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Apoyar la dependencia en la ejecucidn de los planes, programas y proyectos en cumplimiento de las
funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ENSENCIALES

1. Realizar actividades profesionales del servicio y participacion ciudadana de acuerdo con las politicas
de la entidad y las normas legales vigentes.
2. Realizar acompaiiamiento a las actividades de socializacién y divulgacion de la entidad.
3. Orientar a los ciudadanos en temas especificos de la entidad.
4. Acompaiiar las actividades de caracter protocolario en los eventos internos y externos de caracter
técnico cientifico en que participe la entidad.
5. Participar en la ejecucion y control de los planes estratégicos de, mercadeo y de servicios al cliente
conforme a lo definido en el plan de accién del grupo.
6. Disefiar instrumentos para la atencidn al usuario para los diferentes canales establecidos.
7. Coordinar con las demds dependencias las respuestas a preguntas frecuentes en los medios de
comunicacion establecidos
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio
y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Aplicacién de las normas vigentes, relacionadas con el servicio publico, la participacién ciudadanay
el Servicio Publico.
2. Constitucion Politica
3. Mecanismos de participacién ciudadana
4. Sistemas de desarrollo administrativo del sector publico — Politicas publicas de servicios al
ciudadano.
5. Conocimiento y aplicacién de metodologias del mercadeo y servicios.
6. Relaciones publicas.
7. Conocimientos basicos sobre protocolo y organizacion de eventos.
8. Habilidades de redaccién y comunicacion.
9. Conocimientos basicos en cartografia geologica.
10. Habilidades en atencién al publico.
11. Conocimiento de logistica. N
1 VI. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES COMUNES COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 7. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 8. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 9. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 10. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 11. Direccidon y desarrollo de personal
12. Toma de decisiones ]
LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES
1. Aprendizaje continuo
2. Desarrollo y empatia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas

del

Administracion, Ciencia Politica y Relaciones

nicleo bdasico de Conocimiento en:|Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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Internacionales, Derecho y afines,
Comunicacion Social, periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
del ndcleo basico de Conocimiento en:
Administracion, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Derecho y afines,
Comunicacion Social, periodismo y afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 3132
Grado: 13
N.° de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL — Secretaria General - GRUPO DE TRABAJO PARTICIPACION Y ATENCION A LA

CIUDADANIA

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el grupo de trabajo en la ejecucién de los planes, programas, proyectos o actividades asignados a

la dependencia en cumplimiento de las funciones asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades técnicas de servicio al ciudadano y la participacion ciudadana de acuerdo con las
politicas de la entidad y las normas legales vigentes.

Elaborar material de apoyo para eventos en los que interviene la Entidad de acuerdo con las
orientaciones del Jefe de Grupo.

Prestar el servicio a los usuarios o clientes de la entidad en las areas correspondientes segun las guias
establecidas.

Actualizar los inventarios de productos a cargo de la dependencia seglin procedimientos vigentes.
Llevar el registro ejecucién y seguimiento de los aspectos técnicos en las etapas precontractual,
contractual y poscontractual de los procesos liderados por el Grupo de Trabajo Participacién y
Atencidn a la Ciudadania, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin y la normalidad
legal vigente.

Apoyar la elaboracién y tramite de los actos administrativos en los que intervengay requiera el
Grupo de Trabajo.
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7. Apoyar el Proceso de elaboracién de estudios previos en los temas relacionados con las funciones de
la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos.

8. Ejecutar actividades requeridas en la implementacion de la estrategia rendicion de cuentas y los
mecanismos de participacion ciudadana de conformidad con los lineamientos institucionales.

9. Brindar apoyo logistico para los talleres, eventos y actividades de participacion ciudadana y demas
servicios al ciudadano en los que participe la entidad.

10. Elaborar y presentar informes estadisticos y detallados sobre la gestion del grupo relacionados con
ventas, servicio al cliente y participacion ciudadana.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiioy
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad de participacion ciudadana, resolucién de conflictos, convivencia, control social y
cultura de paz.

Conocimientos de gestion publica.

Conocimientos basicos en la elaboracion de actos administrativos

Conocimientos basicos en informatica

Habilidades de redaccién y comunicacién.

Conocimientos de logistica.

b

Nown s

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMUNES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo 1. Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados 2. Disciplina
Orientacioén al usuario y al ciudadano 3. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

=il ol ol

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

B

Aprendizaje continuo
Desarrollo y empatia

N

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnico profesional en
disciplinas académicas del nucleo bdsico de
Conocimiento en: Administracion, Comunicacion
Social Periodismo y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Vili. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior
en las modalidades de formacién tecnoldgica o
profesional o universitaria en disciplinas académicas
del nacleo basico de Conocimiento en:
Administracién, Comunicacién Social Periodismo y
afines, Ciencia Politica Relaciones Internacionales.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Diplgera de Bachiller relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 11

N.° de cargos: Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL — Secretaria General - GRUPO DE TRABAJO PARTICIPACION Y ATENCION A LA

CIUDADANIA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas de apoyo al grupo de trabajo en la ejecucion de los planes, programas,
proyectos o actividades en cumplimiento de las funciones asignadas de acuerdo con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar las diferentes actividades para la realizacion de espacios de apropiacién social del
conocimiento de alto impacto dirigidos a la ciudadania, de acuerdo con los procedimientos vigentes
y lineamientos del superior inmediato.

2. Ejecutar actividades de apoyo logistico integral, necesarias para garantizar el éptimo desarrollo de
los espacios de apropiacién social del conocimiento de acuerdo con las directrices y lineamientos del
superior inmediato

3. Realizar el acompafiamiento al ingreso, permanencia y retiro de los ciudadanos en las distintas visitas
a los puntos de atencidn.

4. Alimentar los sistemas de informacién a cargo de la dependencia y preparar de manera oportuna
informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

5. Realizar actividades de apoyo en los estudios de percepcidn de las acciones, ejecuciones y desarrollos
institucionales a cargo del Grupo de Trabajo Participacion y Atencién a la Ciudadania.

6. Brindar atencion telefénica, virtual y presencial a los usuarios internos y externos de manera
oportuna de acuerdo con las normas y estandares establecidos.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar y distribuir la correspondencia recibida y entregada por la
dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Apoyar la realizaciéon de actividades del proceso de gestion documental a cargo de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos, las normas vigentes y las instrucciones que le sean impartidas por
el superior inmediato.

9. Apoyar las actividades de traslado de bienes, la toma fisica de inventarios cuando se participe en
actividades externas de acuerdo con las instrucciones impartidas.

10. Realizar actividades administrativas y operativas encomendadas por el jefe inmediato para el éptimo
funcionamiento de la dependencia con responsabilidad y oportunidad.

11. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefioy
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Normatividad de participacion ciudadana, resolucién de conflictos, convivencia, control social y
cultura de paz.

3. Conocimientos de gestion publica.

4. Conocimientos basicos en la elaboracién de actos administrativos

5. Habilidades de redaccion y comunicacién.
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Conocimientos de logistica.
Herramientas ofimaticas
Estatuto anticorrupcion
Estadistica basica

. Herramientas de multimedia

© N o

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMUNES

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Lo o ol

1. Confiabilidad técnica
2. Disciplina
3. Responsabilidad

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

=

Aprendizaje continuo
2. Desarrollo y empatia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnico profesional en
disciplinas académicas del nucleo bdsico de
Conocimiento en: Administracion, Comunicacion
Social Periodismo vy afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Laboral.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior
de pregrado en disciplinas académicas del nticleo
basico de Conocimiento en: Administracion,
Comunicacién Social Periodismo y afines, Ciencia
Politica, Relaciones internacionales.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Laboral.

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Asistencial

Denominacién del empleo:

Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210 §
Grado: 18
N.° de cargos: Ocho (8)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL — Secretaria General - GRUPO DE TRABAJO PARTICIPACION Y ATENCION A LA
CIUDADANIA

lII. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo necesarias para garantizar el cumplimiento de las funciones

de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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l

1.

7.

Proyectar respuesta a las comunicaciones de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del
jefe inmediato.

Reproducir documentos de apoyo administrativo en los tiempos establecidos y seguin indicaciones
de sus superiores inmediatos.

Llevar la agenda de compromisos diarios en la dependencia, recordar oportunamente las citas,
reuniones y compromisos programados y organizar la atencioén al publico de acuerdo a las 6rdenes
impartidas por el inmediato superior.

Realizar las actividades de recepcion, despacho y archivo de la correspondencia, peticiones y demas
actuaciones administrativas, segtin instrucciones de su superior y procedimientos establecidos.
Tramitar los requerimientos relacionados con los insumos de trabajo de su dependencia siguiendo
los procedimientos institucionales.

Mantener actualizado el archivo interno de la dependencia, de acuerdo a las normas establecidas
para tal fin.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio
y la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T Técnicas de redaccion y ortografia.
2. Normatividad y disposiciones institucionales relacionadas con la gestion documental.
3. Manejo de herramientas de ofimatica, como Word, Excel, PowerPoint, Internet entre otros.
4. Principios de atencion al cliente.
5. Estructura de la entidad, dependencias y su misién o funciones. .
VI. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES COMUNES : COMPORTAMiEVNTALES POR NIVEL -
JERARQUICO
1. }\prendizaje continuo 7 1. Manejo de informacion
2. Orientacidn a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracién
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA -
Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral
. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Operario Calificado
Cédigo: 4169
Grado: 13
N.° de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL — Secretaria General - GRUPO DE TRABAJO PARTICIPACION Y ATENCION A LA
CIUDADANIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar las actividades operativas de apoyo en la ejecuciéon de las funciones de la dependencia para el
cumplimiento de las metas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades operativas del servicio y la participacion ciudadana de acuerdo con las politicas
de la entidad y las normas legales vigentes.

2. Prestar el servicio a los usuarios o clientes de la entidad en las areas correspondientes de acuerdo
con el procedimiento establecido.

3. Brindar apoyo logistico para la organizacion y ejecucion de eventos en que participe la entidad de
acuerdo con instrucciones impartidas por el Coordinador de Grupo.

4. Actualizar los inventarios de productos a cargo de la dependencia segtin procedimientos.

5. Atender los requerimientos de encuadernacion empaste y desempaste de legajos del acervo
documental que le sean solicitados de acuerdo con procedimiento establecido.

6. Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Mecanismos de participacién ciudadana
2. Conocimientos basicos sobre publicaciones escritas

Vi. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMUNES COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Manejo de informacion
2. Orientacion a resultados 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Colaboracion
4. Compromiso con la organizaciéon
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacidn de cinco (5) afios de educacion bdsica
secundaria.

ARTICULO 16. La Secretaria General eniregara a cada servidor, copia de las funciones y
competencias determinadas en el citado manual para el respectivo empleo, cuando mediante la
adopcion, modificacion o adicion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la induccion y la orientacién del empleado en el cumplimiento
de las mismas.

ARTICULO 17. El Director General del Servicio Geolégico Colombiano, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, y podra establecer las
equivalencias entre estudio y experiencia, en los términos sefalados en el articulo 2.2.2.5.1 del
Decreto 1083 de 2015.
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ARTICULO 18. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y adiciona la
Resolucion D — 452 del 1 de diciembre de 2022 por la cual se actualizd, adiciond y modificé del

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Servicio Geoldgico
Colombiano - SGC.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C., a los 3
JULIO FIERRO MORALES
Director General
Elaboré Luz Angela Amértegui Rodriguez — Abogada Contratista GTH Q;

Revisé:  Juan Martinez, Coordinador Grupo de Talento Humano e !
Revisé: Martha Isabel Vanegas Gutiérrez, Abogada - Secretaria General %
=

Aprobd: Maria Alejandra Quintero — Secretaria General
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