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RESOLUCION No. D-

999 ) 96 JUL 2071

“Por medio de la cual se modifica y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Servicio Geoldgico
Colombiano.”

LA DIRECTORA GENERAL (E) DEL SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO

3

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el
articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, el articulo 10 del Decreto Ley 4131 del 3 de
noviembre de 2011, el articulo 2 del Decreto 2703 de 2013 y el Decreto 2704 de 2013, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 4 del Decreto 498 de 2020, que modifico el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Puablica’, consagra que la adopcion, adicidon, modificacion o actualizacion de los Manuales
Especificos de Funciones y de Competencias Laborales de las entidades contenidas en su
campo de aplicacion, se efectuara mediante resolucién interna del jefe del respectivo organismo,
previo estudio que adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que el articulo 196 de la Ley 1955 de 2019 establece que “con el fin de generar oportunidades
de empleo para la poblacion joven del pais y permitir superar las barreras de empleabilidad de
este grupo poblacional, las entidades publicas daran prioridad a la vinculacion de jovenes entre
18 y 28 anos, para lo cual deberan garantizar cuando adelanten modificaciones a su planta de
personal, que el diez por ciento (10%) de los nuevos empleos no requieran experiencia pro-
fesional, con el fin de que sean provistos con jovenes egresados de programas técnicos,
tecnologicos y de pregrado. Para la creacion de nuevos empleos de caracter permanente del
nivel profesional, no se exigira experiencia profesional hasta el grado once (11) y se aplicaran
las equivalencias respectivas.

Paragrafo Primero. Las entidades publicas deberan adecuar sus manuales de funciones y
competencias laborales para permitir el nombramiento de jévenes entre los 18 y 28 afios
graduados y que no tengan experiencia, o para determinar las equivalencias que corresponda,
siempre y cuando cumplan con los requisitos del cargo”

Que el Decreto 2365 del 26 de diciembre de 2019, adicion6 el Capitulo 5 al Titulo 1 de la parte 2
del libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario unico del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el ingreso de los jovenes al servicio publico, al fijar los (...) lineamientos para
que las entidades del Estado den cumplimiento a lo establecido en el articulo 196 de la Ley 1955
de 2019, relacionado con la vinculacién al servicio pablico de los jovenes entre 18 y 28, que no
acrediten experiencia, con el fin de mitigar las barreras de entrada al mercado laboral de esta
poblacion”

Que de acuerdo con lo anterior, se hace necesario modificar los requisitos de estudios y
experiencia en las fichas del Manual de Funciones y Competencias Laborales de los cargos del
nivel profesional identificados con el cddigo 2044, en los grados 11, 07, 05 y 03, que no se
encuentran en la Convocatoria 1519 de 2020, teniendo en cuenta las equivalencias establecidas
en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.

Que por su parte se emitié justificacidn por la Directora Técnica de Geoamenazas mediante
correo electrénico del 23 de abril de 2021, en la cual se argumenta la necesidad de crear un
Grupo de Trabajo que atienda la funcion asignada al SGC en el numeral 10, articulo 4°, del
Decreto Ley No. 4131 del 3 de noviembre de 2011, cuya finalidad es “/nvestigar fenémenos
geologicos generadores de amenazas y evaluar amenazas de origen geolégico con afectacion
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regional y nacional en el territorio nacional”, asi como también lo consagrado en los numerales 1
y 2, articulo 9 del Decreto No. 2703 del 22 de noviembre de 2013, Por el cual se establece la
estructura interna del Servicio Geoldgico Colombiano SGC y se determinan las funciones de sus
dependencias, en relacion con las funciones de la Direccidon de Geoamenazas, que a su tenor
literal disponen respectivamente: “Proponer a la Direccion General, politicas, planes, programas
y proyectos que en materia de investigacion en amenazas geologicas y riesgo fisico, deba
adoptar esta Direccion”y “Dirigir las actividades conducentes al estudio, analisis y evaluacion de
las amenazas de origen geolégico y de afectacion.regional y nacional en el territorio nacional’,
por lo que se requiere adicionar el manual de funciones y competencias laborales con los perfiles
necesarios para el Grupo de Trabajo de Amenaza Volcanica de la Direccion de Geoamenazas.

Que por solicitud de la Coordinadora de la Unidad de Recursos Financieros, se hace necesario
actualizar el perfil del empleo Profesional Universitario, Cédigo 2044, Grado 05 del Grupo de
Trabajo Contabilidad, considerando las necesidades actuales del equipo de trabajo en el apoyo
a las labores de indole contable y tributario, especialmente en el proceso de verificacién y
seguimiento de saldos contables, apoyo en la generacion de facturas que en la actualidad son
electrénicas de acuerdo con la normatividad vigente, en el proceso de cruces de informacién con
la gestion de declaraciones tributarias para el desarrollo de las funciones del Grupo de Trabajo.

Que se hace necesario realizar la reubicacion de un empleo de Técnico Operativo, Codigo 3132,
Grado 11 en el Grupo de Trabajo Participacion Ciudadana y Comunicaciones — Direccion
General, lo cual requiere adicionar una ficha al Manual de Funciones y Competencias Laborales,
con el fin de cumplir las funciones y responsabilidades asignadas.

Que, en mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar y Adicionar las siguientes fichas del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales paralos empleos que conforman la planta de personal
del Servicio Geolégico Colombiano, establecidos en el Decreto 2704 del 22 de
noviembre de 2013, modificado mediante la Resolucion D-212 del 30 de mayo
de 2019 y las Resoluciones D-253 del 14 de septiembre y D-315 del 10 de
noviembre de 2020, teniendo en cuenta lo sefialado en la parte motiva de la
presente Resolucion.

Direccion General, Grupo de Participacion Ciudadana y Comunicaciones

CACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 03

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Direccién Gener

 Participacion Ciudadana y
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Apoyar la dependencna en !a ejecucmn de Ios planes programas y proyectos en cumphmlento
de las funciones de la dependencia.

Realizar actlvxdades profeswnales de Ias comumcacnones, mercadeo, servicio ;|
participacién ciudadana de acuerdo con las politicas de la entidad y las normas legales

Realizar acompafiamiento a las actividades de socializacion y divulgacién de la entidad.
Orientar a los ciudadanos en temas especificos de la entidad.

Acompafar las actividades de caracter protocolario en los eventos internos y externos de
caracter técnico cientifico en que participe la entidad.

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.

Disefiar instrumentos para la atencién al usuario para los diferentes canales establecidos.
Coordinar con las demas dependencias las respuestas a preguntas frecuentes en los
medios de comunicacion establecidos

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeno y la naturaleza del empleo.

i Apllcacmn de |as normas wgentes relac:onadas con el servncxo pubhco la parthIpacmn

Mecanismos de participacién ciudadana
Sistemas de desarrollo administrativo del sector publico — Politicas publicas de servicios al

Conocimiento y aplicacién de metodologias del mercadeo y servicios.
Conocimientos bésicos sobre protocolo y organizacion de eventos.

Habilidades de redaccién y comunicacion.
Conocimientos basicos en cartografia geolégica.

1.
vigentes.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
1
ciudadana y el Servicio Publico.
2. Constitucién Politica
3.
4.
ciudadano.
5.
6. Relaciones publicas.
7.
8.
9.

10. Habilidades en atencion al publico.

11. Conocumlento de Iogls’nca

COMPORTAMENTALES COMPOR AVENTALES POR NIVEL

__JERARQUICO

1. Aprendlzaje contlnuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:

6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal

6. Tom de decisiones

- ) \NSVERSALES

1. Aprendizaje continuo

Desarrolio y empatia_

Titulo  profesional en  disciplinas
academicas del nucleo basico de|Seis (6) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracion, Ciencia | relacionada.

Politica, Relaciones Internacionales,
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Derecho y afines, Comunicacién Social,
periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la ley.

~ FORMACIO!

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

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Oficina Asesora Juridica

Nivel: ‘ “" Proféélonal k

Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044

Grado: 11

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo dei Jefe mmedlato:

Quien ejerza la su erws;on dlrecta

Efectuar éypylicacién de las normas legales vigentes de competencié de la Entidad y adelantar
una adecuada defensa de Ios intereses de la misma.

1. Elaborar conceptos sobre las normas proyectos o matenas Iegales que afectan o estén
relacionadas con la mision, objetivos y funciones del Servicio Geolégico Colombiano,
conforme a la normatividad vigente.

2. Resolver las consultas juridicas y derechos de peticion formulados por los organismos
publicos y privados y por los particulares sin perjuicio de las competencias asignadas a la
Entidad.

3. Formular procedimientos y sistemas atinentes al area juridica, siguiendo parametros del
gobierno acerca de la optimizacién y la utilizacion de los recursos disponibles y la
simplificacién de tramites.

1. Emitir conceptos juridicos a las diferentes areas de la entidad en las respuestas a los
recursos que debe resolverse en contra de los actos administrativos proferidos por la
Entidad conforme a parametros institucionales y legales.

4. Preparar los documentos prioritarios para la presentacion de los informes sobre las
actividades desarrolladas por la dependencna de acuerdo con los lineamientos de la
entidad.

5. Las demas que le sean asignadas por autondad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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Diferentes areas del derecho con enfasns en derecho administrativo.
Administracion Publica.

Redaccion de textos juridicos y ortografia.
Normatividad vigente

Estructura organizacional de la entidad.
Manejo de procesador de texto.

NCIALES

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

2

Pobp = -

Aporte tecmco profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Con personas a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

@.m

'EM!CAY EXPERIENC&A

EXPER%ENCIA

nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo profe3|ona| en dxsmphnas académicas del .

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

ERIENCIA

nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en modalidad de especializacidén
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Tntulo profesnonal en dlsmplmas académicas del

Seis (6) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplinas académicas
nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Secretaria General, Grupo de Trabajo Contratos y Convenios

Nivel:

FICACION DEL EMPL
Profesional

Denominacién del empleo:

Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 07

Caracter del empleo:

Carrera Administrativa

N° de cargos:

Cuatro (4)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe m/medlatO'

quen e'erza la supervision directa

ajo Contratos y Convenios
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Ejecutar las actmdades que contrlbuyan a la contratacion de bienes y servicios necesarios para
el cumplimiento de los fines del Servicio Geoldgico Colombiano de acuerdo con la normatividad
vigente.

1.

Hacer segunmlento al cumphmlento del plan de contratacmn de acuerdo con las herram|entas
con las que cuenta la entidad.

2. Proyectar los pliegos de condiciones, cuando sea el caso, segun formatos establecidos.

3. Gestionar autorizaciones, permisos y licencias, internos y externos requeridos para la
contratacion de acuerdo.con normatividad vigente.

4. Apoyar el seguimiento técnico, administrativo y econémico del contrato de acuerdo con lo
establecido en el mismo.

5. Participar en la identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en el area.

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

1. Conommlentos en erdo co as competencias del ‘sector admmlstratlvo

2. Conocimientos basicos en derecho Publico

3. Régimen contractual vigente

4. Constitucion Nacional

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:

6. Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal

5
6. Toma de decisiones

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
lale

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
afines.

Titulo profes;onai en dnscuplmas académicas de
nucleo béasico de conocimiento en Derecho y
afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley
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Secretaria General, Grupo de Trabajo Talento Humano

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N.° de cargos: Nueve (8)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
en ejerz upervision directa

_Cargo del jefe Inmediato:

o Humano

Ejecutar planes, programas y proyectos destinados al mejoramiento del bienestar social, las
relaciones humanas, el desarrollo de personal y el clima laboral de acuerdo con el marco
normativo aplicable y los lineamientos institucionales relacionados.

E LAS eSS

1. Ejecutar actividades de capacitacion, de induccién y reinduccion de acuerdo con las
metodologias establecidas, procedimientos y normas vigentes.

2. Participar en la sensibilizacién, capacitacion y aplicacion del sistema de evaluacion del
desempefio laboral de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

3. Efectuar el registro y control de las evaluaciones y calificaciones de servicios de los
funcionarios del Instituto de acuerdo con los procedimientos y tiempos establecidos.

4. Mantener actualizados los procedimientos y reglamentaciones relacionados con la
capacitacion y evaluacién del desempefio laboral.

5. Participar en los estudios para identificar las competencias laborales, elaboracion de los
estandares y el proceso de evaluacion de las competencias laborales de acuerdo con la
metodologia establecida.

6. Realizar el andlisis y verificar el cumplimiento de requisitos de los aspirantes a prestar sus
servicios en el Instituto de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

7. Administrar la plataforma E-learning para el desarrollo de las actividades del programa de
induccién y reinduccion de acuerdo con las normas.

8. Realizar estudios de evaluacion de impacto de la capacitacion de acuerdo con la
metodologia establecida.

9. Apoyar el desarrollo del Plan Institucional de capacitacién y mantener actualizado el
registro de capacitacion y efectuar el seguimiento administrativo y académico de los
beneficiarios de los planes de formacién y capacitacion.

10. Realizar las acciones necesarias para la ejecucién de las actividades que se programen en
desarrollo de los Planes de Bienestar Social.

11. Coordinar y ejecutar el desarrollo de las actividades culturales, deportivas y recreativas
organizadas en el marco del programa de Bienestar Social.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefo

LES =

Constitucion Politica y Estructura del Estado
Empleo Publico, Carrera Administrativa y Normatividad asociada a la gestion del talento
humano.

Plan de Capacitacion

Competencias laborales
Administracion publica

Sistemas de Informacién

Formulacién y evaluacién de proyectos

N =}

|Noobsw®
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Planeacién

Trabajo en equipo
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Manejo de informacién

GoReN e

Titulo profesional en disciplinas académicas de
nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley

__ FORMACIO CA
Titulo profesional en disciplinas académicas de
nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley

199 26 JUL 202
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Colombiano

6 Tomq

PO =

‘dg decisiones

Treinta (30) meses
profesional relacionada.

relacionada.

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Con personas a cargo:
Direccién y desarrollo de personal

§A t srm :}

d

Seis (06) meses 4de experiencia bfdfesional

e experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de
nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia.

Titulo de posgrado en modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley

Nivel:

rofesiona
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
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Caracter del empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
car

_Ubicacion Donde se ubique

kEjecﬁtar los procesos relacionados con el desarrollo del Sistema de Gestion de la Segundad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) de los servidores del Instituto, encaminados a propender por el
bienestar integral, mejoramiento de la calidad de vida laboral de los funcionarios dentro del

tit | as le ,’a! it

1. Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y actividades del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de acuerdo con las normas legales vigentes.

2. Actualizar periédicamente la matriz de riesgos y peligros de la Entidad.

3. Adelantar las actividades orientadas a solicitar, documentar y hacer seguimiento a los
estudios de enfermedad laboral y demas actividades ante las Entidades Promotoras de
Salud y Administradora de Riesgos Laborales.

4. Orientar las actividades para la realizaciéon de los examenes ocupacionales de ingreso,
periédicos y retiro y lo relacionado con examenes paraclinicos de tamizaje en quimica
sanguinea, junto con visiometria y espirometria y demas que se requieran.

5. Realizar la atencién primaria paramédica a los trabajadores de la entidad que sufran
accidentes Laborales.

6. Adelantar las actividades de las etapas precontractual, contractual y poscontractual del
proceso de contratacion de los bienes y servicios para atender las necesidades del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

7. Proyectar conceptos, oficios e informes relacionados con el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) suministrar la informacion correspondiente.

8. Apoyar la elaboracion de los reportes estadisticos y analizar los indicadores de ausentismo,
morbilidad y accidentalidad derivados de la gestiéon en Salud Ocupacional.

9. Elaborar informacién técnica y documentacion requerida por el Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

10. Reportar los accidentes e incidentes laborales a la Administradora de Riesgos Laborales, y
mantener organizada el registro y documentacién de los mismos.

11. Prestar el apoyo logistico requerido para el desarrollo del plan Anual de actividades del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

12. Las demas que le sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

la natural

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
Marco Normativo Nacional e Internacional relacionado con la Seguridad y Salud en el trabajo
aplicable a los procesos de trabajo de la Entidad.

Empleo Pudblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica

Fundamentos de planeacién

Formulacién y evaluacioén de proyectos

Sistema de Seguridad Social

Conocimiento de sistemas integrados de gestion

Estatuto de Contratacién Estatal

Conocimientos en gestion administrativa

0. Ofimatica

I\J—-\(

=000 NOOAW

K Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestiéon de procedimientos
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4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal

Toma de decisiones

Planeacion

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo
Manejo de informacioén

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Treinta (30) meses de experiencia
ndcleo basico de conocimiento en: Enfermeria. | profesional relacionada.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

- Licencia Vigente en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Curso de capacitacion virtual de 50 horas
en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Seis (06) meses de experiencia profesional
ntcleo basico de conocimiento en: Enfermeria. | relacionada.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacién relacionada con las funciones
del empleo.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

- Licencia Vigente en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Curso de capacitacion virtual de 50 horas
en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Titulo profesional en disciplinas académicas de
nucleo basico de conocimiento en: Enfermeria.

Titulo de posgrado en modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

- Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

- Licencia Vigente en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Curso de capacitacién virtual de 50 horas
en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
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Cadigo: 2044
Grado: 07
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
No. de cargos: Cuatro (4)
Dependencia. Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Ubicacién Donde se ubique el cargo

to Humano

AT

Participar en la ejecucion de los planes y programas del Grupo de Talento Humano de acuerdo

con

las normas y procedimientos establecidos por la entidad.

: Adelantar Ios tramites necesanos para efectuar y actualizar el reglstro publlco de carrera

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

administrativa ante la Comisién Nacional del Servicio Civil de acuerdo con los
procedimientos establecidos por esa entidad.

Elaborar actos administrativos relacionados con la gestiéon de talento humano de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Efectuar registros del SIGEP necesarios en los aplicativos de establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Efectuar el seguimiento, registro y control del sistema de evaluacion de desempefio de
acuerdo la Ley y las normas de la Comision Nacional del Servicio Civil.

Responder las solicitudes de informacién que efectien los entes de control y los ciudadanos
dentro de los términos establecidos por la Ley.

Participar y colaborar en la elaboracién, difusién e implementacion de las politicas, planes y
programas a cargo de la dependencia.

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de seleccion, de evaluacion del
desemperio y de carrera administrativa.

Participar en la realizacién del programa de induccién y reinduccién.

Realizar el analisis y verificacion del cumplimiento de requisitos para posesion de
funcionarios.

—

o b w

Constitucién Politica.
Normatividad que rige la gestion de talento humano en el sector publico, en partlcu|ar las de
carrera administrativa y las asociadas a capacitacion y bienestar social.

Fundamentos de planeacién

Competencias laborales

Formulacién y evaluacion de proyectos

[ s_ POR NiVEL

1. Aprendizaje continuo Aporte técnico profeSIonal

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones

5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:

6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
Tom d dec:swnes _

1. Trabajo en equ;po

2 Mane;o de mformac:on _

Pagina 11 de 56




E;i mmm

“Por medio de la cual se modifica y ad’l Q (ET) %Q&Lnua/ Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Servicio Geoldgico
Colombiano.”

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo - basico de - conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion, Psicologia, |ngenlena Industrial
y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley ;
FORMACION ACADEMICA .
Titulo profesional en dlsmphnas academicas de

nucleo  basico de = conocimiento en:
Administracion, Psicologia, Ingenieria Industrial
y afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la ley
Secretaria General, Grupo de Trabajo Tecnologias de Informacion
Nivel: rofesiona
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N.° de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe lnmedlato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar la ejecuciéon de actividades de administracién, soporte técn co a Ia mfraestructura
tecnolégica relacionada con la plataforma tecnolégica (servidores) de la Entidad, de acuerdo
con las normas y procedimientos, con el fin de mantener los niveles de funcionamiento y

estandares de serwcm estable id

1. Mantener la dispomblhdad operativa de los serwdores de la entldad con sus serwmos
paquetes o aplicativos hospedados segun politicas, arquitectura Tl, seguridad y criterios
de administracion establecidos y atender las interrupciones del servicio cuando se
presenten problemas en los servidores.

2. Mantener la disponibilidad de los servicios y recursos informaticos definidos en la
arquitectura IT segun requerimientos de la Entidad y procedimientos establecidos.

3. Realizar las actividades de instalacién, configuraciéon, migracion, actualizacion y
mantenimiento de los sistemas operativos de acuerdo con las necesidades, buscando
minimizar los tiempos fuera de servicios con base en las mejores practicas a nivel de
administracion de TI.

4. Realizar la administracion de usuarios (agregar, borrar, modificar, restablecer contrasefias)
autorizados del uso de los servidores de acuerdo con las politicas establecidas para tal fin.

5. Instalar el software de gestién y administracion de servidores y elaborar los informes
estadisticos que incluyan las recomendaciones y alternativas de solucién cuando se
presentan inconvenientes con los servidores, con el fin de optimizar su rendimiento.
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6. Documentar la configuracién del sistema de los servidores y realizar el monitoreo del
rendimiento del sistema mediante vigilancia de logs y alertas del sistema, configuracion y
automatizacion mediante scripts o herramientas software especificas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Apoyar la definicién de las especificaciones técnicas para procesos de adquisicion de
bienes y servicios, dar acompafiamiento a todo el proceso contractual y hacer seguimiento
técnico a los bienes y servicios contratados de acuerdo con las instrucciones,
especificidades del area y las normas aplicables

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y Ia naturaleza del empleo

1. Norma tecmca de calidad 1SO 9001

2. Norma técnica de Seguridad de la Informacion. ISO 27001

3. Administracion de sistemas operativos

4. Arquitectura de sistemas operativos, redes y telecomunicaciones

5. Agenda de conectividad

6. Estandares y herramientas de desarrollo para la Internet

7. Nuevas tecnologias de uso libre y comercial

8. Normas para administracion de infraestructura de telecomunicaciones

9.

COMPORTAMEN

1. Aprendizaje continuo
2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

Conocimiento de la Administracion Publica

5.
6 Toma de decisiones

R '"MENTALES PQR NNEL

1. Aporte tecnlco profesnonal

2. Comunicacién efectiva

3. Gestién de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones
Con personas a cargo:
Direccion y desarrollo de personal

Aprendizaje permanente

Planeacion

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Trabajo en equipo y Colaboracion
Transparencia

Creatividad e innovacion
Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

e NorrwN e

Tltulo profesnonal en disciplinas academicas

del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

porlaley

Tltulo profesmnal en disciplinas academlcas
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y

Treinta (30) meses de experiencia Profesional
relacionada.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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y  Afines;

Afines; Ingenieria Eléctrica
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacién relacionada con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo profesional en disciplinas académicas
del ndcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Eléctrica vy Afines;
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Secretaria General, Unidad de Recursos Financieros, Grupo de Trabajo Contabilidad

e CION DEL E
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Nueve (9)

Dependencia:

Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe 'nm di

Al directa

“““ ieros-Grupo de
s con la administracion de la informacion contable dando
yendo al logro de las metas y objetivos del Instituto.
N DE LAS EUNCIONES ESENCIALES NN

Verificar y gérantizar el registro en

Aplicar los procedimientos relacionado
cumplimiento a las normas y contribu

or klas Uhidédeé

1. el sistema los movimientos ejecutados p
de Negocio de gestion contable, de acuerdo con las normas contables nacionales e
internacionales (NIIF-NICSP) vigentes.

2. Elaborar informes sobre la gestion contable segun instrucciones recibidas y de acuerdo
con las normas y los procedimientos establecidos.

3. Realizar las actividades de registro, causacion, validacion, tramite y control de todas las
operaciones que se genere en los estados financieros.

4. Realizar actividades de organizacion custodia y disponibilidad de los archivos e
informacion contable de la Entidad segun instrucciones y procedimientos establecidos.

5. Consolidar informacién contable una vez analizada para la emisién de reportes a los Entes
de Control y demas usuarios de la informacién.

6. Rendir los informes correspondientes sobre el desarrolio de sus funciones y participar o
elaborar aquellos que por su contenido y naturaleza estén dentro del ambito de su
competencia.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.
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Internacionales NIIF-NICPS

Normas saneamiento contable
Procedimientos contables

Normas Tributarias actualizadas
Anadlisis financieros

Métodos de analisis de la informacion

Plataforma SHF NACION II.
Excel Avanzado

©COoNOOAWN

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Ok WN =

Tltulo profesuonal en dlsmphnas académicas Trelnta (30) meses de expenencna profesnonal
relacionada.

del nucleo basico de Conocimiento en:
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Iey

"FORMACGION AC‘ADF )

Titulo profeSIonaI en dlsc:plmas académicas Sels (06) meses de experlenCIa profesional

del nucleo basico de Conocimiento en:
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Co/omb/ano

De las normas sbbfe manejos contables Reglmen de Contabmdad Publlca — Normas

Sistemas Integrados de Gestidn de la Calidad

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones
Con personas a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
. Tomade decnsuones

o o

relacionada.

_por lale

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nucleo basico de Conocimiento en:
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

XPERIENCIA
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Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 05

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

: ‘

Ejecutar actividades en materia contable y tributaria para contribuir con el logro de los objetivos
y metas institucionales de acuerdo con las normas legales vigentes.

1. Realizar las actividades de registro, causacién, validacion, tramite y control de todas las
operaciones que se genere en los estados financieros, de acuerdo con los procedimientos
aplicables.

2. Estructurar, elaborar y presentar informes sobre la gestion contable de acuerdo con los
requerimientos especificos de la instancia solicitante y segun instrucciones recibidas y de
acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos.

3. Efectuar la depuracion y conciliacion de las cuentas contables asignadas de acuerdo con
el procedimiento.

4. Preparar las liquidaciones de impuestos segun corresponda y demas informes tributarios
asignados.

5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empl

 ONGCINI

De las normas sobre manejos contables.

Régimen de Contabilidad Publica

Normas saneamiento contable

Procedimientos contables

Normas Tributarias actualizadas

Analisis financieros

Métodos de analisis de la informacion

Sistemas Integrados de Gestidn de la Calidad

Plataforma SIIF NACION II. Excel Avanzado

VCO~NOOALON=

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

DWN =

Trabajo en equipo Con personas a cargo:
Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal

oabwh =

Toma de decisiones

LABORALES DE AREAS O PROCES

1. Transparencia

Vil. REQUISITOS DI
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Titulo profesional en disciplinas académicas | Doce (12) meses de experiencia profesional
del nucleo béasico de Conocimiento en: | relacionada.
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porlaley ‘
' FORMACION AC’A’DE VI

Titulo profesmnal en disciplinas academlcas
del nucleo basico de Conocimiento en:
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

NivkeI:V . | Profeéibnal

Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 05

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Realizar los registros de contabilidad que contribuyan al desarrollo de las actividades del area
de acuerdo con las normas legales vi entes

1. Reahzar en los ttempos establecidos las act;v;dades de reglstro venﬂcac:on depuracxon y
tramite a todas las operaciones contables que se generen siguiendo los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

2. Adelantar las gestiones de cobro para la recuperacioén de la cartera de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Determinarlos deudores morosos para ser reportados en el boletin de deudores del Estado
de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Revisar los estados de cuenta de los deudores aplicando las consignaciones en cartera
cuando la obligacion se encuentra generada de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Realizar el cruce de informacion obtenida de los extractos bancarios para identificar los
pagos correspondientes a cartera y su correcta contabilizacion.

6. Elaborary presentar de manera oportuna, informes, revelaciones y documentos que sean
requeridos por los entes de control, las diferentes areas del Instituto y el superior inmediato,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucién y aplicar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de su
empleo.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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Régimen de Contabilidad Publica
Normas saneamiento contable
Procedimientos contables

Normas Tributarias actualizadas
Analisis financieros

Métodos de analisis de la informacion

Plataforma SIIF NACION Il.
0. Excel Avanzado

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

1

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

ouhkwh =

del nucleo basico de Conocimiento en:
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Servicio Geolégico
Colombiano.”

De las normas sobre manejos contables y de cartera

Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad

Titulo profes;onal en d|50|phnas académicas

1. Aporte técnico profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones
Con personas a cargo:

5. Direccidn y desarrollo de personal

6. Toma de decnsmnes

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nucleo basico de Conocimiento en:
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Secretaria General, Grupo de Trabajo Planeacion

’Nkik\'/elz

Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2044
Grado: 07

Caracter del empleo:

Carrera Administrativa

No. de cargos:

Cuatro (4)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo
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Brindar asistencia profesional en la ejecucién y evaluacion de los proyectos de la Entidad en
el marco del plan de desarrollo del Sector.

CIO ~

1. Participar en la elaboracién de la programacion y consolidacion del plan de inversiones
conforme a la normatividad establecida.

2. Apoyar las dependencias en la formulacién de Programas y Proyectos acorde con las
metodologias del Banco de Proyectos, el registro de los proyectos BPIN en el respectivo
Banco de Proyectos de Inversion Nacional (BPIN) conforme con los procedimientos
establecidos.

3. Brindar asistencia profesional a las diferentes areas del Servicio Geolégico Colombiano en
la formulacion del plan de accion, el seguimiento, control y evaluacion de sus resultados
conforme a la planeacién y gestion de la entidad.

4. Participar en la elaboracién de las solicitudes de tramites presupuestales que requiera la
entidad segun el seguimiento al presupuesto.

5. Participar en la revision de los sistemas de gestion, normas y procedimientos existentes y
los que se prevea implantar en el Instituto, de acuerdo con la normatividad y principios de
efectividad de la gestién.

6. Mantener actualizados el manual de procedimientos y su documentacion siguiendo las
directrices de las directivas de la entidad.

7. Hacer seguimiento a las metas fisicas y presupuestales del Servicio Geologico Colombiano
y tomar las medidas pertinentes conforme a los resultados.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempenio y la naturaleza del empleo.

=N TG

Estructura del Estado

Herramientas gerenciales para la planeacion.

Formulacion y seguimiento de proyectos de inversion.

Metodologias para realizar diagnésticos.

Dominio de la metodologia general ajustada

Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad y Modelo Estandar de Control Interno
Normas asociadas al manejo del presupuesto nacional

NooswN -~

Titulo profesional en disciplinas academicas
del nacleo basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Contaduria Publica,
Geologia otros programas en ciencias
naturales, Ingenieria Civil y afines, Quimica y
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines.

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:

6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrolio de personal
6. Toma de decisiones

1. Integridad Institucional

2. Capacidad de Analisis

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nucleo basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial y afines, Contaduria Pdublica,
Geologia otros programas en ciencias
naturales, Ingenieria Civil y- afines, Quimica y
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Secretaria General, Grupo de Trabajo Servicios Administrativos

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: | 2044

Grado: 11

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Nueve (09)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar las actividades relacionadas la prestacion de los servicios administrativos de
acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos para contribuir al logro de los
objetivos d

1. Organizar, programar y adelantar la toma fisica de los inventarios del Instituto de
acuerdo con los procedimientos y los términos establecidos.

2. Dar de baja los bienes de acuerdo con los procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.

3. Adelantar los tramites para la comercializacién de bienes de acuerdo con Instructivo
de baja y comercializacién.

4. Realizar analisis de comportamiento y proyeccion de gastos administrativo7s en el
tema de servicios publicos, papeleria, mantenimientos y servicios generales.

5. Trasferir los bienes de acuerdo con su clasificacién, normatividad y procedimientos
establecidos.

6. Elaborar términos de referencia para los contratos de servicios generales y hacer
seguimiento a su ejecucion y organizar los documentos de la ejecucién de contratos
administrativos a cargo de la dependencia.

7. Ejercer la supervision y control de los contratos que le sean asignados.

8. Tramitar el pago de impuestos y servicios publicos de acuerdo con los plazos
establecidos.
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9. Adelantar los tramites necesarios para los avallios técnicos de muebles y enseres,
inventarios, lotes de bienes para remate, construcciones, edificaciones y predios.
10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperfio y la naturaleza del empleo.

Estructura del Estado.
Administracién de Recursos Fisicos

Ley de presupuesto

Conocimientos de planeacion, y herramientas administrativas

Contrataciéon administrativa

Seguridad y riesgos relacionados con la administracion de bienes en el sector publico.
Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad.

Oflma’uca

N AR WN =

COMPORTAMENTALE ”TALES PoR NIVEL

Aprendizaje continuo Aporte tecnlco profesuonal
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Con personas a cargo:
Adaptacién al cambio Direccion y desarrollo de personal
Toma de decusmnes

OhWN =
Pown =

o o

Gestion de procedimientos de calidad
Orientacién al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones
Manejo de la informacion
Trasparencia

e wN e

Tltulo profesmna! en disciplinas academmas del
nucleo basico de Conocimiento en:;
Administracién, Ingenieria Industrial y afines,
Contaduria Publica.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.

Tltulo profesmnal en disciplinas académicas del
nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
Contaduria Publica.

Seis (6) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

Especializaciéon en areas relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Tltulo profesmnal en isciplinas académicas del
nucleo basico de Conocimiento en:
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Administracion, Ingenieria Industrial y afines,

Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria
en areas relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.
Secretaria General, Grupo de Trabajo Servicios Administrativos

Nivel. Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044 ‘
Grado: 11
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIO
Ejecutar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
de la seguridad de la infraestructura fisica y de los equipos de la entidad y contribuir para el
cumplimiento de las funciones del Grupo.

1. Participar en la elaboracion del plan anual de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles del Servicio Geolégico Colombiano y mantener actualizada la informacion
relacionada con los subsistemas de adquisiciones, inventarios, mantenimiento segun
procedimientos.

2. Elaborar propuestas para adecuaciéon, mantenimiento, readecuacién, construccion vy
dotacién de las diferentes sedes del Servicio Geologico Colombiano de acuerdo con los
requerimientos y realizar los tramites necesarios para la contratacion.

3. Hacer seguimiento a los contratos de servicios generales y rendir los informes de ejecucion
y novedades que se presenten en su desarrollo.

4. Participar en la elaboracion de términos de referencia para contratar obras, adecuaciones,
mantenimiento, construcciones y todo lo necesario para la adecuada prestacion de los
servicios administrativos.

5. Adelantar los tramites necesarios para los avallos técnicos de muebles y enseres,
inventarios, lotes de bienes para remate, construcciones, edificaciones y predios.

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

V. CONOCIMIE!
Estructura del Estado.

Ley de presupuesto
Conocimientos de planeacion
Contratacién administrativa
Administracion de infraestructura fisica

Seguridad y riesgos relacionados con la administracion de bienes en el sector publico.
Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad.

Normas de construccién

Ofimatica

©CONO A WN =
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Toma de decisiones

Manejo de la informacién

Tras oarenma

e wNe

Gestion de procedimientos de‘calldad B
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por’te tecnlco profes:onal
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones
Con personas a cargo:
5. Direccion y desarrollo de personal
. _Tomade decxsrones

TRAD VERSALES

, . REQUISITOS [

FORMAC]ON ACADEMI!
Titulo profesmnal en dlscxphnas académicas
del nucleo basico de Conocimiento en:

Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nucleo basico de Conocimiento en:
Arquitectura.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

T:tulo profes;onal en disciplinas académicas

del nucleo basico de Conocimiento en:
Arquitectura.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

, _,,,L_EXPERIENCtAH

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N.° de cargos: Nueve (9) '

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1L ARE

Desarrollar actividades relacionadas la gestién documental de conformidad con las normas y

procedimientos establecidos en la entidad.
g o == e

es, y programas de administracion documental de acuerdo con la ley general

1. Elaborar plan
de archivo.

2. Coordinar y efectuar la organizacion técnica de los archivos de acuerdo con las normas
legales vigentes y procedimientos establecidos y brindar asistencia técnica a los usuarios
en materia de gestion documental.

3. Gestionar el proceso de actualizacion de tablas de retencion documental de la Entidad y
dirigir la organizacién de los procesos de transferencia documental de acuerdo con las
normas legales vigentes.

4. Programar y ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de transferencias
documentales de los archivos de gestion al archivo central en coordinacion con las distintas
dependencias dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

5. Mantener actualizados los procedimientos, métodos criterios e indicadores de gestién de
acuerdo con las normas legales vigentes.

6. Disefar, elaborar y actualizar el sistema de informaciéon del archivo central de la entidad
(inventario documental).

7. Disefiar y poner en consideraciéon del Comité de Archivo, métodos y procedimientos para
la modernizacion del trabajo archivistico y la prestacion de los servicios.

8. Implementar servicios que faciliten el acceso a los documentos de conformidad con la Ley
General de Archivos u otras de caracter institucional.

9. Participar en las actividades orientadas a producir, tramitar, distribuir, organizar y consultar
los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con las politicas
institucionales.

10. Orientar y asistir a los funcionarios encargados de efectuar la transferencia de documentos
y a los usuarios del sistema de gestion documental ORFEO para que se haga uso correcto
de este.

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

Conocimientos basicos de gestién publica.

Conocimiento de la entidad, estructura, mision y objetivos.

Conocimiento del marco juridico y administrativo de la gestién documental

Conocimiento de gestién de proyectos.

Técnicas archivisticas y de gestion documental

Protocolos de seguridad documental

Manejo de ofimatica

INoorwN

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
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2. Orientacion a resultados ’ 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal
6. Toma de decnsmnes
1. Manejo de !a mformac:ton y de los recursos
2. Uso de tecnologias de la informaciéon y la comunicacion
3. Confiabilidad técnica
4. Capacndad de anahs‘,ls ,
. _ LAE ANSVERSALES
1. PIaneacnon
2. Atencién de requerimientos
3. Planificacion del trabajo
4. Creatividad e mnovacmn

EXPERIENCIA

e N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

del nucleo basico de Conocimiento en: | relacionada.
Administracién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la le

Titulo profesional en dlsmpllnas académicas Tremta (30) meses de expenenma profesional

del nucleo basico de Conocimiento en: | relacionada.
Administracién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la lex

Titulo profesional en disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia profesional

FORMACI ON

"EXPERENCIA

T|tu!o profesmnal en dlsmphnas academlcas
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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Nivel: rofesiona
Denominacién del empleo:. Profesional Universitario
Caodigo: 2044

Grado: 07

Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N.° de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Car o del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Reahzar actuvndades que apoyen el proceso de gestion documental y de correspondenma
destinado al registro, seguimiento del ingreso y egreso documental, organizacion, disposicion,
preservacion y control de archivos teniendo en cuenta los principios archivisticos el ciclo vital
de documentos Ios procedlmlentos establecidos y las normas de archivo wgentes

1. Planear actlwdades de ges |on de Ia informacion, orgamzaCIon y custo ia de los archlvos
de gestion de acuerdo con los procedimientos y la ley de archivo.

2. Participar en el proceso de gestion documental a cargo de la dependencia en las distintas
fases del ciclo documental de los archivos sometidos a revision.

3. Coordinar el sistema de organizacion integral de la documentacion del Servicio Geologico

Colombiano de acuerdo con las normas legales vigentes.

Elaborar y proponer los procedimientos, métodos, criterios e indicadores de la gestién

documental para garantizar la organizacién, preservacion, conservacion y custodia de los

archivos existentes de acuerdo con las normas vigentes.

5. Efectuar la eliminacion de documentos, en cumplimiento de lo establecido en las tablas.de
retencion documental.

6. Organizar, preservar, inventariar y controlar la administracién de la correspondencia
interna y externa.

7. Asistir a los funcionarios encargados de efectuar la transferencia de documentos y a los
usuarios del sistema de gestiébn documental ORFEO para que se haga uso correcto de
este.

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

Conocimiento de Ia enﬂdad estructura mision y ObjetIVOS
Conocimiento del marco juridico y administrativo de la gestion documental
Técnicas de gestion documental y archivistica
Técnicas de redaccién y elaboracion de formatos
Protocolos de seguridad documental

o=

Aprendizaje continuo
Orientaciéon a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

oaRLN =

Manejo de la informacién y de los recursos

—

2. Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Con personas a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
a de decns:ones

WD =

5.
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3. Confiabilidad técnica
4. Capamdad de anahs:s

EAS O PROCESOS TRANSVERSALES

1. Planlﬂcacmn del trébajo
2. Atencion de requerimientos

3. Gestién de procedimientos de calidad

Titulo profesmnal en dlsmpllnas académicas 18) meses de experiencia
del nucleo basico de Conocimiento en: | Profesional relacionada.

Administracién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Titulo profesmnal en d;scnplmas académicas
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionada con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Direccién de Geociencias Basicas, Grupo de Trabajo de Cartografia e Investigacion Geoldgica
y Geomorfolégica

P iona
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Car o del Jefe Inmedlatov

Quien ejerza la supervision directa

upo de Trabajo Cartografia

Realizar actividades asociadas al levantamiento geolégico y geomorfolégico enfocado en la
ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con el conocimiento geolégico
regional y geomorfoldgico de la corteza terrestre, desarrollando cartografia geologica util para
la realizacién de los modelos geoldgicos, evaluacidn de las amenazas geologicas y la
exploraciéon de Ios recursos del subsuelo, de acuerdo a las necesidades nacionales y
dlrectnces de Ia

1. Reallzar actwrdades técnico — cientificas orientadas la ejecumon de planes programas y
proyectos en materia de geologia regional, geomorfolégica y estructural, de acuerdo a los
estandares y politicas institucionales.
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2. Conceptuar los modelos de evolucién geolégica, estructural y tecténica de la corteza
terrestre, Utiles para la prospeccion de los recursos, conforme al estado del conocimiento
cientifico en las geociencias.

3. Generar modelos geologicos y geomorfolégicos en las regiones definidas como blancos
de exploracion de los recursos del subsuelo.

4. Realizar mapas fotogeologicos a partir de informacion de sensores remotos.

5. Someter los mapas e informes digitalizados a la estandarizacion y oficializacion como lo
indica el Procedimiento de Cartografia Geolégica.

6. Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos para la investigacion en
cartografia e investigacion geoldgica y geomorfolégica acordes con las necesidades y los
lineamientos institucionales.

7. Participar del levantamiento de informacién geoldgica y geomorfolégica en campo
siguiendo los procedimientos de cartografia geolégica y geomorfolégica.

8. Estandarizar nuevas metodologias en la adquisicion de informacién geoldgica y
geomorfolégica que se ajusten a los estandares nacionales e internacionales.

9. Validar técnicamente los productos obtenidos a partir del levantamiento de informacion
geoldgica y geomorfoldgica conforme al estado del conocimiento geologico.

10. Preparar los ajustes a la cartografia geolégica, geoquimica y geomorfologica existente, a
la base oficial de referencia Magna Sirgas, de acuerdo con los procedimientos definidos
por la entidad.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno y Ia naturaleza del empleo

Conocnmnento del sector publico.
Manejo de Banco de proyectos de inversion nacional.
Metodologias de investigacion en ciencias de la tierra.
Conocimientos avanzados en las técnicas de levantamiento de informacién geolégica en
campo.
Conocimientos de geologia estructural y tecténica.
Conocimientos en geologia regional colombiana.
Normas y estandares internacionales para cartografia geolégica, estructural y tectonica.
Anadlisis e Interpretacion de informacion geocientifica.
Gerencia de proyectos.
Preparar y presentar mform s tec i

NN

©oo~NO O

Apc”jrte tééhido profeﬁsiohalu —

1. Aprendlzaje contmuo k"1.
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarro!lo de personal
6
’, QU‘ ==
Titulo Profes;onal en dlSCIphna " académica | Treinta (30) mesé:sk de ékpériencia
del nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley
Titulo Profesmna! en dlSClphna academlca Seis (6) meses de expenencna profesxonal
del nucleo basico de conocimiento en: relacionada.
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Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

__ EXPERIENCIA

Titulo Profesnonal en d Clp a académica
del nulcleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Direccion de Geociencias Basicas, Grupo de Trabajo Exploracion de Aguas Subterraneas

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N.° de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL - Di as-G ‘upo de Trabajo Exploraceon

Contnburr a compllar Ia mformacnon el are de estudlo re acnonada con la lnvestlgamon y
exploracion de aguas subterraneas segun el tipo de fuente identificada y las bases de datos
definidas y de acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

Preparar documentos que representen los modelos hidrogeoldgicos conceptuales conforme
a los estandares institucionales.

Clasificar los datos hidrogeolégicos de campo y los resultados de analisis de laboratorio de
acuerdo a las metodologias especificas para la investigacion y exploramon de aguas
subterraneas definidas por la entidad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desemperfio y la naturaleza del empleo

. Analisis e interpretacion de informacion hidrogeolégica y tematica relacionada dirigida a la
investigacion de los Sistemas Acuiferos del pais.
Conocimiento y aplicacion del método cientifico.
Dominio de metodologia y técnicas de investigacion y exploracion hidrogeolégica que
conduzcan a la elaboracién de la cartografia hidrogeolégica regional.
Normas técnicas de muestreo y captura, procesamiento e interpretacion de datos
hidrogeolégicos en campo y de laboratorio.
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5. Conocimientos de hidrogeologia regional colombiana.
6. Normas y estandares internacionales para la investigacion y exploraciéon hidrogeoldgica.
7. Sistemas de Informaciéon Geografica.
8. Conocimiento del sector publico.
9. Gerencia y formulacioén de proyectos.
10. Elaboracion de informes técnicos y de gestion.
11. Funcionamiento de Sistemas Integrados de Gestién
12. Normatividad vigente en contratacion estatal

COMPORTAMEN

1. Aprendizaje continuo
2. Orientacién a resultados

3. Orientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacién

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

Adaptacion al cambio
Liderazgo efectivo
Planeacion

O N S

Comunicacion efectiva

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y
Afines.

Treinta - (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y
Afines.

Seis  (8) meses de experiencia
Titulo de posgrado en modalidad de especializacion | profesional relacionada.
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

__ FORMACION ACADEI

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Geologia,  Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y
Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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Direccion de Geociencias Basicas, Grupo de Trabajo Estudios Geolédgicos Especiales Sede

Medellin

. =NTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato ' pervision dlrecta

Desarrollar actividades técnico cientificas relacionadas con la investigacion geolégica y
geomorfolégica del territorio colombiano de acuerdo con las necesidades y lineamientos
mstltucnonales

NCIONES ESENCIALES

1. Compllar Ia mformamon exustente del area de investigacién segun las necesidades de cada
proyecto y los datos e informacion existentes en el Metadato.

2. Realizar la ejecucion del levantamiento geoldgico y geomorfolégico de campo de acuerdo con
los procedimientos correspondientes.

3. Efectuar el analisis petrografico seguin procedimientos institucionales.

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

Manejo basico de técnicas de Petrografia.
Procedimiento basico de Geologia.
Interpretacién de datos geolégicos.
Redaccion de informes Técnicos y de gestién.

AWN |

1. Apren |zaje continuo porte técnico profeswnal
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacién al cambio 5. Direcci6n y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones
. ERIENCIA
EXPERIENCIA

Trtulo profesnonal en dlsaphna academ:ca del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines

Seis (6) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en modalidad de | relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requendos por
la ley.

Titulo profesional en disciplina acadé
nlcleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines

Titulo de posgrado en modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
laley.

Direccién de Geociencias Basicas, Grupo de Trabajo Estratigrafia

Nivel: R Prbfesnonal

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

No. de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: ’ ejerza la supervision directa .
A

i AR

Realizar actividades en los planes, programas y proyectos relacionados con el conocimiento
estratigrafico, geologico regional, enfocado al desarrollo de estratigrafia y cartografia geolégica,
util para el avance del conocimiento geolégico, evaluacién de las amenazas geologicas y la
exploracién de los recursos del subsuelo de acuerdo a las necesidades nacionales y directrices
de la entidad.

1. Procesar, interpretary evaluar la mformamon sngwendo los pasos del método csentlﬂco en Ios
procesos investigativos conforme al estado del conocimiento geoldgico, estratigrafico y
estructural.

2. Realizar levantamientos geolégicos y estratzgraﬂcos en campo segun los procedimientos
establecidos.

3. Describir las propiedades y caracteristicas fisicas de las rocas para el levantamiento
estratigrafico de las unidades geolbgicas.
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4. Revisar técnicamente los productos de investigaciéon proveniente de los mapas e informes
generados por el instituto.

5. Generar informes y mapas geolégicos de acuerdo con la informacién geoldgico disponible.

6. Contribuir a la estandarizacién e implementacion de las metodologias para la adquisicion y
presentacion de informacion estratigrafica y cartografica que se produzca en el instituto que
se ajusten a las necesidades del quehacer institucional.

7. Participar en las propuestas de planes, programas y proyectos para la investigacion en
estratigrafia y cartografia de acuerdo con las necesidades nacionales y directrices
institucionales.

8. Participar en la ejecucion de los programas y proyectos en materia de investigacion en
estratigrafia y cartografia geolégica de acuerdo con las necesidades institucionales.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y del area del desempefio.

0S O

iencias de la tierra
Levantamiento, analisis e interpretacién de informacién geoldgica (estratigrafia, cartografia
geoldgica, geologia estructural y técnicas de muestreo en campo)

3. Dominios en técnicas de exploracion y analisis geologicos y geoquimicos.

4. Conocimiento del sector publico

N =}

“COMUNES

e R NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

IENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias

Naturales; Ingenieria Civil y Afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos

por Ia ley

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en modalidad de relacionada:

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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Titulo Profesional en disciplina académica
del nidcleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Direccion de Geociencias Basicas, Grupo de Trabajo Museo Geoldgico e Investigaciones
Asociadas

Nivel:'

esional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ej isi¢
ll. AREA FUNC!@ \,

Alimentar y actuahzar las bases de datos de gestion y de tramites inherentes al Patr;mono

Geolaogico y Paleontolégico, asi como participar en la elaboracién de material edu-comunicativo y
de apoyo a museos reionates alcaldias, etc

1. Partxmpar en Ia alimentacion y actualizaciéon de las bases de datos de geshon y de tramltes
inherentes al Patrimonio Geolégico y Paleontolégico

2. Participar en la elaboracién de normativas relacionadas con patrimonio geoldgico vy
paleontoldgico

3. Atender y tramitar las solicitudes relacionadas con Patrimonio Geolégico y Paleontologico

4. Participar en la elaboracién de material edu-comunicativo relacionado con patrimonio geologico
y paleontolégico. ,

5. Apoyar a museos geologicos y paleontoldgicos regionales, en temas de patrimonio geolégico y
paleontoldgico.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la
natura!eza del cargo y el area ded

.En Geo!ogla en general

. En patrimonio geoldgico

. En sistemas de informacién geogréfica
. En atencién a chentes

B WDN =

Aprendizaje contmuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

1. Aporte técnico professonal
2. Comunicacion efectiva
3. Gestién de procedimientos

WN =
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4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacién al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal

6. Toma de decisiones

"CiON ACA.EM*CA‘VY EXPERIENCIA
‘ __ EXPERIENCIA

Titulo profesuonai en disciplina académica del Trennta (30) meses de experiencia profesmna!
nucleo basico de conocimiento en: Geologia, | relacionada.

Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

laley

Titulo profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Geologia, | relacionada.

Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los caso requeridos por

PERIENCIA

Tltulo profesnonal en dlsmplma académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los caso requeridos por
la ley

Direccion de Geoamenazas, Grupo de Trabajo Evaluacion y Monitoreo de Actividad Volcanica

Nivel: Profesmnal

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Participar en la vigilancia de la actividad volcanica y los estudios e investigaciones tendientes
a valorar el estado actual de actividad de un volcan que permitan evaluar su comportamiento
presente y prever su evolucion en un futuro inmediato y participar en la ejecucion de

programas pro ectos

Partlmpar en mves’ugacnones sobre las mamfestacmnes de la actlwdad volcanica que
permitan conocer y caracterizar el comportamiento presente de la actividad de los volcanes
en el territorio colombiano.

Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos en materia de investigacion y
monitoreo de la actividad volcanica de acuerdo con las necesidades institucionales y
directrices de la entidad.

Participar en el procesamiento y apoyar el andlisis de informacién adquirida mediante el
monitoreo volcanico de acuerdo con estandares institucionales.

Realizar turnos de vigilancia volcanica acorde con los niveles de actividad volcanica.
Realizar trabajo en ambiente de investigacion y campo relacionado con recopilacion y
procesamiento de informacién para el diagnéstico de la actividad o la amenaza volcanica.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

jo~N oo

Conocimientos en metodologias de vigilancia volcanica

Conocimientos generales en geofisica o geoquimica o geologia o instrumentacion
aplicados a la vulcanologia.

Conocimientos especificos en por lo menos una de las tematicas relacionadas en el
numeral  anterior (sismologia, deformacién, geoquimica, geofisica, geologia,
instrumentacion, entre otras).

Conocimiento y manejo de metodologias de investigacion cientifica y disefio de proyectos
Conocimientos basicos en informatica

Redaccion de informes Técnicos y de gestion.

Comprension basica, escritura lectura de inglés técnico

oaswh =

Sistema,Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.

Apkrénxd iiéjé continuo

1. Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano 3. -Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Con personas a cargo:
Adaptacion al cambio 5. Direcciény desarrol!o de personal
6. Toma

ion

Titulo profeswnal en dtsc:plmas academlcas Tremta (30) meses de expenencua profesxonal
del nucleo basico de Conocimiento en: Fisica; | relacionada.

Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines; Quimica y
afines; Otras Ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

FORMAGION AC .PER!ENCEA

Titulo profesmnal en dxsmphnas academlcas
del nucleo basico de Conocimiento en: Fisica;
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines; Quimica y
afines,; Otras Ingenierias.

Seis (6) meses de expenencxa profesional
relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porlaley. ;
~ FORMACI /
Titulo profesmnal en disciplinas academtcas
del nucleo basico de Conocimiento en: Fisica;
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines; Quimica y
afines; Otras Ingenierias.

_ EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Direcciéon de Geoamenazas, Grupo de Trabajo Observatorio Vulcanolégico y Sismolégico
Manizales, Pasto, Popayan

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 05

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Car ko’dei‘Jefe”Inmedlato Quien eJerza la superwsmn dlrecta

1. Estab ecer las nece3|dades de insumos y matenales para el funcronamlento del Grupo de
Trabajo y adelantar los tramites correspondientes para la adquisicion y suministro de estos
siguiendo el procedimiento establecido por la entidad.

2. Hacer seguimiento a la ejecuciéon de los programas de mantenimiento de sedes, de
equipos, prestacion de los servicios generales, pago de impuestos, servicios publicos y
demas actividades relacionadas con la gestion de servicios administrativos en el
observatorio.

3. Almacenar, custodiar, suministrar los bienes que requiere el Grupo de Trabajo y registrar
en el aplicativo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Reportar las novedades de personal del observatorio de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Atendery suministrar la informacion relacionada con las actividades del Servicio Geolégico
Colombiano-SGC a los ciudadanos cuando la requieran, siguiendo las normas y
procedimientos establecidos.

6. Gestionar las cajas menores y hacer seguimiento a las comisiones de servicios que se
adelanten en el observatorio de acuerdo con los procedimientos.
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7. Las demas que le sean asrgnadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeno la empleo..

1. Normas retac:onadas conla admmrstracnon de Ios recursos humanos financieros y ﬂsncos
de las entidades estatales.

2. Conocimientos basicos de ofimatica

3. Conocimientos basicos de planeacion.

4. Conocimiento de los sistemas de control de la gestién estatal.

5 Redacc:on de inform

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Con personas a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones
VII. REQUI : ‘ \ Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEN EXPERIENCIA
Titulo profesional en dlsmplmas academlcas Doce (12) meses de expenencna profesxonal
del nucleo basico de Conocimiento en: | relacionada.
Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Economia, Contaduria Publica.

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

OhWN =
HOWN =

o o

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la le .

- FORMACION AC(

Titulo profesmnal en dISCIp inas academlcas
del nucleo basico de Conocimiento  en:
Administracién; Ingenieria Industrial y afines;
Economia, Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Direccion de Gestion de Informacién — Grupo de Trabajo Gestiéon de Plataforma de
Tecnologias de Informacién

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa

No. de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la su ervision directa

Il. AREA FUNCIONALT
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1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar Ia ejecucmn de actnvcdades de administracién, soporte técnico a la infraestructura
tecnolbgica relacionada con la plataforma tecnoldgica (servidores) de la Entidad, de acuerdo con
las normas y procedimientos, con el fin de mantener los niveles de funcionamiento y estandares
de servicio establecidos.

V. DES

1.

Mantener la duspombn a opera’nva de los serwdores de la en‘udad con sus serv:cnos
paquetes o aplicativos hospedados segun politicas, arquitectura Tl, seguridad y criterios de
administracion establecidos y atender las interrupciones del servicio cuando se presenten
problemas en los servidores.

Mantener la disponibilidad de los servicios y recursos informaticos definidos en la
arquitectura IT segun requerimientos de la Entidad y procedimientos establecidos.

Realizar las actividades de instalacién, configuracién, migraciéon, actualizacion y
mantenimiento de los sistemas operativos de acuerdo con las necesidades, buscando
minimizar los tiempos fuera de servicios con base en las mejores practicas a nivel de
administracion de TI.

Realizar la administracion de usuarios (agregar, borrar, modificar, restablecer contrasefias)
autorizados del uso de los servidores de acuerdo con las politicas establecidas para tal fin.
Instalar el software de gestion y administracién de servidores y elaborar los informes
estadisticos que incluyan las recomendaciones y alternativas de solucion cuando se
presentan inconvenientes con los servidores, con el fin de optimizar su rendimiento.
Documentar la configuraciéon del sistema de los servidores y realizar el monitoreo del
rendimiento del sistema mediante vigilancia de logs y alertas del sistema, configuracion y
automatizacién mediante scripts o herramientas software especificas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Apoyar la definicién de las especificaciones técnicas para procesos de adquisicion de
bienes y servicios, dar acompafiamiento a todo el proceso contractual y hacer seguimiento
técnico a los bienes y servicios contratados de acuerdo con las instrucciones, las
especificidades del area y las normas aplicables

Participar y apoyar la ejecucién de las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad de
la Informacién

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperfio.

Norma tecmca de cah a
Norma técnica de Seguridad de la Informacién. ISO 27001
Administracion de sistemas operativos

Arquitectura de sistemas operativos, redes y telecomunicaciones
Agenda de conectividad

Estandares y herramientas de desarrollo para la Internet

Nuevas tecnologias de uso libre y comercial

Normas para administracion de infraestructura de telecomunicaciones

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

,Conoccm|ento de la Admn i

*smmw,, - WIVEL JERARQUICO

@m»wweff

Aprendlzaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacioén efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano

Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

hoON=

Trabajo en equipo Con personas a cargo:
Adaptacién al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal
6. _Toma de decisiones

Tltulo profesxonal en dlsc1pl
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

‘ Tremta(SO)mesesde ké)k(kpvériencia profesiona

Pagina 39 de 56




26 JUL 20

|

“Por medio de la cual se modifica y adiciona el %lanual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Servicio Geoldgico
Colombiano.”

de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
lale

Titulo profesional en disciplinas académicas del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley

EXPEFR

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley

Direccion de Gestion de Informacion, Grupo de Trabajo Servicios y Divulgacién de Informacion
Geocientifica y Museal

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2044

Grado: 11

Caracter del Empleo: Carrera Administrativa

No. de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL - Dire:
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Participar en el desarrollo y seguimiento a las diferentes actividades relacionadas con la
recepcion, procesamiento, almacenamiento y servicios de informaciéon a los usuarios de
acuerdo con los procedimientos.

SENCIALES

1. Pammpar en la ejecumon de las actlvndades para Ia prestacion del servicio de la Cintoteca
de acuerdo con el procedimiento establecido.

1. Recibir, procesar y almacenar en forma definitiva la informacién técnica de acuerdo con el
procedimiento.

2. Atender las solicitudes de informacion de los usuarios siguiendo el procedimiento
establecido.

3. Buscar, clasificar, manejar y compilar informacién técnica geolégica y geofisica para los
proyectos de la Direccion de Gestién de Informacidén de acuerdo con los procedimientos
establecidos para el suministro de informacion.

4. Participar en la actualizacion del manual de suministro de informaciéon técnica en
cumplimiento de las directrices y necesidades institucionales.

5. Custodiar la informacion que se encuentra en la Cintoteca y la que sea entregada.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio.

Manejo de informacion tecnlca de industria petrolera

1.
2. Planeacion estratégica
3. Estructuracion y gestion de proyectos
4. Contratacion publica
5. Conocimientos basicos de la industria del petréleo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal

6. Toma de decisiones

Titulo profesional en lscxp |na académica | Treinta (30) meses de experiencia profesiona
del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias, Ingenieria Industrial y
Afines; Administraciéon; Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Tstulo pro esional en dismphna aca emxca eis (6) meses de expenenc:a profesmnal
del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria  Civil y Afines;
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Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria.

Titulo de posgrado en modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IT. AREA FUNCION/

Liderar las actwldades mherentes a Ios procesos de Ia blblloteca de acuerdo con Ia normatmdad

organizacién de la

establecida.
1. Parttcnpar enla e;ecucnon y segulmlento alas actlwdades a desarrollar en Ia blbhoteca
2. Realizar las actividades relacionadas con el registro, inventario y
informacion institucional relacionada con la biblioteca del SGC.
3. Clasificar y catalogar los documentos que ingresen a la biblioteca.
4. Atender las necesidades de los usuarios internos y externos de la biblioteca.
5. Mantener actualizada la base de datos documental de la biblioteca.
6. Facilitar el soporte técnico necesario en la clasificacion documental.
7.

Preparar los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones y participar en la

elaboracion de aquellos que por su contenido y naturaleza estén dentro del ambito de su

competencia.
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8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

SENCIALES

1. En bibliotecologia, archivistica y gestion documental.

2. En atenciodn y servicio al cliente.

3. Conocimiento de metodologias en catalogacion, clasificacién y analisis de documentos.
4. Conocimiento de software especializado en manejo de documentos.

5. Conocimientos basicos de sistemas y de otros programas de computador.

6

. Presentacion de Informes

- PORN%VEL JERARQUICO _

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacioén a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos

4. Compromiso con la organizacién 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:

6. Adaptacién al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal
6. Toma de decisiones

1. Manejo de la informacion y de Ios recursos

2. Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién

3. Confiabilidad técnica

4. Capacidad de analisis

EXPERIENCIA

’ERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Tremta (30) meses de experiencia profesnonal
nucleo basico de conocimiento en: Geologia, | relacionada.

Otros Programas de Ciencias Naturales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Titulo Profesional en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: Geologia, | relacionada

Otros Programas de Ciencias Naturales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

XPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias -Naturales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

Direccién de Laboratorios, Grupo de Trabajo Laboratorio de Caracterizacién de Materiales
Geolégicos e Investigacion de Procesos Geoquimicos

Nivel

rofesiona
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 07
Caracter del Empleo Carrera Administrativa
N.° de cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Quien ejerza la supervisién directa

Cargo deIkJefe Inrmedlato

Reahzar ia e;ecucnon de ensayos geotécnicos programados de acuerdo con las sohmtudes
realizadas y metodolo ias establecidas.

IV. DESCR

Ejecutar las determinaciones analiticas utlllzando dlversas tecmcas para el desarrollo de
los estudios geotécnicos segun las directrices técnicas respectivas.

Apoyar el desarrollo de metodologias que permitan la cobertura de necesidades de
ensayos y servicios geotécnicos segun criterios técnicos.

Apoyar las actividades definidas para dar cumplimiento a los estédndares de calidad
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad del laboratorio de ensayos
geotécnicos.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.
- V. CONOCIMIENM

W=

Conocimientos en métodos geotecmcos de aboratorlo
Conocimientos en aseguramiento de la calidad en laboratorios de ensayos geotécnicos.
Conocimiento sobre normas de seguridad industrial y manejo ambiental de laboratorios de

ensayos geotécnicos

— COMUI

PON =

“Aprendikzaje continuo

Aporte técnico profesnonal
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

HON =
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5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacién al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal
6. Tomaded

ecisio

Titulo Profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Civil y Afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

XPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
Civil y Afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 07

Caracter del Empleo Carrera Administrativa

N.° de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Realizar ensayos y servicios programados para la caracterizacion de materiales geologicos de

acuerdo con las solicitudes realizadas y metodologias establecidas

Realizar determinaciones analiticas utilizando la
caracterizacion fisica y quimica de los recursos minerales, hidricos y energéticos.

2. Actualizar la documentaciéon técnica de las metodologias utilizadas en el laboratorio
geocientifico segun procedimientos establecidos.

3. Apoyar las actividades definidas para dar cumplimiento a los estandares de calidad
establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de los laboratorios de ensayos para
materiales geolégicos.

4. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio

Dol

Conocimientos en Quimica Analitica e Instrumental
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2. Manejo de técnicas y metodologias de laboratorio para la caracterizacion de materiales
geoldgicos.

3. Conocimientos en aseguramiento de la calidad en los Laboratorios de Ensayos de

Materiales Geolbgicos.

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional

2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacién al usuario y al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano 4. Instrumentacién de decisiones

4. Compromiso con la organizacion Con personas a cargo:

5. Trabajo en equipo 5. Direccién y desarrollo de personal

6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Quimica y
Afines. Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la ley

Titulo Profesion
nucleo basico de conocimiento en: Quimica y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Direccion de Geoamenazas — Grupo de Trabajo Amenaza Volcanica

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: ‘ 2028 '

Grado: 21

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision di

Formular y ejecutar proyectos de investigacién dirigidos al conocimiento y evaluacion de la
amenaza volcanica de los volcanes activos y campos monogenéticos del pais, para la
evaluacion de la amenaza, tendientes a la elaboracidon y actualizacién de los mapas de
amenaza volcanica, de acuerdo con parametros internacionales, procedimientos establecidos
por la entidad, el Plan Nacional de Desarrollo y el Banco de Proyectos de Inversién Nacional
- BPIN.
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1. Formular y hacer seguimiento de proyectos relacionados con la investigacion
vulcanoldgica, evaluacion de la amenaza volcanica y elaboracion y actualizacion de mapas
de amenaza volcanica, de acuerdo a priorizacion por peligrosidad en el territorio, segun las
directrices de la entidad.

2. Ejecutar actividades de campo orientadas a la toma de datos para el analisis y evaluacién
de la amenaza volcanica y elaboracién y actualizacion de mapas de amenaza volcanica,
teniendo en cuenta recomendaciones logisticas y las condiciones de seguridad.

3. Procesar, analizar e interpretar la informacién adquirida mediante las actividades de campo
y laboratorio, a evaluacion de la amenaza volcanica y elaboracion o actualizacién de
mapas de amenaza volcanica, de acuerdo con los estandares nacionales e internacionales
establecidos.

4. Orientar y verificar la obtencion de informacién geologica, cartografica, sensores remotos
geoarqueologia en terrenos volcéanicos y actividad volcanica histérica, como insumo de las
actividades de investigacion de la dependencia conforme a los estandares técnicos y
cientificos.

5. Desarrollar modelos de escenarios eruptivos de los volcanes activos del pais conforme al
estado del conocimiento como insumo en la elaboracién de los mapas de amenaza
volcanica.

6. Divulgar y difundir el conocimiento resultado del desarrollo de los proyectos del grupo,
mediante la participacioén en eventos y publicaciones en medios cientificos especializados
de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos vigentes, asi como representar al
instituto en las instancias pertinentes en cumplimiento de los planes programas y
proyectos.

7. Ejecutar y validar técnicamente los productos de investigacion, evaluaciéon de la amenaza
volcéanica, simulacién de fendmenos volcanicos y elaboracién de mapas de amenaza
volcanica conforme al estado del conocimiento.

8. Apoyar actividades relacionadas con la evaluacion y monitoreo de la actividad volcanica
en relacion con: crisis volcanicas, seleccion de sitios adecuados para la instalacion de
estaciones de las redes de monitoreo en areas volcéanicas, asi como en la generacion de
modelos de la estructura interna en volcanes activos y campos volcanicos monogenéticos,
de acuerdo con los planes anuales de trabajo, atendiendo criterios geofisicos, geodésicos
y geologicos.

9. Proponer desde su perfil profesional actividades de investigaciéon orientadas a nuevo
conocimiento, de acuerdo con los planes anuales de trabajo, bajo el marco de los objetivos
del grupo de trabajo y los procesos adelantados por la entidad.

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

Conocimiento del sector publico.

Manejo de Banco de Proyectos de Inversion nacional.

Metodologias de investigacion.

Conocimientos avanzados de geologia de volcanes

Normas y estandares para Cartografia Geologica, geoquimica o geomorfologica

Analisis e Interpretacién de informacién geocientifica.

Conocimientos avanzados en vulcanologia, evaluacion de amenaza volcanica, orientados
a la elaboracién y actualizacion de mapas de amenaza volcanica.

Andlisis e Interpretacion de informacion vulcanolégica y tectonica.

Gerencia de proyectos.

Redaccién de informes técnicos y de gestion
'f“z‘

Noohwh=

= ©®

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

HON =

1.
2.
3.
4.
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5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:
6. Adaptacion al cambio 5. Direccion y desarrollo de personal

6. Toma de decisiones

A

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Titulo de posgrado en modalidad de | profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines

Veintidés (22) meses de experiencia
Titulo de posgrado en modalidad de maestria | profesional relacionada.

en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en modalidad de
doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;

Ingenieria Civil y Afines. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
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Grado: 19
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
C del Jef iato: Qui ' | isié

Desarrollar  estudios vulcanolégicos detallados de los volcanes activos y campos
monogenéticos del pais, para la evaluacién de la amenaza tendientes a la elaboracién y
actualizacién de los mapas de amenaza volcanica de acuerdo con parametros internacionales

metodologias establecidas por la entidad

1. Formular, ejecutar y hacer seguimiento de proyectos relacionados con la investigacion
vulcanolégica, evaluacién de la amenaza volcanica y elaboracion y actualizacién de mapas
de amenaza volcanica de acuerdo con las directrices de la entidad.

2. Desarrollar actividades de campo orientadas a la toma de datos para el analisis y
evaluacién de la amenaza volcanica y elaboracién o actualizacion de mapas de amenaza
volcanica, teniendo en cuenta recomendaciones logisticas y las condiciones de seguridad.

3. Verificar la obtencidon de informacién geologica, cartografica, sensores remotos
geoarqueologia en terrenos volcanicos y actividad volcanica histérica, como insumo a las
actividades de investigacién de la dependencia conforme a los estandares técnicos y
cientificos.

4. Dar lineamientos técnicos en aspectos relacionados con la amenaza volcanica al Sistema
Nacional de Gestiéon del Riesgo de Desastres, de acuerdo con la normatividad vigente
asociada a la gestién integral del riesgo.

5. Procesar, analizar e interpretar la informacién adquirida mediante los trabajos
geovulcanolégicos detallados para la evaluacion de la amenaza volcanica, de acuerdo con
estandares institucionales.

6. Proponer escenarios eruptivos de los volcanes activos del pais conforme al estado del
conocimiento como insumo en la elaboracién de los mapas de amenaza volcanica.

7. Divuigar y difundir el conocimiento resultado del desarrollo de los proyectos del grupo,
mediante la participacion en eventos y publicaciones en medios cientificos especializados
de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos vigentes, asi como representar al
instituto en las instancias pertinentes en cumplimiento de los planes programas y
proyectos.

8. Integrar datos vulcanolégicos con datos de monitoreo volcanico para el desarrollo de
modelos de actividad volcanica.

9. Aportar con el conocimiento vulcanolégico para el disefio de redes de monitoreo volcanico.

10. Ejecutar y validar técnicamente los productos de investigacion, evaluacién de la amenaza
volcanica, simulaciéon de fendmenos volcanicos y elaboracion de mapas de amenaza
volcanica conforme al estado del conocimiento.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo y la naturaleza del empleo

Conocimiento del sector publico.
Metodologias de investigacion.
Conocimientos avanzados en vulcanologia, evaluacion de amenaza, orientados a la
elaboracion y actualizacién de mapas de amenaza volcanica.

Andlisis e Interpretacion de informacion geocientifica, geoarqueolégica y de actividad
histérica de los volcanes activos del territorio.

Redaccion de informes técnicos y de gestion.

Comprension, escritura lectura de inglés técnico

Manejo de sistemas de informacion.

Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.

HowN
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

2 o o e

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nucleo basico de conocimiento en
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines

Titulo de posgrado -en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas

del nucleo basico de conocimiento en
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en - areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Con personas a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

BN =

Veintiocho
profesional relacionada.

(28) meses de experiencia

Dieciséis  (16) meses . de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nulcleo basico de conocimiento en
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de

doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nucleo basico de conocimiento en
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Participar en la evaluacion y monitoreo de la actividad volcanica y estudios vulcanolégicos de
los volcanes activos y campos monogenéticos del pais, para la evaluacién de la amenaza
tendientes a la elaboracién y actualizacién de los mapas de amenaza volcanica de acuerdo

con parametros internacionales de conformidad con las directrices institucionales.
E!

1. Ejecutar actividades en proyectos relacionados con la investigacién vulcanologica,
evaluacion de la amenaza volcanica y elaboracion y actualizacién de mapas de amenaza
volcanica de acuerdo con las directrices de la entidad.

2. Participar en actividades de monitoreo volcanico.

3. Desarrollar actividades de campo orientadas a la toma de datos vulcanolégicos para el
analisis y evaluacion de la amenaza volcanica.

4. Procesar, analizar e interpretar la informacion adquirida mediante los trabajos
geovulcanolégicos y de laboratorio, para la evaluacién de la amenaza volcanica, de
acuerdo con estandares institucionales. teniendo en cuenta recomendaciones logisticas y
las condiciones de seguridad.

5. Divulgar y difundir el conocimiento resultado del desarrollo de los proyectos del grupo,
mediante la participacion en eventos y publicaciones en medios cientificos especializados
de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos vigentes.

6. Participar en la formulacién de escenarios eruptivos para la evaluacion de la amenaza
volcanica.

7. Ejecutar técnicamente los productos de investigacion, evaluacion de la amenaza volcanica,
simulacion de fenémenos volcanicos y elaboracién de mapas de amenaza volcanica
conforme al estado del conocimiento.

8. Participar en el procesamiento, andlisis e interpretacién de informacién adquirida para el
monitoreo volcanico o la evaluacién de amenaza volcanica, de acuerdo con los estandares
institucionales.

9. Divulgar y difundir el conocimiento resultado del desarrollo de los proyectos del grupo,
mediante la participacion en eventos y publicaciones en medios cientificos especializados
de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos vigentes, asi como representar al
instituto en las instancias pertinentes en cumplimiento de los planes programas vy
proyectos.

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

Conocimientos en vulcanologia, evaluacién de amenaza, orientados a la elaboracion y
actualizacion de mapas de amenaza volcanica.

Analisis e Interpretacién de informacién geocientifica

Conocimientos en metodologias de vigilancia volcanica

Conocimiento y manejo de metodologias de investigacion cientifica y disefio de proyectos

Hwn
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Conocimientos basicos en informatica.

©~No®;

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

ok LN =

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nulcleo basico de conocimiento en
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas

del nucleo basico de conocimiento en
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Comprension-escritura-lectura de inglés técnico
Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo
Redaccion de informes Técnicos y de gestion.

.. By
1. Aporte técnico profesional
2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos
4. Instrumentacién de decisiones
Con personas a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nucleo basico de conocimiento en
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de

doctorado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los  casos

reglamentados por la Ley

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nucleo basico de conocimiento en
Geologia, otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Civil y afines

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Secretaria General, Unidad de Recursos Financieros, Grupo de Trabajo Contabilidad

" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 05
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N° de cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL -Secretana

Unidad de Recursos Financieros-Grupo de
rtabilidad

. ,‘PRiNCIPAL

Apoyar profesmnaimente las actmdades contables y tributarias que contrlbuyan al logro de los
objetivos y metas mshtucxonales de acuerdo con la normatmdad wgente

1. Efectuar las actlwdades asxgnadas para Ia elaboramon cruce y consolidaciéon de los
estados financieros de la entidad, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Apoyar profesionalmente la elaboracion de las facturas respecto a los pagos efectuados
a crédito, servicios prestados por la entidad en sus diferentes conceptos, verificando el
respectivo registro de la informacién en los sistemas y formatos establecidos.

3. Realizar las actividades de registro, depuraciéon y verificacion de las operaciones en
cumplimiento de las funciones institucionales, de las cuentas contables asignadas
propendiendo por informacion clara, precisa y oportuna, asi como elaboracion correcta de
revelaciones.

4. Efectuar la revision y tramite de cuentas para pago de acuerdo con el procedimiento
institucional establecido.

5. Apoyar en la preparacion de liquidaciones de impuestos y demas informes tributarios que
le sean asignados, en los formatos y tiempos establecidos por las autoridades del orden
nacional y territorial.

6. Realizar las actividades de organizacién, custodia y disponibilidad de los archivos e
informacion contable de la entidad, segun las instrucciones y los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar profesionalmente la elaboracién de los informes que sean de competencia del area,
de acuerdo con las necesidades institucionales y parametros establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempenc y Ia naturaleza del empleo.
: ~ NTOS BASECOS O ESENC!ALES

De las normas sobre manejos contables.
Régimen de Contabilidad Publica

Normas saneamiento contable
Procedimientos contables

Normas Tributarias actualizadas

Analisis financieros

Métodos de analisis de la informacion
Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad

PN D WN
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9. Plataforma SHF NACION II.
10. Excel Avanzado

ETENCIAS

COMPORTAMENTALES COMUN COMPORTAMENTALES PGR NEVEL

- ‘ JERARQUICO L

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte tecmco profesional

2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva

3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos

4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones

5. Trabajo en equipo Con personas a cargo:

6. Adaptacién al cambio 5. Direccién y desarrollo de personal

6 Toma de deCIS|ones

2. Transparenc:la

Vil. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEM%CA Y EXPERE'EfNCiA;Q
FORMACION ACADEM!CA i ' ~STA

Titulo profesional en dlSCllenaS académicas Doce (12) meses de expenencna profesmnal
del nucleo basico de Conocimiento en: | relacionada.
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

VIHI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
del nucleo basico de Conocimiento en:
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Direccion General, Grupo de Trabajo Participacion Ciudadana y Comunicaciones

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 3132

Grado: 11

Caracter del empleo: Carrera Administrativa
N.° de cargos: Catorce (14)
Dependencia: Donde se ublque el cargo
Cargo del jefe Inmediato:

ll. AREA FUNCIONAL - D"‘“ccnen

g PR@’ SITO PRENCtPAL' ,,,,,,,,

Desarrollar las actividades técnicas de apoyo al grupo de trabajo en la ejecucson de Ios planes

¥

programas, proyectos o actividades en cumplimiento de las funciones asignadas de acuerdo
conlas normasvigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

Gestionar las diferentes actividades para la realizacién 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.

Ejecutar actividades de apoyo logistico integral necesarias para garantizar el 6ptimo
desarrollo de los espacios de apropiacion social del conocimiento de acuerdo con las
directrices y lineamientos del superior inmediato

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

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.

Realizar actividades de apoyo en los estudios de percepcién de las acciones, ejecuciones y
desarrollos institucionales a cargo del Grupo de Participacion Ciudadana y Comunicaciones.
Brindar atencién telefénica, virtual y presencial a los usuarios internos y externos de manera
oportuna de acuerdo con las normas y estandares establecidos.

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

Apoyar la realizacion 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.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N -

BOONO VAW

Constitucion Politica de Colombia.

Normatividad de participacién ciudadana, resolucion de conflictos, convivencia, control
social y cultura de paz.

Conocimientos de gestién publica.

Conocimientos basicos en la elaboracion de actos administrativos

Habilidades de redaccién y comunicacion.

Conocimientos de logistica.

Herramientas ofimaticas

Estatuto anticorrupcion

Estadistica basica

. Herramientas de multimedia

COMPORTAMENTALES POR NIVEL
__ JERARQuUICO

I2BSEEYS e

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

Adaptacuon al cambio

LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

N

'Apfendiza}e continuo

Desarrollo y empatia

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnico profesmnal en
disciplinas académicas del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracioén,

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Laboral.
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Comunicacion Social Periodismo y- afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

’ VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA |
Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado en disciplinas académicas
del nucleo béasico de Conocimiento en: | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Administracion, Comunicacién Social | Laboral.

Periodismo y afines, <Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

FORMACION ACADEMICA

"EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

. . Treinta y seis meses (36) meses de
Diploma de Bachiller experiencia relacionada o laboral.

ARTICULO 2. El Secretario General entregara a cada servidor copia de las funciones y
competencias determinadas en el citado manual para el respectivo empleo,
cuando mediante la adopcién, modificacion o adicion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
induccioén y la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 3. 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 sefialados en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO 4. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogotd, D.C. alos 96 il 2021

4 /Lw/éf ﬁ
LORIA PRIETO RINCON
Directora General (e)

Elaboré: Juan Martinez, Profesional Grupo de Talento Humano
Revisé: ‘Maritza Gerardino, Coordinadora Grupo de Talento Humano
Aprob6é  Genny Marcela Mesa Lopez, Jefe Oficina Asesora Juridica
Revisd Lina Alvarez Pérez, Abogada, Secretaria General

AprobG  Rubiela Gonzalez Gonzdlez, Secretario General

|11
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