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Mapa funcional Servicios Administrativos

"~ Funciones de tercer
nivel

TFunciones de primer
nivel o principales

* Funciones de segundo
nivel

ropésito Clave

f ™\

A.1.1 Ingresar los bienes de conformidad con los procedimientos

y normatividad vigentes.

\. J
A.l Organizar el ingreso y ' : )

/ \ distribucion de los bienes .| A.1.2 Almacenar los bienes en concordancia procedimientos y

segun requerimientos y normatividad vigentcs.

/ \ procedimientos establecidos. > <

‘Adoiinistrar 1és biencs L, A.l3 l_)istribuir los bienes de acuerdo con procedimiento

. . establecido.
y los servicios A. Proveer bienes de > )
institucionales de .| acuerdo con politicas,

conformidad con planes y procedimientos p .

nonn;(i)\i;:il::sv}i,gente S sblcdldcs ) A..2.1. Deten'pinar los bjepes su_.ieto.s df, aseguramientq §eg1'm

’ criterios técnicos, requerimientos institucionales y normatividad.
- / : J
. £ ~

?{;ﬁ(ﬁ;ﬁi‘;ﬁfﬂﬁ :::::n(:: :: , A22 Verificar la'expedicién de Ia§ 'p()lizas suscritas por la

\ / normatividad. entidad de conformidad con la normatividad.

\ J

(A2.3 Gestionar ante las compaiiias aseguradoras las )

actualizaciones, reclamaciones e indemnizaciones que se
presenten segun las condiciones de la péliza, el tipo de riesgo
\_asegurado y la normatividad. y

*

1 loque A |

Wian 7



~ Funciones de primer
nivel o principales

e

B.  Proporcionar

condiciones
procedimientos
establecidos.

\

servicios administrativos
segin  requerimientos,

~

los

Mapa funcional Servicios Administrativos

Funciones de tercer
nivel

"~ Funciones de segundo
nivel

y

J

1)loque B

B.1 Gestionar la prestacion B.1.1 Coordinar la prestaciéon de los servicios administrativos
de 68 SEmvicios L segun requerimientos y politicas.
administrativos de acuerdo
con requerimientos, recursos B.1.2 Hacer seguimiento a la prestacion de los servicios
y politicas. administrativos teniendo en cuenta procedimientos.
B.2.1 Preparar la prestacion del servicio solicitado siguiendo el
B.2 Suministrar el servicio procedimiento y protocolos establecidos.
.| administrativo acorde con
requerimientos y
condiciones. B.2.2 Prestar el servicio solicitado segtin procedimiento.

B3 Prestar el servicio de B.3.1 Alistar el vehiculo para la prestacién del servicio conforme
conduccion de vehiculo de a procedimientos institucionales y normatividad de transito. -
conformidad con la

;?;?ez:;ilr\:‘liﬁ;snecemdades 4 B.3.2 Conducir el vehiculo automotor asigne_ldo de acuen:do con }
P los procedimientos institucionales y normatividad de transito.
institucionales.

W &



Funciones de primer
nivel o ipales

4 B

C. Controlar los bienes
de la entidad segin

Mapa funcional Servicios Administrativos

 Funciones de seg

nivel

C.1 Preparar la verificacion
de inventarios teniendo en
cuenta recursos humanos,
financieros y tecnoldgicos,
segin  normatividad y
procedimientos establecidos.

s

C.2 Actualizar inventarios de
| bienes de conformidad con

procedimientos
establecidos.

i /

| loque C

=

neiones de fercer

nivel

C.1.1 Definir el alcance de la verificacion de inventarios con base
en lineamientos institucionales.

“

politicas y procedimientos
institucionales.

Kggeoes Sl Y

C.3. Dar de baja bienes de
acuerdo con procedimientos,

S

politicas 'y normatividad
vigentes.

Nt

A

. J
N

C.1.2 Establecer la programacion de la verificacion de
inventarios de acuerdo con el alcance. )

.

- \
C.2.1 Registrar los traslados de bienes segiin procedimientos
establecidos.

7

- ™
C.2.2 Verificar fisicamente los bienes con base en procedimientos
y politicas establecidas. )

.

s A
C.2.3 Reportar el resultado de la verificacion fisica de acuerdo
con procedimientos.

\ J
1 3
C.3.1 Determinar la condicion de baja de los bienes segiin

procedimientos establecidos.

\
C.3.2 Destinar los bienes dados de baja de acuerdo con su
tipologia, normatividad y procedimientos establecidos.

. J

s 3

C.3.3 Registrar en los sistemas de informacion el destino final de
los bienes dados de baja siguiendo los procedimientos.
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Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico

(NCLSP)
,.,” - o 3 Gestion de Servicios Administrativos
Norma: NCLSP.GSA.01
w_ 4

,

Area o proceso transversal: Gestion de Servicios Administrativos J

-
Nombre de la NCL.: Organizar el ingreso y distribucion de los bienes segiin requerimientos y procedimientos establecidos.

Glosario de términos técnicos para esta NCLSP,

Denominaciones dé empleo relacionadas con ¢l nivel jerdrquico o
roles del Sector Pablico colombiano. : £ e
: : Término Definicidn

Técnico : — " ‘ .
) G : Sistemas de informacién = Incluye sistemas de inventarios y contables.
Entidades que participaron en la elaboracion de exta NCLSP. : ERRRE

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.

Fecha de aprobacién:

Vigencia: cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion

\\ Norma: NCLSP.GSA.01



Norma de

(NCLSP)

Competencia Laboral — Sector Publico

Gestion de Servicios Administrativos

ACTIVIDAD CLAVE A: Ingresar

los bienes.

ACTIVIDAD

Almacenar los bienes.

CLAVE B:

h . L . A
{1 ACTIVIDAD CLAVE C:

]
Distribuir los bienes.

J J

N\,
ﬁ riterios de dcsempm‘w\ ﬂﬁfritcrios de dcsempcfm /(ﬁfritcrios de desempeio

especificos:

Al Las caracteristicas, cantidades y
valores de los bienes se confirman de
acuerdo con los soportes de ingreso y
procedimientos.

A2 Los comprobantes de ingreso se
generan de acuerdo con el
procedimiento.

A3 Los bienes se codifican, cuando
sea el caso, de conformidad con el
procedimiento.

A4 Los bienes se registran en los
sistemas de informacion siguiendo los
procedimientos.

o

‘\\ Norma: NCLSP.GSA.01

-

especificos:

B1 El espacio fisico se adectia seglin
especificaciones de almacenaje.

B2 Los bienes se clasifican segun
protocolos técnicos y de seguridad.

B3 Los bienes se manipulan de
acuerdo con las instrucciones de
seguridad y salud en el trabajo y
procedimientos establecidos.

B4 Los bienes se ubican en el espacio
fisico segin condiciones técnicas.

B5 Los bienes se mantienen de
conformidad con las normas de
conservacion.

/

especificos:

C1 La disponibilidad de los bienes
solicitados se verifica de acuerdo con
existencias.

C2 La programaciéon y forma de
entrega de bienes se establece de
acuerdo con procedimientos
establecidos.

C3 La documentacion necesaria para
la entrega del bien se dispone segin
procedimientos.

C4 Los bienes se entregan a sus
destinatarios seglin procedimientos.

C5 Los comprobantes de egreso
cuentan con las firmas protocolarias
establecidas.

C6 El egreso de los bienes se registra
en los sistemas de informacion segin
procedimientos.




Conocimientos esenciales
Caracteristicas de los tipos de bienes que utiliza la entidad. (A1, B1, B2, B3, B4, B5, Cl,
C2)
Conocimientos basicos de ofimatica. (A2, A3, A4, C1, C2, C3. C5, C6)

. Nociones basicas contables (A2, A4, C5, C6)
. Nociones de manejo de inventarios de bienes (A3, A4, C5, C6)

Condiciones de almacenamiento segun el tipo de bien (B1, B2, B3, B4, B5)
Practicas de seguridad y salud en el trabajo. (B3, B4, B5, C4)
Conocimientos basicos de los sistemas de gestion. /@@ .
Evidencias requeridas
Evidencias de conocimiento
» Estudioc de caso sobre aplicacién de

conocimientos en la organizacion de
bienes del almacén.

Evidencias de desempeiio
» Producto: Registro del bien ingresado
a la entidad.
Producto: Registro del bien entregado
Observacion: Almacenamiento de un
tipo de bien, en situacion real o
simulada.
Competencia (s) Comportamental (es)
Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses
de los usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad. (Decreto
1083, 2015)

Hacer uso responsable y claro de los
recursos  publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental. (Decreto 1083, 2015)

Orientacion alisuario y al cindadano

Norma de Competencia Laboral — Sector Puablico

- Gestion de Servicios Adniipistrativos
Criterios de desempeiio general . )
peno gener: Si NO

<

Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

El ingreso y distribucion de bienes se registra y gestiona en los formatos
establecidos en el SGC.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

@ Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SSST)

El ingreso, almacenamiento y distribucion de los bienes se realiza de acuerdo

con las normas de seguridad y salud en el trabajo.
Sistema de Seguridad de la
Informacién (SSI)

X

t Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

El ingreso, almacenamiento y distribucion de bienes se realiza de conformidad

con la normatividad ambiental, cuando aplique.

Sistema de Responsabilidad Social
(SRS)

El almacenamiento y entrega se realiza de conformidad con las politicas de

responsabilidad social, cuando le apliquen.

i Sistema de Gestion Documental
(SGD)

La documentacion producida y recibida se organiza de acuerdo con los criterios

del sistema de gestion documental.

X

X



Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico
(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

~

Area o proceso transversal: Gestion de Servicios Administrativos J

p
Nombre de la NCL.: Asegurar los bienes de la entidad teniendo en cuenta la normatividad.

Denominaciones de empleo relacionadas con ¢l nivel jerdrquico o Glusario de términos téenicos para esta NCLSP.
roles del Sector Piblies colombiano.
. . Término Definicion
Profesional o Técnico ! . . . .
: AchBeiones " En esta norma el término denota actualizaciones,
Entidades que participaron en la elaboracidn de esta NCLSP. : ag ~ reclamaciones ¢ indemnizaciones. :

Departamento Administrativo de la Funcién Pablica. Sistemas de informacién Incluye sistemas de inventarios y contables.

Fecha de aprobacion:

Vigencia: cinco (5) afos a partir de la fecha de aprobacion

\
\ \\ Norma: NCLSP.GSA.02



Norma de Competencia Laboral — Sector Puablico
(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

ACTIVIDAD CLAVE A: ACTIVIDAD CLAVE B: Verificar ACTIVIDAD CLAVE G

\

Determinar  los bienes sujetos de

aseguramiento.

la expedicion de las polizas suscritas por
la entidad.

Gestionar ante las
aseguradoras las

compaiiias
actualizaciones,
reclamaciones ¢ indemnizaciones que se

nresenten

ﬁ‘x-ito rios de d escmp(h K‘riterius de desempen (N ﬂitcrios de desem pcm

especificos:

Al Los tipos de bienes y riesgos se
determinan de acuerdo con criterios
técnicos.

A2 Los tipos de polizas se identifican
segun caracteristicas del bien.

A3 El listado de bienes susceptibles de
ser asegurados se consolida de
conformidad con parametros.

A4 El listado de bienes se envia a la
instancia correspondiente teniendo en
cuenta el procedimiento.

N ,/

\\\ Norma: NCLSP.GSA.02

especificos:

B1 Las caracteristicas técnicas y los
amparos de los bienes se comprueban
de acuerdo con lo solicitado.

B2 La vigencia de las polizas se revisa
con base en parametros técnicos.

B3 El reporte de conformidad se emite
segun la revision.

N %

especificos:

C1 Las actuaciones ante la compaiiia
aseguradora se presentan  segun
procedimientos.

C2 El seguimiento a las solicitudes
presentadas ante la  compaiiia
aseguradora se efectia de acuerdo con
los procedimientos.

C3 Las actuaciones ante las
compafifas aseguradoras se registran
siguiendo procedimientos.

N /




Norma de Competencia Laboral — Sector Publico
(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

Conocimientos esenciales CRITICO

Criterios de desempeiio general

I Conocimientos basicos de ofimética. (A3, A4, B3, C1, C2, C3) S NO
2. Conocimientos generales en pélizas de bienes del Estado. (A, A2, A3, B1, B2, C1) ’/ Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X
3. Nociones contables. (C3)
4. Nociones de inventarios. (A1, A2, C1, C2) El aseguramiento de los bienes cumple con los lineamientos del SGC.
5. Caracteristicas de los tipos de bienes que utiliza la entidad. (A1, B1, B2, Cl1) Q
6. Lineamientos generales sobre gestion de calidad, control interno, y gestion documental. Sistema de Control Interno (SCI) =
+f i . ; .
Q o= El aseguramiento de bienes se realiza en concordancia con los mapas de riesgos
Evid X . y lineamientos del sistema control interno.
e ‘ -videnclas requer i.d‘“ : _— #2 Sistema de Seguridad y Salud en el %
Evidencias de desempefio Evidencias de conocimiento Trabajo (SSST)
» Producto: Reporte de conformidad « Estudio de caso sobre aplicacion de
de polizas constituidas y suscritas. conocimientos  esenciales = en el . .
Producto:  Registro de las aseguramiento de bienes. @ Sistema d.e’ Seguridad de la X
actuaciones presentadas ante las Informacion (SSI)
compaiiias aseguradoras.
Competencia (s) Comportamental (es) i . ¥ .
X
RSN Ens 2 cargo en of mardlill los Sistema de Gestion Ambiental (SGA)
Gestion de procedimientos de calidad Procedlrplentos Vigenics detcctan'do Jheggras a
introducir para que aceleren la mejora continua. Sist de R bilidad Social
\‘ (CLAD, 2016) istema de Responsabilidad Socia %
Identificar a tiempo los problemas a resolver, (SRS)
#n de problemas los recursos para afrontarlos, las alternativas y
p sus cos'tos y riesgos, antes de tomar la decision ; é" Sistema de Gestién Documental
en el nivel que le compete. (CLAD, 2016) <l (SGD) X

La documentacion producida y recibida se organiza de acuerdo con los criterios
de utilizacion y conservacion.

\ ‘_\ Norma: NCLSP.GSA.02



Norma de Competencia Laboral — Sector Puablico

(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

‘% AN
Norma: NCLSP.GSA.03 E

Area o proceso transversal: Gestion de Servicios Administrativos J

-
Nombre de la NCL: Gestionar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y

politicas.

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerirgnico o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

roles del Sector Pablico colombiano. i G e
; Término Definicién

Profesional o Técnico : :
N/A : N/A

Entidades que participaron en la elaboragidn deesta NCLSP.

Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.

Fecha de aprobacin:

Vigencia: cinco (5) afos a partir de la fecha de aprobacion

Norma: NCLSP.GSA.03



\ Norma: NCLSP.GSA.03

Norma de

(NCLSP)

ACTIVIDAD

administrativos.

CLAVE A:

Coordinar la prestacion de los servicios

~

- 7

ACTIVIDAD CLAVE

seguimiento a la prestacion de los

servicios administrativos.

K‘ril‘crins de desempefio

especificos:

Al Las necesidades de servicios
administrativos de la entidad se
identifican de acuerdo con las
solicitudes. el tipo de servicio y
normatividad vigente.

A2 Los recursos humanos, fisicos,
financieros y  tecnoldgicos  se
determinan con base en los
requerimientos.

A3 La programacion de los servicios
administrativos se elabora teniendo en
cuenta necesidades, prioridades vy
recursos disponibles.

A4 Las tareas del personal se asignan
de acuerdo con necesidades 'y
prioridades.

AS Los insumos y materiales se
facilitan seguin el tipo de servicio.

/

\resultados obtenidos.

especificos:

B1 La inspeccion del servicio prestado

se lleva a cabo, en los casos
requeridos, de acuerdo con los
procedimientos y tiempos
establecidos.

B2 Los correctivos del servicio
prestado se solicitan segin

requerimientos y procedimientos.

B3 Los reportes de cumplimiento del
servicio se comparan frente a metas o
estandares establecidos.

B4 El reporte consolidado de la
prestacion del servicio se elabora con
base en procedimientos ¢ indicadores
registrados.

BS Las acciones de mejora se
proponen de acuerdo con los

Competencia

N

B: Hacer \

ﬁ‘ritcrins de dcsuupcﬁ«\

/

L.aboral — Sector Publico

Gestion de Servicios Administrativos



Conocimientos esenciales
Elementos basicos de planeacion administrativa. (A1, A2, A3, A4, AS5)
Elementos basicos de manejo de personal. (A2, A3, A4, BI, B2)
Procedimientos propios de la actividad o servicio. (A1, A2, A3, A4, A5. B1, B2. B3, B4,
Bs)
Conocimientos basicos de ofimatica. (A3, A4, B3, B4, B5)
Normatividad que regula la prestacion de la actividad o servicio. (A2, A3. AS. Bl, B2,
B5)
Nociones de mantenimiento propio de la actividad o servicio. (A2, A3, A4, A5, BI, B2,
BS)
Practicas de seguridad y salud en el trabajo. (A2, A3, A4, A5, Bl, B2, B5) ¥
Lineamientos sobre gestion ambiental. (A1, A2, A4, A5, B1, B2, B5) T
Normatividad de gestion documental. (A1, A3, B2, B3, B4, B5) .
[ Evidencias requeridas
Evidencias de conocimiento
Estudio de caso sobre aplicacion de

conocimientos en la gestion de un
servicio administrativo.

Evidencias de desempeio
¢ Producto: Programacion de servicios @
administrativos.
* Producto: Reporte consolidado de la
prestacion del sgrvicio.
Competencia (s) Comportamental (es)
Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de
los usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad. (Decreto
1083, 2015)

Elegir entre una o varias alternativas para
solucionar un problema y tomar las acciones
concretas 'y consecuentes con la eleccion
realizada. (Decreto 1083, 2015)

Toma de decisiones

\\\\\\\ Norma: NCLSP.GSA.03

Norma de

(NCLSP)

Competencia Laboral — Sector

Gestion de Servicios Administrativos

Criterios de desempeiio general CRITICO
iterios de desempeiio genera . 8
CTios Ge gesempeno general S} NO

-

Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

La gestion de los servicios administrativos tiene en cuenta los procedimientos e
instructivos del SGC.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X
#2 Sistema de Seguridad y Salud en el X
Trabajo (SSST)
La gestion de los servicios administrativos tiene en cuenta los lineamientos del
SSST.
Sistema de Seguridad de la =
Informacion (SSI)
t Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
La gestion de los servicios administrativos cumple con los lineamientos del
SGA.
Sistema de Responsabilidad Social o
(SRS)
/I, Sistema de Gestion Documental ”

(SGD)

La documentacion producida y recibida se organiza de acuerdo con los criterios
del sistema de gestion documental.



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico

(NCLSP)
Gestion de Servicios Administrativos
4 ,}H" —— %
Norma: NCLSP.GSA.04

#

Area o proceso transversal: Gestion de Servicios Administrativos

Nombre de la NCL: Prestar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones.

Glosario de términos técnicos para esta NCLSP,

Denominaciones de empleo relacionadas con ¢l nivel jerarquico o
roles del Sector Péblico colombiano. :
Término Definicion

Profesional, Técnico o Asistencial .
N/A N/A

Entidades que pagticiparon en la elaboraciin de esta NCLSP.

Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.

Fecha de aprobacién:

Vigencia: cinco (5) aios a partir de la fecha de aprobacion

Norma: NCLSP.GSA.04

X



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico
(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

la prestacion del servicio solicitado. del servicio solicitado.

ACTIVIDAD CLAVE A: Prepararw ACTIVIDAD CLAVE B: Prestar

o

ﬂ ‘riterios de descmpc% K_‘ritcrios de dcscmpcﬁ(\

especificos:

Al La necesidad del servicio se
confirma segun el requerimiento.

A2 La viabilidad de la prestacion del
servicio se determina de acuerdo con
el requerimiento.

A3 El alistamiento de insumos se
realiza de acuerdo con el
procedimiento y el tipo de servicio.

Norma: NCLSP.GSA.04 \ /

especificos:

B1 El servicio se presta segun el
procedimiento.

B2 Los correctivos se efectGan de
acuerdo con la verificacion del
servicio prestado.

B3 La prestacion del servicio se
registra segun el procedimiento.

Q



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico

(NCLSP)
Gestion de Servicios Administrativos
‘enocimicntos esenciales CRITICO
Conocimientos esenciales Criterios de desempefio general - { e
I. Procedimientos propios del servicio (A1, A2, A3, B, B2, B3) p, S N
R . . o >
Conoclr‘m.entos basicos de oﬁmallc?’(BZ, B3) - o g Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X
3. Normatividad que regula la prestacion de la actividad o servicio. (A1, A2, A3, B1, B2)
t. Nociones de mantenimiento propio de la actividad o servicio. (A1, A2, A3, B1, B2) El servicio prestado cumple con los procedimientos institucionales.
Précticas de seguridad y salud en el trabajo. (A2, A3, B1, B2) Q )
6. Lineamientos sobre gestion ambiental. (A2, A3, B1, B2) T Sistema de Control Interno (SCI) X
Evidenciay requeridas @ Sistema de Seguridad y Salud en el X

Trabajo (SSST)

Evidencias t.ic (icscmpcn(.) . If;.vuiex.)cxas de com)cmm.:m(')’ Los servicios administralivas € ejecutan de conformidad con los lineamieitos:de
»  Producto: Registro de los servicios ® Estudl.o _de caso sobre apllcacflon de seguridad y salud en el trabajo.

prestados. conocimientos en la prestacion del . .

Observacion:  Suministro de un servicio administrativo. _ Sistema de Seguridad de la X

servicio administrativo, en situacion Informacién (SSI)

real o simulada

Competencia (s) Comportamental (es) r Sist de Gestion Ambiental (SGA) X
istema de Gestion Ambien

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses La prestacion del servicio tiene en cuenta los lineamientos de gestion ambiental.

de los usuarios internos y externos, de . . F
" ; Sistema de Responsabilidad Social

\  |Orientacién al us

conformidad con las responsabilidades X
plblicas asignadas a la entidad. (Decreto (SRS)
1083, 2015)

H! Sistema de Gestion Documental x

(SGD)

Norma: NCLSP.GSA.04



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico
(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

Norma: NCLSP.GSA.05

R R R R

Vst

{ Area o proceso transversal: Gestion de Servicios Administrativos

Nombre de la NCL: Prestar el servicio de conduccion de vehiculo de conformidad con la normatividad y necesidades
institucionales.

Denominaciones de empleo relacionadas con ¢l nivel jerdrquico o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.
roles del Sector Pitblico colombiane.

Término Definicion

Asistencial —— '
N/A 'N/A

Entidades gue participaron en la elaboragion de ¢sta NCLSP. : i g SEEEET e e R e s

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica. A 1

Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.

\\
, \\ Norma: NCLSP.GSA.05



Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico

(NCLSP)
Gestion de Servicios Administrativos
ACTIVIDAD A: Alistar el vehiculo para la ACTIVIDAD B: Conducir el vehiculo automotor
prestacion del servicio. asignado.
J
ﬂritcrins de desempeiio especificos: Criterios de desempeiio especificos:
Al Las condiciones del vehiculo se revisan de B1 El vehiculo automotor asignado se opera de
acuerdo con los procedimientos y normas acuerdo con parametros técnicos y normatividad
vigentes. vigente.
A2 El func'ionamiento del automotor se B2 El transporte de los pasajeros o bienes se
comprueba teniendo en cuenta su manual técnico efectiia teniendo en cuenta las normas técnicas y
y los procedimientos. politicas de operacion.
A3 El aseo y la presentacion ﬁSlS'fl d.el vehiculo se B3 El vehiculo se ubica en los sitios
mantienen con base en los procedimientos. preestablecidos segiin normas técnicas y politicas
A4 La necesidad de mantenimiento preventivo o de operacion.

correctivo se reporta segin las prioridades

identificadas y los procedimicntos. B4 El servicio prestado se registra con base en los

procedimientos y politicas de operacion.

. / /

‘ - Norma: NCLSP.GSA.05




Orientacion al usuario y al ciudadane

Conocimientos esenciales

. Normas técnicas, de transito y conduccion. (A1, A2, A4, B1, B2, B3)

Caracteristicas y tipos de documentos exigidos (A1, B1)
Fundamentos de mecanica automotriz. (A1, A2, A4, BI)
Conocimientos basicos de ofimatica (A4, B4)

Politicas de operacion institucionales (A1, A3, A4, B2, B3, B4)

Conocimientos basicos de SGC y SGD <
Précticas de seguridad y salud en el trabajo. ©
Evidencias requeridas
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

Producto: Registro de cumplimiento e Estudio de caso de aplicacion de

del servicio. conocimientos  esenciales en la

Observacion: Cumplimiento de prestacion de un servicio.

criterios de desempefio en la prestacion

de un servicio de conduccion.

Competencia (s) Comportamental (es)

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses
de los usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad. (Decreto
/ 1083, 2015)
Manejar con respeto las informaciones
personales ¢ institucionales de que
dispone. (Decreto 1083, 2015)

Manejo de la informacién

Norma: NCLSP.GSA.05

de Competencia Laboral — Sector Publico

(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

Criterios de desempefio seneril CRITICO
riterios de desempeiio gener: . .
£ £ (AN S ]t h( 1€ \\i N{}

<

Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X
La prestacion del servicio cumple con los parametros del SGC.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SSST)

La conduccion del vehiculo y la seguridad del pasajero tiene en cuenta los
lineamientos del SSST

Sistema de Seguridad de la Informacién

X

(SSI) X
Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
Sistema de Responsabilidad Social (SRS) X
|H
Al Sistema de Gestién Documental (SGD) X

Los registros soporte de la prestacion del servicio se conservan segin normas de
gestion documental.



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico
(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

“f;

Norma: NCLSP.GSA.06 %

vy A:ff
.

’

Area o proceso transversal: Gestion de Servicios Administrativos

7

Nombre de la NCL: Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos, financieros,
tecnologicos segiin normatividad y procedimientos establecidos.

. . x . N . . A ) 363 198 O H s taenie arag easta N P
Denominaciones de empleo relacionadas con ¢l nivel jerdrquico o : Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.
roles del Sector Péblico colombiano. 3 ; S
. o Término Definicion
Profesional, Técnico. G p— g : i : !

N/A N/A

Entidades que participaron en la elaboragidn de esta NCLSP.

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.

Fecha de aprobacidn:

Vigenciu: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.

Norma: NCLSP.GSA.06



Norma de
(NCLSP)

Competencia

L.aboral

Sector

Publico

Gestion de Servicios Administrativos

ACTIVIDAD A: Definir el alcance de
verificacion de inventarios.

la

ACTIVIDAD B: Establecer la programacién de la
verificacion de inventarios.

Criterios de desempeiio especificos:

Al Las areas y los tipos de bienes motivo de
verificacion se determinan de acuerdo con
politicas institucionales.

A2 El volumen de bienes y su ubicacion fisica se
precisan con base en los listados de inventarios.

A3 La metodologia de verificacion se establece
de acuerdo con politicas institucionales la
normatividad y procedimientos.

A4 Los recursos humanos, financieros vy
tecnoldgicos se identifican segun requerimientos.

Norma: NCLSP.GSA.06

Criterios de desempeiio especificos:

B1 El cronograma de la verificacion fisica se
elabora teniendo en cuenta el alcance y recursos
identificados.

B2 El cronograma de la verificacion fisica cuenta
con la aprobacion correspondiente de acuerdo con
los procedimientos.

B3 La verificacion fisica se comunica
formalmente conforme a los procedimientos.




Norma de Competencia Laboral — Sector Publico
(NCLSP)
Gestion de Servicios Administrativos

Conocimientos esenciales . . CRITICO
Conocimientos bisicos de ofimatica. (A2, B1, B2, B3) Criterios de desempefio general Sl NO
Elementos basicos de planeacion administrativa. (A1, A3, A4, B1, B3) Py
Nociones bésicas contables y de inventarios de bienes (A1, A3, B1) : Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

T W N

Métodos de verificacion y control de inventarios (A3, B1)

5, Précticas de seguridad y salud en el trabajor (A2, A3, Ad) Los inventarios base para la preparacion de la verificacion de bienes cumplen

con los requerimientos de calidad establecidos.

6. Conocimientos basicos de los sistemas de gestion. v Q ® i b Q
i . . Sistema de Control Interno (SCI) X
Evidencias requeridas
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento El alcance y programacion de la verificacion fisica de bienes tiene en cuenta la
» Producto:  Programacion  de e Estudio de caso sobre aplicacion de normatividad, los procedimientos y los riesgos asociados.
verificacion fisica de bienes. conocimientos esenciales en @ Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
preparacion de verificacion de (SSST) &
: - . Ll Las medidas de seguridad y salud requeridas en la verificacion fisica se
Competencia (5) Comportamental (es) identifican de acuerdo con el alcance y metodologia de verificacion.
Realizar las tareas a cargo en el marco Sistema de Seguridad de la Informacién X
de los procedimientos vigentes y (SS1)

Gestion de procedimientos de calidad proponer e introducir acciones para
acelerar la mejora continua y la
productividad. (CLAD, 2016)

Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

En la preparacion de la verificacion se consideran las medidas ambientales de
acuerdo con el tipo de bienes.

Sistema de Responsabilidad Social (SRS) X

I
JL Sistema de Gestion Documental (SGD) X

La documentacion y las comunicaciones se generan conforme al sistema de
gestion documental.

Norma: NCLSP.GSA.06



Norma de Competencia Laboral — Sector Puablico

(NCLSP)
Gestion de Servicios Administrativos
Norma: NCLSP.GSA.07 |
\y‘.“?v& % I ‘

&

Area o proceso transversal: Gestion de Servicios Administrativos J

7~

Nombre de la NCL: Actualizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, politicas y procedimientos

institucionales.
Denominaciones de empleo relacionadas con ¢l nivel jerdrguico o Glosario de términos técenicos para esta NCLSP.
roles del Sector Publieo colombiano.
i ¢ . : ini i S i
Profesional o Técnico (minimo nivel Técnico) ‘ ] ,

, % N/A N/A ,
Entidades que participaron en la elaboracion de esta NCLSP. L i WA B e D S R P

Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Fecha de aprobacién:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.

Norma: NCLSP.GSA.07



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico
(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

ACTIVIDAD A: Registrar los traslados de

bienes.

ACTIVIDAD B: Verificar fisicamente los bienes.

ACTIVIDAD (@ Reportar el resultado de la
verificacion fisica.

Criterios de desempeiio especificos:

Al Las solicitudes de traslado de bienes se
atienden teniendo en cuenta politicas y
procedimientos institucionales.

A2 Los traslados se realizan acorde con los
procedimientos.

A3 Las firmas protocolarias registradas en los
formatos corresponden a los responsables de los
bienes.

A4 La informacioén de la asignacién de los bienes
se modifica en el sistema de informacion de
inventarios de acuerdo con el requerimiento y los
procedimientos.

\ Norma: NCLSP.GSA.07

o
Criterios de desempeiio espeeificos: \

B1 Los listados de inventarios y la ubicacion de
los bienes se revisan de acuerdo con el
cronograma establecido.

B2 Los bienes se inspeccionan fisicamente segin
procedimientos.

B3 El resultado de la verificacion fisica se registra
en los sistemas de informacion de conformidad
con los procedimientos.

B4 Los registros de la verificacion fisica cuentan
con las firmas correspondientes  segun
procedimientos.

\

Criterios de desempeiio especificos:

C1 La identificacion, ubicacion y caracteristicas
de los bienes se consolidan en los sistemas de
informacion de conformidad con el resultado de
la verificacion fisica y los procedimientos.

C2 Las diferencias de inventarios y sus causas se
identifican seglin procedimientos establecidos.

C3 Las diferencias fisicas y contables de
inventarios se ajustan en el sistema de
informacion teniendo en cuenta los soportes de la
verificacion.

C4 Las inconsistencias de inventarios se informan
a las instancias competentes segin los
procedimientos.

CS5 El informe de inventario actualizado se genera
de acuerdo con los procedimientos.




[V I W]

i

Conocimientos esenciales
Conocimientos basicos de ofimatica. (A1, A2, A4, B3, CI, C2, C3, C4, C5)
Nociones basicas de contabilidad. (C3, C5)
Nociones de manejo de inventarios de bienes. (A1, A2, A4, B2, B3, B4, Cl,
C2,C3,C4.C5)
Métodos de verificacion y control de inventarios. (B1, B2, B3, B4, C2, C3)
Précticas de seguridad y salud en el trabajo. (B2)

Conocimientos basicos de los sistemas de gestion. 24 Q @ AR
Evidencias requeridas
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

Producto: e Estudio de caso sobre aplicacion de

*

Registros de verificacion fisica. conocimientos esenciales en procesos
Informe de inventarios de actualizacion de inventarios de
actualizado. bienes.

Competencia (s) Comportamental (¢s)
Realizar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes detectando mejoras a

introducir para que aceleren la mejora continua.
(CLAD, 2015)

Gestion de
procedimientos de
calidad

N\
\\ Norma: NCLSP.GSA.07

de Competencia Laboral — Sector Pablico

(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

CFtoving de desehnsenis soneral CRITICO
CTHETIOS ge desempeno genera S NO
“ Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

La actualizacion de inventarios se realiza de conformidad con los
procedimientos establecidos en el SGC.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

La actualizacion de inventarios tiene en cuenta los lincamientos del SCI.
@ Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

(SSST) X
Sistema de Seguridad de la Informacion X

(SSI)
La informacion generada y registrada en la actualizacion de inventarios se
maneja de acuerdo con lineamientos del SSI.
.»;'»I‘b‘,.),

Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
@ Sistema de Responsabilidad Social (SRS) X

i
i Sistema de Gestion Documental (SGD) X

La documentacion producida y recibida se organiza de acuerdo con los criterios
del sistema de gestion documental.

4



Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico
(NCLSP)

Gestion de Servicios Administrativos

-~
7y
& % Wm&zg‘xm@«wm PRk S A R

Norma: NCLSP.GSA.08

\ WfMmem T
N

#

Area o proceso fransversal: Gestion de Servicios Administrativos

Nombre de la NCL: Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad vigentes. }

Denominaciones de empleo relacionadas con ¢l nivel jerdrgnice o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

roles del Sector Piiblicn colombiano, i

Profesional o Técnico : e ; ] e
N/A N/A

Entidades que participaron en la claboragion de esta NCLSP. B e

Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.

Fecha de aprebacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.

Norma: NCLSP.GSA.08



Norma de
(NCLSP)

Competencia

L.aboral — Sector

Gestion de Servicios Administrativos

ACTIVIDAD A: Determinar la condicién de baja

de los bienes segtin procedimientos establecidos.

ACTIVIDAD B: Destinar los bienes dados de
baja.

ACTIVIDAD C: Registrar en los sistemas de
informacion el destino final de los bienes dados de
baja.

Criterios de desempeiio especificos:

Al Los bienes susceptibles de ser dados de baja
se identifican de acuerdo con los reportes de
almacén.

A2 La causa de la baja de los bienes se establece
de acuerdo con procedimientos.

A3 La verificacion de los bienes se solicita a la
instancia correspondiente conforme a
procedimientos y politicas institucionales.

A4 Los ajustes necesarios en el inventario se
realizan de acuerdo con el resultado de la
verificacion.

Norma: NCLSP.GSA.08

T

Criterios de desempeiio especificos: \

B1 La aprobacion de baja de bienes se gestiona en
las instancias requeridas segin procedimientos.

B2 La baja de los bienes se registra en los
sistemas de informacion de conformidad con el
acto administrativo que la ordena.

B3 La transferencia, comercializacion o
destruccion de bienes se realiza segin
procedimientos y normatividad vigente.

s

ﬂ‘ritorins de desempeiio especificos:

C1 La documentacion soporte de la destinacion
final se consolida segtin procedimientos.

C2 Los bicnes se retiran de los sistemas de
informacion de  conformidad  con los
procedimientos.

C3 Los soportes de la destinacion final de los
bienes se remiten a contabilidad segin los
procedimientos.

Publico



~ Codigo

NCLSP.GSA.01

NCLSP.GSA.02

NCLSP.GSA.03

NCLSP.GSA.04

NCLSP.GSA.05

NCLSP.GSA.06

NORMAS DE COMPETENCIAS-NIVEL DE EMPLEO PUBLICO

CODIG0:170.1370.05. 14

VERSION:1.0

FECHA:10 de D1c1embre 2015

Normas de competencms-vael de empleo publico

- Area/proceso: Gestion de Semcms Administratives.

Norma de
competencia laboral
Norma

k Orgamzar el 1ngreso y distribucién de los

bienes segun requerimientos y
procedimientos establecidos.

Asegurar los bienes de la entidad
teniendo en cuenta la normatividad.

Gestionar la prestacion de los servicios
administrativos  de  acuerdo  con
requerimientos, recursos y politicas.

Suministrar el servicio administrativo
acorde con requerimientos y condiciones.

Prestar el servicio de conduccién de
vehiculo seguin necesidades
institucionales.

Disponer la verificaciéon de inventarios
teniendo en cuenta recursos humanos y
econdmicos segin normatividad y
procedimientos establecidos.

Dlrectlvo

Asesor |

Nivel de empleo

X
X X
X X
X X
X
X X

| @ FUNCION PUBLICA

o
aee {
vvvvv

Profesional | Técnico | Asistencial |



| CODIGO:170.1370.05. 14

NORMAS DE COMPETENCIAS-NIVEL DE EMPLEO PUBLICO CVERSION:1.0 ..
fEaC D DICiEm Bz 01 S|
Actualizar inventarios de bienes de X X
NCLSP.GSA.07 conformidad con normatividad, politicas
y procedimientos institucionales.
Dar de baja bienes de acuerdo con X X
NCLSP.GSA.08 procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.
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