencién y
orientacién al ciudadano, con el fin de estandarizar el servicio y cumplir con los requerimientos y
necesidades, de acuerdo con la normatividad vigente.
2. Supervisar el funcionamiento, difusién y promocién de los medios de comunicacién (chat, link, De diez (10) a
teléfonos) que tienen los ciudadanos para reportar sus peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, con el Titulo Tecndlogo en veinticuatro (24) afios
propésito de facilitar una atencién y respuesta efectiva, oportuna y correcta a los mismos, de acuerdo con Ciencias Militares o de experiencia Ver Modelo de Gestion
los lineamientos emitidos por el Comando Superior. Titulo Tecndlogo en relacionada en areas Humana por
Suboficial Gestor SARGENTO 1 ARM 3. Supervisar y vigilar las respuestas, interpretacion y el andlisis de las solicitudes recibidas, con el fin de Administrativa Entrenamiento y administrativas Compstencias version
y Orientador VICEPRIMERO darle cumplimiento a los términos de ley respectivos, cumpliendo con la normatividad vigente. Gestién Militar. ’

4. Verificar la interpretacion y el andlisis de las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos o sugerencias,
con el propésito de otorgarle el direccionamiento o respuesta clara, oportuna y satisfactoria a las
necesidades del ciudadano, cumpliendo con la normatividad vigente.

5. Organizar y realizar las capacitaciones para los distintos gestores dentro de la institucién, con el fin de
garantizar completo entendimiento y lineamiento de las estrategias utilizadas y asi darle una solucién
correcta y oportuna a las solicitudes presentadas, cumpliendo con la normatividad vigente.
6. Mantener actualizado y organizado el archivo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Curso en servicio al
cliente.

operacionales,
instruccion o
entrenamiento en la
Fuerza.

1.0 anexo diccionario
de competencias
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JEFATURA

DIRECCION /
DIVISION /
BRIGADA /

UNIDAD TACTICA

CARGO

GRADO

CANT.

CLASIFICACION

ARMA

CUERPO

ESP.

FUNCIONES

CLASIFICACION DE
LA FUNCION

PERFIL

REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

FORMACION

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS

Comando del
Ejército Nacional
(COEJC)

Segu
ndo
Coma
ndo
del
Ejérci
to
Nacio
nal
(SEC
EJ)

Ayudantia
General del
Comando
del Ejército
(CEAYG)

Suboficial Gestor
y Orientador

SARGENTO
SEGUNDO

ARM

1. Aplicar y controlar los lineamientos de politicas, planes, programas y proyectos de atencién y
orientacién al ciudadano, con el fin de estandarizar el servicio y cumplir con los requerimientos y
necesidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Supervisar el funcionamiento, difusién y promocién de los medios de comunicacién (chat, link,
teléfonos) que tienen los ciudadanos para reportar sus peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, con el
propésito de facilitar una atencion y respuesta efectiva, oportuna y correcta a los mismos, de acuerdo con
los lineamientos emitidos por el Comando Superior.

3. Supervisar y vigilar las respuestas, interpretacion y el andlisis de las solicitudes recibidas, con el fin de
darle cumplimiento a los términos de ley respectivos, cumpliendo con la normatividad vigente.

4. Verificar la interpretacion y el andlisis de las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos o sugerencias,
con el propésito de otorgarle el direccionamiento o respuesta clara, oportuna y satisfactoria a las
necesidades del ciudadano, cumpliendo con la normatividad vigente.

5. Organizar y realizar las capacitaciones para los distintos gestores dentro de la institucion, con el fin de
garantizar completo entendimiento y lineamiento de las estrategias utilizadas y asi darle una solucién
correcta y oportuna a las solicitudes presentadas, cumpliendo con la normatividad vigente.

6. Mantener actualizado y organizado el archivo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Administrativa

Titulo Tecndlogo en

Ciencias Militares o

Titulo Tecndlogo en
Entrenamiento y
Gestion Militar.

Curso en servicio al
cliente.

De diez (10) a
veinticuatro (24) afios
de experiencia
relacionada en &reas
administrativas,
operacionales,
instruccion o
entrenamiento en la
Fuerza.

Ver Modelo de Gestion
Humana por
Competencias version
1.0 anexo diccionario
de competencias

Oficial Apoyo
Logistico

CORONEL

LOG

1. Ejecutar el plan anual de adquisiciones y compras, con el fin de dar cumplimiento a las necesidades
planteadas por las Unidades de la Institucién, teniendo en cuenta la misién Institucional y lineamientos
emitidos por el Comando Superior.

2. Supervisar y coordinar el presupuesto, con el fin de llevar a cabo la ejecucién de las partidas
asignadas, los gastos generales, inversion, fondo interno y partidas especiales, de acuerdo con la
normatividad vigente y directrices emitidas por el Comando Superior.

3. Adelantar los procesos de contratacion, con el fin de satisfacer las necesidades requeridas por el
Comando Superior, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

4. Ejecutar mediante el plan de abastecimientos, las partidas fijas, partidas especiales, de inversion y
fondo interno, con el fin de asignar el presupuesto a las mismas a través de los procesos de contratacion,
teniendo en cuenta los lineamientos emitidos por el Comando Superior.

5. Supervisar los bienes y servicios contratados desde su adquisicion, con el fin de garantizar la entrega
al usuario final y liquidacion del contrato, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

6. Supervisar y coordinar la produccion de trabajos litogréficos requeridos por el Comandante del Ejército
y Jefe de Estado Mayor, con el fin de dar cumplimiento a las necesidades de los mismos, teniendo en
cuenta las directrices y lineamientos emitidos por el Comando Superior.

7. Planificar estratégicamente la logistica de los eventos a realizar del Cuartel General, con el fin de llevar
a cabo los mismos, teniendo en cuenta las directrices emitidos por el Comando Superior.

8. Realizar seguimiento y control del parque automotor, por medio del mantenimiento y revistas
planificadas a la seccion, con el fin de garantizar el éptimo funcionamiento de los mismos, de acuerdo
con las directrices emitidas por el Comando Superior.

9. Supervisar y controlar los bienes y muebles del cuartel general, a través del mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones, con el fin mantener un adecuado funcionamiento de los mismos, de
acuerdo con los lineamientos emitidos por el Comando Superior.

10. Administrar el recurso humano de las secciones que conforman la intendencia local del Comando del
Ejército, con el fin de garantizar el bienestar del personal Militar y civil que integra la Institucién, teniendo
en cuenta los lineamientos emitidos por el Comando Superior.

Logistica

Titulo Profesional en
Ciencias Militares.

Titulo Profesional en
administracion de
empresas o Titulo

Profesional en
ingenieria industrial

Diplomado en
contratacion estatal.

Curso en gestion
logistica.

De catorce (14) a
veintiocho (28) afios de
experiencia relacionada

en areas
administrativas,
operacionales,
instruccion o
entrenamiento en la
Fuerza.

Ver Modelo de Gestion
Humana por
Competencias version
1.0 anexo diccionario
de competencias




