REPUBLICA DE COLOMBIA ST VY

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

resoLucion  (J4 16  oe
(20 SEP 7013 )

“For ia cual se ajusta parcialmente la Resolucion 0357 de 24 de sephembre de 2012 y sa
dictan ofras disposiciones”™

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION - UNP

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en la Ley 803 de 2004,
Decreto 770 de 2005, Decreto 2539 de 2005, y el numeral 12 del articule 11 del Decrato
4085 de 2011, v

CONSIDERANDO:

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, “Por el cual se establecen las funciones y
requisitos generales para los diferentes empleos pablicas de los orgamnismos y gnfidades
del orden nacional y se dictan otras disposiciones’, establece que la adopcion, adicidn,
modificacién o actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales se efectuara mediante resolucién interna del jefe del respective organismo, de
acuerdo con lineamientos del manual general,

CQue en mérnto de lo expuesto este despacho,

RESUELVE:

Articulo 17 Ajustese parcialmente el articulo primero de la Resolucion 0357 del 24 de
septiembre de 2012 por la cual se “Adopts el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad
Nacional de Proteccién = UNP®, especificamente lo referide en las hojas que para cada
caso se sefala, el cual guedara asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR

Hoja No. 1 a 6 de la Resolucidn 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se Adopta
al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, del empleo Director

General, Codigo 0015, Grado 24.
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I. IDENTIFICACION . i
Mivel: DIRECTIVG
Denominacion del Empleo: DIRECTOR GENERAL
Codigo: 0013
Grado: 24
MNumere Cargos con este codigo y grado Uno (1)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supenvision directa
Dependencia: Direccion General

II. PROPOSITO PRINCIPAL:

Dirigir la Unidad, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas
y proyectos definidos para la Unidad, de acuerdo con |as necesidades del sector vy las
normas vigentes, y velar por la ¢reacion de una cultura de respeto y garantia de los

Derachos Humanos al intenor de la Unidad.

n FUNCIONES:

1. Acatar las directrices e instrucciones impartidas por el conssjo directivo, de
conformidad con las funciones establecidas para el consejo directivo y para la

direccién, por los Estatutos de la Unidad.

2. Proponer, fijar, dirigir, vigilar y contrelar la aplicacién de las politicas de operacion y
funcionamiento de la Unidad, la blisqueda de la wision, la ejecucion de los planes,
los programas y los proyectos a cargo de la Unidad, y velar por el cumplimiento de
las funciones, los objetivos y la mision institucional, para el logro del objeto y
cumplimlento de las funciones determinadas por la ley y las directrices del Consejo

Directivo.

3 Adoptar todas |as decisiones administrativas con el lleno de los requisitos

establecidos en la ley, inherentes a sus funciones.

4. Administrar en forma eficaz y eficiente los recursos financieros. administrativos,
tecnologicos y de personal asignados para el adecuado funcionamiento de la
Unidad con sujecion al presupuesto, y a las normas que rigen la materia, velar por

la ejecucion presupuestal y el recaudo v manejo de los recursos de fa Unidad.

5 MNombrar y remover, asi como aprobar las situaciones administrativas de los
funcionarios adscritos a la planta de personal de la Unidad, de conformidad con la

normatividad juridica vigenta.

6. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de la

planta de personal de la Unidad y velar por su cumplimiento.

7. Crear los grupos internos de trabajo necesarios para atender las necesidades y
funciones propias de la Unidad, en concordancia con los lineamientos que el

Gobierno Macional estipule para la Funcidn Publica.

8. Suscnbir los informes de ley que solicilen autoridades competentes, sobre las

funciones de la Unidad

8. Garantizar el ejercicio del Control Intemo y supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones, con sujecion a lo dispuesto en la Ley 87 de

1083, v aguellas normas gue la modifiguen o deroguen.

10. Garantizar el gjercicio del Control Disciplinario con sujecion a lo dispuesto en [a Ley

734 de 2002, y aquellas normas que la modifiquen o deroguan
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11_Fijar las politicas y procedimientos para la atencion de peticiones, consultas,
quejas, reclamos, sugerencias y recepcion de informacién que los ciudadanos
formulen en relacion con la misién y desempedio de la Unidad.

12, Imponer las sanciones a que haya lugar por infracciones al régimen de los recursos
asignados & la proteccion, con excepcidn de lo dispueste en arliculo 76 de la
Constitucion Politica.

13, Asesorar y acompanar al Mimisterio del Interior en los asuntos intemacionales
relacionados con las competencias de la Unidad, cuando se reguiera,

14, Agiualizar, mantener y garantizar la seguridad y confiabilidad de la informacion que
se genere de los aclos administrativos de su competencia.

15, Asegurar que se realice en forma oportuna la planeacidn estratégica y tactica de la
Unidad.

16. Dirigir, controlar, acompadiar y hacer periodicamente seguimiento y evaluacion de
la ejecucion general y resultados de la Unidad, para generar acciones de mejora.

17. Ejercer |la representacion legal de la Unidad o delegarla.

18. Coordinar el Despacho del Director en las funciones proplas de su cargo y
presentar propuestas sobre mejora de los procesos que desarrolla la dependencia
a SuU cargo

18. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones gue le corresponde
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes.

20. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes,
programas y proyectos de la Unidad gue tengan relacidn con la dependencia a su
cargo y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o
canales de informacion para su ejecucidn y seguimiento.

21. Organizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la Direccion de la Unidad Nacional de Proteccion; asi como
proponer ajustes a la organizacidn interna y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administratives internos a cargo.

22 Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la
Direccion de la Unidad Nacional de Proteccion.

23 Velar desde la Direccidén de la Unidad Nacional de Proteccion por la comecta
ejecucion de los procesos a cargo y por el cumplimiento de aquellos procesos y
procedimientos que le corresponde a cada una de las dependencias de la Unidad.

24 Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asuntos de su
competencia, en las gue sea delegado, o que le corresponda.

26. Coordinar con las dependencias competentes, |la definicion y aplicacion de los
indicadores de gestion para la Unidad y la dependencla a su cargo,

26 Garantizar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad

27. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los
derechos de peticién comunicaciones o actuaciones administrativas gue lleguen a
la Unidad y la dependencia a su cargo sean tramitados y respondidos
oporfunamente

28. Coordinar el ordenamiento de los gastos con el fin de asegurar el cumplimiento de
las funciones y objetivos de la Unidad Nacional de Proteccidn, de acuerdo con las
normas vigentes.

29 Expedir los actos administrativos necesarios para el buen desempefio de las
funciones y responsabilidades de la Unidad Nacional de Proteccion

30. Coordinar las operaciones necesarias v celebrar contratos, acuerdos y convenios
que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la

Unidad Nacional de Proteccion, de acuerdo con las normas vigentes

X
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31. Velar por la gestion efectiva del talento Humano asignado, asegurando la
realizacion de los procedimientos de Talento Humana establecidos para la Unidad,
gue correspondan & su rol, en particular lo referente a Evaluaciones de
Desemperic del personal a cargo, induccién de funcionarios nuevos,
capacitacion permanente de funcionanos, etc.

32. Velar por el buen manejo y la eficiencia en el uso de los recursos humanos.
tecnicos y financieros asignados para el desarrolio de los procesos de la Unidad

33. Mantener absoiuta reserva de la informacion que conozca por causa o con ocasion
de la labor prestada.

34. Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el ejercicio de
sus funciones y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

35 Apoyar el desarrollo y sosterimiento del Sistema de Gestion Integrada de Calidad
y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

36, Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestian de Calidad en |a dependencia de desempenio.

37, Mantener actualizado los sistemas de informacion que e corresponda de acuerdo
con su competencia.

38 Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediata o que le atribuya la ley.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1, Los recursos financieros, administrativos vy de personal son administrados en
forma eficaz y eficiente para el adecuado funcionamiento de la Unidad

2. La gecucion presupusstal, 2l recaudo y mangjo de los recursos de la Unidad, se
regliza de acuerdo a las normas y al presupuesto aprobado,

3 Los funcionanos adscritos & la planta de personal de la UNP son nombrados,
removidos vy se apruehan las situaciones administrativas, de conformidad con la
normatividad juridica vigente

4 El Manual Especifico de Funciones y Requisitos de los empleos de |a plania do
personal de la Unidad es disefado, administrade y utilizade de acuerdo a la
normatividad y es aprobado por el consejo directivo.

5. La creacidn de los grupos intemos de trabajo necesarios para atender |as
necesidades y funciones propias de la Unidad, se realizan en concordancia con los
lineamientos que &l Gobiemo Nacional estipule para la Funcién Publica

6. Los informes de Ley gue soliciten las autoridades competentes sobre las funciones
de la Unidad, son precisos y cumplen la normatividad wigente.

7. El wejercicic del control interno, su efeclividad y la observancia de sus
recomendaciones se realiza de acuerdo a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993, y
aguellas normas gue la modifiquen o deroguen.

8. El ejercicio del Control Disciplinaric se realiza con sujecion a lo dispuesto en la Ley
734 de 2002, y aguellas normas que la modifiguen o deroguen.

8. Las politicas y procedimientos para la atencién de peticiones, consultas, quejas,
reclamos, sugerencias y recepcién de informacidn que los ciudadanes formulen en
relacion con la mision y desempero de la Unidad son efactivas.

10. Las sanciones son impuestas por infracciones al régimen de los recursos
asignados a la proteccion, con excepcidn de lo dispuesto en articulo 76 de la
Constitucion Politica, :

11. La informacion gue se genere de los aclos administrativos de su competencia es
actualizada y se garantiza su seguridad y confiabilidad, -
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12 La representacion legal de la Unidad se ejerce dentro del marco de la Constitucion

y la Ley.

13, Las funcicnes que le corresponde realizar a la Dependencia, de conformidad con
las normas de creacion y demas normas vigentes o que lo modifiguen, adicionen o
complementen. son dirigidas y controladas velando por su cumplimiento oportuna,
atendiendo las normas vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos

y procedimientos establecidos.

14 Las no conformidades mas recurrentes en la dependencia son identificadas para
sugerir estrategias y politicas de mejora, a fin de disminuir las quejas e informes de

evaluacion negativos.

15. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyeclos
establecidos en la Unidad son adoptados o implementados en todos los nivelas de
la Unidad, con la direccién y control del Director General, teniendo en cuenta las
normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierne nacional y del Comite
Directivo, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y misién de la Unidad.

16. El funcicnamiento de la Unidad en sus procesos, procedimientos y tareas es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de
las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

17.La proposicion de ajustes & la organizacién interna de la Unidad y a las
disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos
de la Unidad corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia,

a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio,

18. Las metas, indicadores, planes y programas de la Unidad son cumplidos
oporiunamente, atendiendo las normmas vigentes, las politicas institucionales, las

funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional,

19.La representacién de la Unidad en reuniones, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la

Unidad.

20. La definicién y aplicacion de indicadores de gestién para los procesos de la Unidad
es coordinada oportunamente con las dependencias competentes, teniendo en

cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos,

necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funcionas,

objetivos, misién y vision de la Unidad.

21. Los procesos y procedimientos de la Dependencia son implementados y

mantenidos teniendo an cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

22 Los derechos de pelicién, comunicaciones o actuaciones administrativas que
legan & la Unidad son tramitados y respondidos oporunamente, teniendo en

cuenta las normas vigenies,

23. Los sistemas de informacion vy las bases de dalos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacion veraz y oportuna y estan acordes con el

Modelo Estandar de Control Interno.

V. RANGO:

= Presidencia de |a Republica, Ministerioc del Interior, ONGS en DD.HH. y DIH,
poblacidbn en riesgo, ciudadania en general, servidores, ex servidores vy

particularas,
= Escrita, verbal, telefénica, virtual, digital, presencial
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Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Poblica y de Hacienda Plblica

Derecho Publico, Constitucional, Administrative.
¢ Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario
s Plan Nacional de Desarmollo.

Vil. EVIDENCIAS:

» |nformes de gestién

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional, titulo de posigrado en la modalidad de maestria y sesenta y ocho (68)
meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en: Administracion Policial y afines; Economia, Administracion,
Contaduria y afines; Ciencias Sociales y Humanas; Ingenierias, Arguitectura, Urbanismo y
afines; Ciencias de la Educacion y demas disciplinas afines con las funciones del cargo

ALTERNATIVAS

Titulo profesional y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y ochenta (80)
meses de experiencia profesional relacicnada. O titulo profesional y ciento cuatre (104)
meses de exparancia profesional relacionada.

Hoja No. 7 a 10 de la Resoclucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal de la Unidad Macional de Proteccion — UNP, del empleg
Asesor, Codigo 1020, Grado 12.

I. IDENTIFICACION

Mivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cadigo: 1020

Grado: 12

Numero Cargos con este codigo v grado Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia Despacho del Director General

I PROPOSITO PRINCIPAL:

\
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Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la Unidad, asesorar y adelantar
estudios & investigaciones sobre |a gestion técnica de evaluacion de riesgos, la proteccion
de personas, grupos o comunidades en situacion de riesgo para apoyar la toma de
decisiones y la formulacion de planes, programas y proyectos de la UNP.

10

1.
12.

13.

14.

FUNCIONES:

Asesorar y aconsejar al jefe inmediato en la formulacién, coordinacidn, ejecucion v
sequimianto de las politicas y planes, programas y proyectos de acuerdo a la
planeacion estratégica vy a la normatividad vigente,

Absolver consultas, prestar asistencia fécnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
glecucion y €l control de estrategias y medidas de proteccion a los derechos a la
Vida, la Libertad, |a integridad y la Seguridad Perscnal de personas, grupos y
comunidades en situacion de riesgo extracrdinario o extremo,

Participar en el desarrollo de log objetivos y directrices de la UNP promoviendo el
mejoramiento de la Unidad y en particular de los resultados de su gestion.
Froponer al Director formulas relacionadas con la organizacion y desamollo de |a
Unidad con la efectividad, pertinencia vy oportunidad de las estrategias y medidas
implementadas en el marco de los programas de Proteccidn a cargo de la Unidad,
asi con aguellas relaclenadas con la identificacion y valoracion de riesgos.

Dar a conocer los conceptos de su competencia gue le solicite al Jefe Inmediato,
y contribuir al estudio de temas que segin su naturaleza, hayan sido
previamente proyectados y debatidos en otras dependencias, con el fin de
fijar la posicion pertinente de la UNP

Realizar el seguimiento al cumplimients de las metas y compromisos establecidos
en el plan estratégico y auditorias de la Unidad.

Asistir y participar, en repressntacidn de la Unidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convecado o delegado.

Apoyar al Direclor en el analisis de las politicas poblicas formuladas por la
Direccién de Dereches Humanos del Ministerio del Interior relacionadas con la
proteccion a los derechos a la vida, la libertad, la Integridad v la segundad de
personas, grupos o comunidades en situacién de riesgo extraordinario o extremo,
con el fin de identificar & implementar cambios en las obligacicnes de la UNP
derivados de las mencionadas politicas

Apoyar al Director en la interlecucion ¥ coordinacion con la Direccidn de Derechos
Humanos del Ministeric del Interior, en lo relacionado con el apoye logistico,
humano y administrative que la UNP prestara a dicha Direccidn en lo relacionado a
la implementacion de las politicas publicas de prevencién de violaciones a los
derechos a la vida, la libertad, la Integnidad y la seguridad,

Apoyar al Director en la interlocucién con la Oficina de Derechos Humanos de |a
Cancilleria y con la Presidencia de |a Repablica.

Asesorar al Director en los diferentes temas relacionados con Ley de Victimas
Mantener absoluta reserva de la informacidn que conozca por causa o con ocasion
de la labor prestada.

Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones vy talleres sobre e
Frograma de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacion del mismo.
Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de acuerdo

con su compelencia.

\\
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15. Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el ejercicio
de sus funciones y por el mantenimiento del inventario de los mismos

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion Integrada de Calidad
y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

17. Actuar como multiplicader en el involucramiento y divulgacién del Sistema de
Gestién de Calidad en la dependencia de desemperfio.

18. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENC:

1, La formulacion, coordinacién, ejecucion y seguimiento de las politicas y planes,
programas y proyectos lécnicos y normativos estan de acuerdo con la planeacion
esltratégica y con los objetivos de la Unidad.

2. Los analisis, conceptos técnicos y elementos de juicio aportados, facilitan |a toma
de decisiones pertinentes y oportunas relacionadas con la adopcion, la ejecucion ¥
el control de los programas y proyectos de la Unidad, asi como la toma de
decisiones relacionadas con las metodologias de wvaloracion de riesgoe y las
estrategias y medidas de proteccion implementadas.

3 Los documentos de los estudios e investigaciones relacionados con las funciones
de la dependencia de la Unidad se realizan de acuerdo a la metodologia propuesta
y criterios nacionales e internacionales.

4. La asesoria al Director en los aspectos de su competencia, se fundamentan en la
Constitucién Macional, las Leyes y estudios tecnicos,

5. En los estudios y conceptos a los que se contribuya se debe procurar fa
imparcialidad y la objetividad en la imagen que proyecta a la UNP en los diferentes
campos de accion.

§. La Unidad cumple con el seguimiento que se le debe realizar a las metas y
compromisos establecidos en el plan estratégico y auditorias de esta.

7. La representacion del Director, en juntas, consejos u ofros cuerpos colegiados, se
hace por delegacién expresa e instrucciones impartidas por el Director Genaral.

8, Proteger la informacién, los datos y los sistemas informaticos a cargo, de los
atentados contra la confidencialidad, |a integridad y la disponibilidad.

9 Los sistemas de informacion y las bases de datos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacion veraz y oportuna Y estan acordes con él
Modelo Estandar de Control Interno.

V. RANGO:

s Director General de la Unidad Nacional de Proteccion
« Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion
=« Verbal, escrita, telefanica, digital, virtual, presencial.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

s Geastibn Pablica.

¢ [Derachos Humanos

s Régimen Legal de Derechos Humanas

+ Plan Nacional de Desarrollo. =
s Derecho Administrativo ;
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VIl EVIDENCIAS:

+ Informe de gestion,
# Cumplimiento del cronograma de trabajo.

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional, titulo de postgrade en la modalidad de especializacién y cuarenta y un
(41) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en: Economia, Administracién, Contaduria y afines; Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenierias, Arquitectura, Urbanismo y afines; Ciencias de la Educacion y
demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS:

Titulo profesional y sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada, O
Titulo profesional adicional siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funcicnes del cargo y cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada,

Hojas No. 11 a 14 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal de la Unmidad Macional de Proteccion — UNP,
especificamente lo referido al numeral Vill, Requisitos de Estudio y Experiencia del
empleo Asesor, Cédigo 1020, Grado 11

. IDENTIEICACION

Nivel: DIRECTIVO

Danominacicn del Emplec: ASESOR

Caodigo: 1020
| Grado: 11

MNimero Carges con este codigo y grado Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Despacho del Director General

e

I, PROPOSITO PRINCIPAL:

Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la tema de
decisiones relacionadas con Unidad, asesorar y adelantar estudios e investigaciones
sobre la gestion téenica de evaluacion de riesgos, la proteccion de Personas, grupos o
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comunidades en situacion de riesgo para apoyar la toma de decisiones y la formulacion
de planes, programas y proyectos de la UNF.

100

11,

12.

13.

14,

15.

FUNCIONES:

Asesorar y aconsejar al jefe inmediato en la fermulacion, coordinacion, gjecucién y
seguimiento de las politicas y planes. programas y proyectos de acuerdo a la
planeacion estratégica y a la normatividad vigente.

Absolver consullas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos vy aporiar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de estrategias y medidas de proteccion a los derechos a |a
Vida, la Libertad, la integridad y la Seguridad Personal de personas, grupos y
comunidades en situacion de riesgo extracrdinano o extremao.

Participar en el desarrolio de los objetivos y directrices de la UNP promowviendo el
mejoramiento de la Unidad y en particular de los resultados de su geshon.
Proponer al Director férmulas relaclonadas con la arganizacidn y desarrollo de la
Unidad con la efectividad, pertinencia y oportunidad de las estrategias y medidas
mplemantadas en &l marco de los programas de Proteccion a carge de la Unidad,
asi con aguellas relacionadas con |a identificacion y valoracion de riesgos.

Dar a conocer los conceptos de su competencia gue le solicite el Jefe Inmediato, y
contribulr al estudic de temas gue segln su naturaleza, hayan sido previamenis
proyectados v debalidos en oftras dependencias, con el fin de fijar la
posicién pertinente de la UNP.

. Realizar el seguimiento al cumplmiento de [as melas y compromisos establecidos

an el plan estratégico y auditorias de la Unidad.
Agistir y participar, en representacion de la Unidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Apoyar al Director en el andlisis de las politicas publicas formuladas por la
Direccion de Derechos Humanos del Ministerio del Interior relacionadas con la
proteccion a los derechos a la vida, |a libertad, la Integridad y la seguridad de
personas, grupos o comunidades en situacién de riesgo extraordinano o extremo,
can el fin de identificar e implementar cambios en las obligaciones de la UNP
derivados de las mencionadas politicas.
Apoyar al Director en la interlocucién y coordinacién con la Direccion de Derechos
Humanos del Ministerio del Interior, en lo relacionado con el apoyo logistico,
humano y administrativo que la UNP prestard a dicha Direccién en lo relacionado a
la implementacion de las politicas publicas de prevencién de violaciones a los
derechos a la vida, la libertad, la Integridad y la seguridad.
Mantener absoluta reserva de la infarmacion gue conczca por causa o con acasion
de la labor prestada.
Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre el
Programa de Proteccidn, con el objelo de fortalecer la divulgacién del mismo
Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de acuerdo
con su competencia.
Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para €| gjercicio
de sus funciones y por el mantenimiento del inventario de los mismos
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion Integrada de Calidad
y |a observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competancia.
Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestion de Calidad en la dependencia de desampeno.

b
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16. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le sean

asignadas por el Jefe Inmediato o gue le atribuya la ley.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNC:

1

La formulacién, coordinacion, ajecucién y saguimiento de [as politicas y planas,
programas y proyectos técnicos y normativos estan de acuerdo con la planeacion
estratégica y con los objetivos de la Unidad

2. Los andlisis, conceplos técnicos y elementos da juiclo aportados, facilitan la toma
de decisiones partinentas y oporfunas relacionadas con |a adopcidn, la gjecucidn v
el control de los programas y proyectos de la Unidad, asi como la toma de
decisiones relacionadas con las metodologias de valoracién de riesgo y las
eslrategias y medidas de proteccion implementadas.

3. Los documentos de los estudios e investigaciones relacionados con las funciones
de la dependencia de la Unidad se realizan de acuerdo a la metodologia propuesta
v criteriog nacionales e internacionalas,

4. La asesoria al Director en los aspectos de su competencia, se fundamentan en la
Constitucion MNacional, las Leyes y estudios 1&cnicos,

5. En los estudios y conceplos a los que se contribuya se debe procurar la
imparcialidad v la objetividad en la imagen que proyecta a la UNP en los diferentes
campos de accian

6 La Unidad cumple con el seguimiento gue se le debe realizar a las metas y
compromisos establecidos en el plan estratégico y auditorio de ésta,

7. La representacion del Director, en juntas, consejos u otros cuerpos colegiados, se
hace por delegacion expresa e instrucciones impartidas por el Director General.

8. Proteger la informacién, los datos y los sistemas informaticos a cargo, de los
atentados contra la confidencialidad, |a integridad y la disponibilidad.

9. Los sistemas de informacion y las bases de datos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacion veraz y oportuna y estan acordes con el
Modelo Estandar de Control Interno,

W, RANGO:

Direccion General de la Unidad Macional de Proteccidn.
Dependancias de la Unidad Nacional de Proteccitn
Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial

V1. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Geastidn Publica

Derechos Humanos

Flan Macional de Desarrollo.
Derecho Administrativo

Vil. EVIDENCIAS:

Informe de gestion.

Cumplimiento del cronograma de trabajo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA,

3

Sk
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Titulo profesional, titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y treinta y seis
(35} meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en: Economia, Administracian, Contaduria y afines; Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenierias, Arquitectura, Urbanismo y afines; Clencias de la Educacion y
demas disciplinas afines con las funcienes del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional y sesenta (60) meses de expenencia profesional relacicnada. O Titulo
profesional adicional siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo y treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

PLANTA GLOBAL

Hoja No. 21 a 27 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por |a cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccion — LIMP, del ampleo
Secretario General de Unidad Administrativa Especial, Cédigo 0037, Grado 23

I. IDENTIFICACION
Mivel: DIRECTIVO
SECRETARIO GENERAL DE UNIDAD
Denominacion del Empleo: ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Codigo: 0037
Grado: 23
Numera Cargos con este codigo y grado Uno (1)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependancia: Secretaria General

I PROPOSITO PRINCIPAL:

Dirigir y coordinar la fijacion e implementacion de politicas presupuéstales, financieras y
contables asi como de métodos y procedimisntos de trabajo, de igual forma gue los
procesos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios y la gestion administrativa
v logistica de la Unidad, de acuerdo a las normas legales y fiscales vigentes.

1l FUNCIONES.

1. Apoyar al Director General en el desarrollo de los procesos de gestién, control y
evaluacion de las funciones y programas que adelanta la UNP

2. Coordinar y administrar los procesos de preparacion y estructuracion de estudios
técnicos y pliegos de condiciones para los proceses de convocatonas y contratos
que adelante la Unidad, teniendo en cuenta las politicas y directrices de la
Direccién de la Unidad, los elementos técnicos propios del objeto de la
convocatoria presentados por las Subdirecciones y demas dependencias de la
UNP, o establacidos mediante acuerdos o convenios que para el efecto suscriba la
Unidad, asl como los marcos de ley y juridicos correspondientes
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100

11.

12.

13

14,

15

6.

17,

Conocer e intervenir en los procesos de convocatorias y contratacién que con la
asesoria de la oficina asesora Juridica de la UNP y las dependencias de apoyo de
la UNP se adelanten y comprometan recursos asignados.

Hacer el seguimiento y evaluacién técnica y financiera de los Planes, Pragramas,
Proyectos y contratos y preparar los respectivos informes, con la colaboracion de
las dependencias técnicas y de apoyo de la UNP.

Proponer en las instancias que correspondan la adopeidn de medidas o acciones
que se requieran para protager los infereses de la Unidad y garantizar el desarrolio
de los proyectos y contratos financiados por este

Disefiar @ implementar practicas y mecanismos de gestion, seguimiento y control
sobre los procesos y fuentes generadoras de recursos de la Unidad, cartera,
valoracign de portafolio de inversiones, compra y venta de inversiones.

Preparar los informes de control y seguimientc que requieran las distintas
instancias, con la colaboracion de las dependencias de apoyo de la UNP y que
deba rendir el Director de la Unidad.

Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucidn del Plan Anual de Compras, de
acuerdo con las necesidades de la Unidad, v los procedimientos establecides para
tal fin.

Adoptar los mecanismos da seguimiento y control, necesarios para que los
derechos de peticidn comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a
la dependencia a su cargo sean tramitados y respondidos oportunamente,
Adelantar los procesos logisticos que pemitan el funcionamento de la
infraestructura fisica y garanticen el acceso a los servicios plblicos, transporte y
demas medios necesarios para el desarrollo de las aclividades misionales v de
apoyo da la Unidad

Definir los criterios y procedimientos en relacién con &l manejo de los bienes e
inventarios de la Unidad, la gestién documental vy los servicios generales,
propendiendo por la efectividad en los procesos de apoyo a carge de la
dependencia.

Dirigir y orientar la aplicacidn de las polibcas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos financieros de la Unidad, asi como la organizacion y
control de las operaciones contables, presupuéstales y de tesoreria.

Dirigir y controfar la administracion del Sistema de Informacion de Presupuesto de
Gastos e Inversion, asi ¢come coordinar la ejecucidn del presupuesto, los trasladaos,
adiciones y modificaciones, y presentar los Informes sobre la ejecucion
presupuestal a los drganos de control externos, o al interior de la Unidad, que le
s8an requeridos.

Elaborar y presentar. en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion e
Infermacion y demas responsables, el anteproyvecto de Presupuesto Anual de
Gastos e Inversion de la Unidad, en los tiempos establecidos con el fin de dar
continuidad al tramite respective realizando seguimiento al mismo.

Coordinar las labores para la generacion y consolidacién de los estados
financieros y contables de la Unidad, y realizar su presentacion cuando sea
requerido tanto al interior de la misma, asl como al comité directivo, a entidades
externas y organismos de control.

implementar el Control Internc Contable asociado a los procesos bajo su
responsabilidad, asi como controlar la administracion del Sistema de Informacion
Financiera de la Unidad, de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Dirigir 1a consoldacion del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, asi
como de vigencias y reservas presupuéstales constituidas para su presentacién a




B 0416 20 SEP 2013

RESOLUCION

Pégina 14 de 49 Continvacion de la Reselucian "Por la cual se ajusfa parcialmente la Resalucidn 0357
e 24 e sepiemmbve de 2012 y s diclan oires disposicomes”

CUET AR WS

la Direccién Nacional de Crédito Plblico y del Tesoro Macional, y &l manejo

adminstrative al interior de la Unidad.

18. Dirigir y controlar el proceso de pagos por conceplo de gastos de personal, asi
como de gastos generales y de inversion, de conformidad con los procedimientas

establecidos.

19, Administrar adecuadamente las cuentas bancarias y de ahorros, de acuerdo con
los esfudios que se hayan realizado, con el fin de minimizar los saldos

improductivos y optimizar los rendimientos de las cuentas.

20. Dirigir la prestacion de servicios generales y suministro de bienes para =
funcionamiento de la Unidad. asi como la administracion de los bienes muebles e

inmugbles, de igual forma que el manejo del Sistema de Gestién Documental.

21. Organizar y controlar las actividades de almacén en la Unidad, de acuerdo con lo
establecido &n &l manual de procedimientos existente para el manejo y control de

los bienes publicos

22 Adelantar y dar tramite a las actuaciones de los empleados pablicos gue en &l
ejercicio del control disciphinario le corresponda, siguiendo los procedimientos

establecidos y la normatividad vigente

23. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el control interna
disciplinario en la Unidad y velar por el cumplimiento de los t&rminos y condiciones

establecidos para su ejecucian.

24, Vielar por un frato digno, respetuoso y acorde con la situacion particular de las
personas gue se acercan a la Unidad, y particularmente de aquelios ciudadanos,
representantes de grupos, comunidades y defensores de Derechos Humanos gue

se acercan solicitando proleccion.

25 Famentar el uso de los diferentes mecanismos de participacidn cludadana, para
facilitar el control social y la participacion activa de la ciudadania, necesarios para
actuar an la toma de decisiones gue involucren su bienestar tanto individual como

colectivo y el cumplimiento de la mision de la Unidad.

26. Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar
propuestas sobre mejora de los procesos que desarrolla la dependencia a su

cargo.

27. Dirigir, controlar y velar por €l cumplimiento de las funciones que le correspondea

realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes.

28 Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los proceses, planes,
programas y proyectos de la Unidad que tengan relacién con la dependencia a su
cargo y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento y aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer

sistemas o canales de informacion para su ejecucion y seguimiento.

29, Organizar el funcionamiento de |a Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la dependencia a su carge, proponer ajustes a la organizacion
interna y a las disposigiones que regulan los procesos, procedimientos y tramites

adminietrativos internos rglacionados con la dependencia que dirige.

30, Velar por el cumplimiefito de las metas, indicadores, planes y programas de la

dependencia a su cargo.

31. Apoyar a las demas dependencias en |a correcta ejecucion de los procesos
proplos de la dependencia a su cargo y velar gue en |a Institucién se cum plan esos

procesos y procedimientos

32 Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asuntos “de la
dependencia a su cargo, en las que sea delegado, o que l@ corresponda por

competencia




resolucion _ 04 16 oe 7 0 SEP 72m3

Pidgina 15 de 49 Continuacidn de la Resolucion "FPor la cusl se slusta parcialments ta Resoluckin 0257

de 24 de sepbemnbre de 20712 v se dictan ofras disposiciones”

CLFT -

33. Coordinar con las dependencias competentes, la definicién y aplicacion de
indicadores de gestién para los procesos de |a dependencia a su cargo,

34, Implementar ¥y mantener |os procesos definidos en el Sistema de Gestion de
Calidad gue tengan relacion con la dependencia a sU cargo.

35 Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestion de Calidad en |la dependencia de desempeno,

36. Apoyar, de ser necesano, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre el
Programa de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacian del mismo.

37. Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para ai ajercicio
de sus funciones y per el mantenimiento del inventario de los mismos

38. Apoyar la implemantacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la Mision v
Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estratégicos.

39, Mantener absoluta reserva de la informacién gue conozca por causa o con ocasion
de la labor prestada,

40, Mantener actualizado los sistemas de informacion que le comesponda de acuerdo
con su competencia

41. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o gue le atribuya la ley,

CRITERIOS DE DESEMPERNQ:

1. La implementacion de elementos independientes de planeacion, seguimiento y
apoyo de la gestién de la Unidad permite garantizar un mejor uso de los recursos.

2. La integracion de la UNP al marco de politica de gestidn por resultados permite
hacer aportes a los Planes de Desarrollo Sectorial v Nacional.

3. La evaluacién exante y expost, permite identificar y medir los efectos y mulladns
de los proyectos de inversion.

4. El Director General es asistido por el Jefe de la Dependencia en las funciones
propias de su cargo, en forma eportuna y de conformidad con las normas vigentes,
presentando ademas propuestas sobre los procesos gue desarrolla la respectiva
Dependencia,

5 Las funciones que le corresponde realizar a la Dependencia, de conformidad con
las normas de creacion y demas normas vigentes o que lo modifiguen, adicionen o
complementen, son dirigidas y controladas por el Jefe de la Dapendencia, velando
por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas y
poliicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos,

6. Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que
ilegan a la Dependencia son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en
cuenta las normas vigentes.

7. Ladireccidn de las politicas administrativas y financieras se implementan segun la
normatividad vigente, permitiendo el control y la planificacion de metas y objetivos
en el corto plazo.

8. La administracién y manejo de la gestion documental se realiza de forma
organizada permitiendo un conirel sebre la documentacidn existente en la Unidad

8. El manejo de los recurscs financieros es transparente, responsable y coherente
con las necesidades de la organizacion y del servicio,

10. La gestion contable, presupuestal y de tesoreria es adecuada y eficiente y
responde a las necesidades de la Unidad.
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11.Los Inventarios de bienes muebles e inmuebles de la Unidad permanecen
actualizados y completos, permitiendo que |a informacidn sea oportuna, confiable y

transparente.

12 La administracion de los recurses fisicos y financieros se hace de manera eficiente

permitiendo la optimizacion de los recursos.

13 Las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos ¥ framites
administrativos internos relacionados con la dependencia, responden a las normas
legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las

necesidades del servicio.

14, Se propende por la correcta prestacion de los servicios de mantenimiento en
infraestructura, vehiculos y equipos, asi como en el servicio de aseo, cafeteria,
fotocopiado, correspondencia. celaduria, y demas servicios requeridos por la

LInidad.

15 Las no conformidades mas recurrentes en la dependencia son identificadas para
sugerir estrategias y politicas de mejora, a fin de disminuir las quejas e informes de

evaluacion negatives,

16. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyeclios
establecidos en la Unidad que tienen relacidn con la Dependencia son adoptados
o implementados en todos los niveles de la Unidad, con la direccién y control del
Jefe da |a Dependencia, teniendo en cuenta las normas wigentes, las politicas &
instrucciones del Goblerno nacional y del Director General, los planes de

desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la Unidad.

17. El funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimwentos y tareas
relacionadas con la Dependencia es organizade y controlado, propendendo
permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes, os procesos y los

procedimientos legalmente eslablecidos.

18, La proposicién de ajustes a |la organizacion interna de la Unidad y a las
disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y tramites administratives
internos relacionados con la Dependencia que dirige, corresponden a las normas
legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las

pecesidades del sarvicio.

19 Las metas, indicadores, planes y programas de la Dependencia son cumpldos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas mstitucionales, las

funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

20. Las demas dependencias de la Unidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios de la Dependencia, velando por &l cumplimiento de las normas
vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las

politicas, planes y programas de la Unidad.

21.La representacion de la Unidad en reuniones, es oporuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyeclos de la

Unidad.

22 Los procesos disciplinarios gue se inicien contra los sarvidores publicos de la
Unidad, son llevades a cabo en primera instancia de acuerdo con las normas que

rigen la materia, con el mayor rigor profesional y bajo criterios de transparencia.

53, Las investigaciones disciplinarias se adelantan con diligencia e imparcialidad ¥

obsarvando la normatividad vigente.

24, La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para log procesos de la
Dependencia es coordinada oportunamente con las dependencias competantes,
teniendo en cuenta las metas instituclonales, los planes, programas y proyeclos,
las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las

funciones, objetivos, mision y vision de la Unidad.
-
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29

27.
28.

29.

30

Los procesos y procedimientos de la Dependencia son implementados vy
mantenidos teniendo en cusnta el Sislema de Gestion de Calidad,
_El Plan Indicativo de Gestion de |a dependencia, se desarrolla de acuerdo a las

politicas de la administracidn.

El Plan de Mejoramiento verifica el cumplimiento de los compromisos adguiridos.
La administracion de personal de |a dependencia, se desarrolla de acuerdo con las

disposiciones legales vigentes an |a materia.

Proteger la informacion, los datos y los sistemas informaticos a cargo, de los
atentados contra la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad

Los sistemas de informacion v las bases de dalos se mantiensn en estado
actualizado y entregan informacién veraz y oporfuna y estén acordes con el

Modelo Estandar de Contral Intemo

V. RANGQO:

Secretaria General de la Unidad Nacional de Prateccian,

Direccion General de la Unidad Nacional de Proteccion.
Dependencias de la Unidad Macional de Proteccidn,
Minigterio del Interior.

Ministeno de Hacienda.

Entes de Control ¥ Vigilancia.

Bancos.

Departamento Nacional de Planeacion - DNP.
Proveedoras.

Verbal, escrita, telefdnica, digital, virtual, presencial

VI, CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Canocimientos Basicos en Derechos Humanos.
Gestion administrativa.
Contratacion pablica.

VIl EVIDENCIAS:

Informe de gestion

Cumplimiento del cronograma de trabajo.

Plan Anual de Compras,

Presupuesto Anual de Gastos e Inversién de la Unidad.

Vill: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional, titulo de postgrado en la modalidad de maestria y sesenta y cuatro (54)

meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesicnal en: Economia, Administracion, Contaduria y afines; Clencias Sociales y
Humanas; Ingenierias, Arquitectura, Urbanismo y afines; Cienclas de la Educacion ¥

demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

\

\J
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Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion y setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional relacionada, O titulo profesional y cien {(100) meses de
expenencia profesional relacionada

Hoja No. 28 a 32 de la Resolucidn 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal de fa Unidad Nacional de Proteccion — UNF, del empleo
Subdirector de Unidad Administrativa Especial, Cédige 0040, Grado 21, Subdireccion de
Evaluacion del Riesgo.

I, IDENTIFICACION

Mivel: DIRECTIVO

SUBDIRECTOR DE UNIDAD
Denominacion del Empleo: ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Cadigo: 0040
Grado: 21
MNumero Cargos con este cadigo y grado Tres (3)
Cargo del Jefe Inmediato. Cluien gjerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Evaluacion del Riesgo
In PROPOSITO PRINCIPAL:

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los compromises, planes, programas y
proyectos de la UNP relacicnados con la evaluacion del riesgo, de acuerdo a las normas
vigentes y necesidades de la Unidad, con el fin de establecer los niveles de nesgos de
personas, grupos y comunidades, de forma oportuna y con enfoque diferencial. a partir de
la identificacion y valoracion de amenazas, vulnerabilidades y capacidades, que pudieren
afectar los derechos a la vida, la libertad, la integridad y la seguridad.

I FUNCIONES:

1. Dirigir y controlar la ejecucion del proceso de Gestion de Evaluacién del Riesgo de
la UNP con el fin de identificar de forma opertuna los niveles de riesgo de
personas, grupes y comunidades, a pertir de las solicitudes o advertencias
presentadas ante la Unidad relacionadas con medidas de proteccién.

2. Coordinar acuerdos de gestion con las autoridades del orden nacional y territonal
para el disefic e implementacion de estrategias que permitan detectar
pportunaments los riesgos de las personas, grupos o comunidades gue lo
requieran.

3. Coordinar las revaluaciones de riesgo cuando se presenten circunstancias que
ameriten

4 Coordinar acciones con las Entidades nacionales y territoriales para intercambio
de informacion con respecto amenazas y situaciones de nesgo de las poblaciones
objeta.

5, Garantizar que la informacién relacionada con las evaluacioned de riesgo y demas
insumos de informacién generades por la dependencia. necesarios para la
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10.

11

12.

13

14.

15.

16,

17

18.
19.

20,

21

22.

23

24,

definicion & implementacion de medidas y estrategias de protecoion sea entregada
oportunamente a la Subdireccion de Evaluacidn del Riesgo, velande por la debida
articulacion con dicha subdireccion.

Rendir al Director de la Unidad informes de gestion sobre la identificacion y
valoracién de los riesgos materia de evaluacion.

Crientar, dirigir, coordinar y evaluar el desempefio de las funciones asignadas al
personal de |a subdireccion.

Proyectar los informes que reguieran los entes de control, de acuerde con su
competencia.

Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar
propuestas sobre mejora de los procesos que desarrolla |8 dependencia a su
cargo.

Organizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la dependencia a su cargo; proponer ajustes a la organizacidn
interna y a las disposiciones gue regulan los procesos, procedimientos y tramites
administrativos intermos relacionados con la dependancia que dirige.

Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la
depandencia a su cargo,

Apoyar a las demas dependencias en |la correcta gjecucion de los procesos
propios de la dependencia a su cargo vy velar que en |a Institucion se cumplan esos
procesos y procedimientos,

Representara la Unidad en reuniones e instancias relacionadas con asuntos de |a
dependencia a su cargo, en las que sea delegado, o que le comesponda por
competencia.

Coordinar con las dependencias competentes, la definicién y aplicacidn de
indicadores de gestién para los procesos de la dependencia a su cargo.
Implementar y mantener los procesos definidos en &l Sistema de Gestion de
Calidad gue tengan relacidn con la dependencia a su cargo.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control. necesarios para que los
derechos de pelicion comunicaciones o actuaciones administrativas gue lleguen a
la dependeancia a suU cargo sean tramitados y respondidos oporfunamente,

Crear las condiciones necesarias para que se brinde apoyo psicolégico primario o
de emergencia a personas presuntamente amenazadas, que llegan en busca de
proteccion

Mantener absoluta reserva de la informacion que conozea por causa o con ocasion
de la labor prestada.

Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleras sobre el
Programa de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacidn del mismo.
Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de acuerdo

con suU competencia.
Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el ejercicio

de sus funciones y por el mantenimiento del inventario de los mismos

Adoptar o implementar, dirgir y controlar las politicas, los procesos, planes,
programas ylo proyectos de la Unidad que tengan relacién con la dependencia a
su carge y adelantar las gesliones necesarias para asegurar el oportunc
cumplimiento y aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer
sistemas o canales de informacion para su ejecucion y seguimiento.

Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la Misidn y
Vigion de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estratégicos.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

4
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. Los proyectos que se adelantan, orentan la formulacién definicidn e
implementacion de estrategias y medidas de proteccion, orientan la toma de
decisiones en la institucion y sirven como nsumao para la fermulacion de politicas
plblicas en materia de respeto y garantia de Derechos Humanos, para beneficio
de los distintos sectores de la poblacion y soporte de los planes v metas de la

Unidad

2. El seguimiento a través de indicadores intermacionales y naclonales, se
constituyen en instrumentos para la toma de decisiones politicas y de inversion a

mediano ¥y largo plaza,

3. Los recursos asignados para evaluacion del riesgo son gestionados y dingidos

adecuadamente.

4. Las solicitudes de evaluaciones de riesgo allegadas a la Subdireccion son
estudiadas y tramitadas de acuerdo a las normas y procesos y en forma oportuna

5. Las recomendaciones de la Direccién de Derechos Humanos del Ministerio del
Interior sobre evaluacidn de riesgos, son estudiadas y analizadas para determinar

su aplicacion.

6. Los documentos y soportes del seguimiento y evaluacién técnica de los planes,
programas y proyectos generados en la direccidon permiten el mejoramiento

continuo.

7. Los informes entregados a los entes de control y de su competencia corresponden

a la gestidn realizada en la Subdireccian.

8. El Director General es asistido por el Jefe de la Dependencia en las funciones
propias de su cargo, en forma oporiuna y de confermidad con las normas vigentes,
presentando ademdas propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva

Dependencia.

9, Las funciones que le comesponde realizar a la Dependencia, de conformidad con
las nermas de creacién y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o
complementen, soen dirigidas y controladas per el Jefe de la Dependencia, velando
por su cumplimiento oportuno, atendiende las normas vigentes, las metas y

politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

10. La representacion de la Unidad en reunicnes, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la

Unidad.

11. Ejecuta las acciones de mejora continua gue permitan el cumplimiento del Sistema

de Gestion Integrada.

12. Las demas dependencias y dependencias de la Unidad son asistidas
oportunamente en los procesos propios de la Dependencia, velando por el
cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los

planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la Unidad

13. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la
Dependencia es coordinada oporfunamenta con las dependencias competentes,
teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos,
las necesidades de los clientes intemos y externcs y el cumplimiente de las

funcicnes, objetives, mision y vision de la Unidad.

14. Los procesos y procedimientos de la Dependencia son implementades y

mantenidos tenlendo en cuenta el Sistema de Gestidn de Calidad.

15, Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que
llegan a la Dependencia son tramitados y respondides oportunamente, teniengo en

cuenta laz normas vigentes. !
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16. La administracion de personal de la dependencia, se desarrolla de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes en la materia,

17. Proteger la informacion, los datos y los sistemas informaticos a cargo, de los
atentados contra la confidencialidad, |a integridad y |a disponibilidad.

18. Los sistemas de informacidn y las bases de datos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacion veraz y oportuna y estan acordes con el
Modelo Estandar de Control Intemao.

V. RANGO:

= Direccion General de la Unidad Nacional de Proteccion.

e Subdireccion de Proteccidn de la Unidad Nacional de Proteccion.

s Miristeno del Interior.

= Entidades publicas y privadas del nivel nacional y/o territorial,

= [Instancias Interinstilucionales relacionadas con valoracion de riesgo en Derechos
Humanos

= Entes de Control y Vigilancia.
Verbal, escrita, telefdnica, digital, virtual, presencial.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

= Constitucién Nacional y Organizacién del Estado.

= En metodologias de identificacion y valoracion de riesgos,
= Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
= Programas de Proteccion a personas

= Resolucion de conflicto.

Vil EVIDENCIAS:

» Informes de gestion
# Instrumentos de Valoracién de Riesgo.
Actas de Reuniones con la poblacion objeto

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA;

Titulo prefesional, titule de postgrade en la modalidad de maestria y cincuenta y seis (56)
meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en: Administracién Policial y afines; Economia, Administracién.
Contaduria y afines; Ciencias Sociales y Humanas; Ingenierias, Arquitectura, Urbanisma y
afines; Ciencias de la Educacién y demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y sesenta y ocho (68) meses de
experiencia profesional relacionada. O Titulo profesional y noventa y dos (92) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Hoja No. 33 a 36 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, del empleo
Subdirector de Unidad Administrativa Especial, Codigo 0040, Grado 21, Subdireccion de
Proteccion.

I. IDENTIFICACION
Mivel, DIRECTIVO

SUBDIRECTOR DE UNIDAD
Denominacion del Empleo: ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Cadigo: 0040
Grado: 21
Nimero Cargos con este codigo y grado Tres (3)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Subdireccion de Proteccién

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la dependencia en el marco del Sistema de Gestién Integrada MECI - Calidad, en
particular dirigir la implementacién de los Programas de Proteccidon del Estado para
personas en Riesgo Extraordinario o Extremo y en razén al ejercicio de su carge, velando
por el cumplimiento de los procedimientos de Asignacion, Im plementacidn, Seguimienta y
retiro 0 cambio de Medidas de Proteccion

]} FUNCIONES:

1. Dirigir las actividades tendientes a lograr la proteccion de las personas a las
cuales la Unidad MNacional de Proteccion presta seguridad, utilizando los medios
lagisticos.

2. Dirigir v coordinar los servicios de la Unidad Nacional de Prateccion orientados a
proteger los derechos a la vida, |a libertad, |a integridad y seguridad de personas
gue se encuentran en situacion de nesgo extraordinario o extremo y €n razon a su
cargo.

3. Dirigir y coordinar los servicios encaminados a proteger al Director de la Unidad y
su familia, y demas funcionarios de |a Institucion que asi o requieran, de acuerdo
con la reglamentacién interna resultado de la evaluacion del nivel de riesgo y
grado de amenaza a su vida e integridad fisica.

4 Recomendar al Director de la Unidad la adopcion de medidas iniciales o
transitcrias de proteccidn, para los casos que cumplan con los requisitos de
gravedad & inminencia.

5 Recomendar al Director de la Unidad las medidas de proteccion para los casos de
la poblacién en situacidn de desplazamiento forzado, gue cumplan con los
requisitos de gravedad e inminencia, para la activacion de la presuncion
Constitucional de Riesgo.

6. Implementar las medidas de proteccion adoptadas por el Director de la Umdad a
partir de las recomendaciones del Comité de Ewvaluacion de Riesgos ¥
Recomendacion de Medidas — CERREM o guien haga sus Veces. N
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10

11

12.

13.

14,

15,

16.
17
18.

19.

20.

21
22

23,

24.

25.

26,

Dingir y coordinar la asignacion ¢ el retiro de los esguemas de proteccién, con
base en el resultado de la evaluacion del nivel de riesgo o grado de amenaza y el
acto administrativo del director.

Dvirigir v coordinar el cumplimiento de los planes de |a Oficina, relacionados con
avanzadas. seguridad fisica y rutas, entrenamiento y rentrenamiento de los
funcionarios vinculados a los servicios de proteccion

Coordinar con la Oficina Asesora Juridica el trdmite de documentos y
requerimientos juridicos sobre asuntos de su competencia.

Coordinar la gjecucion del Plan Estratégico Institucional y formular y ejecutar los
planes de accién que se requieran de acuerdo con la naturaleza, objetivo y
funciones,

Disponer de los recursos logistices de la Subdireccion de Proteccidn para el
correcto funcionamiento del Programa.

Coordinar la implementacién de las medidas de proteccidn para personas que con
ocasion de su cargo, estén bajo la proteccion de la Policia Macional, y brindar los
recursosiapoyos  logisticos  necesarios  conforme el alcance de  las
responsabilidades de la Uinidad.

Hacer seguimiento a las medidas de proteccion en términos de la oportunidad,
idoneidad y eficacia, asi como de su uso por parte de los beneficiarios vy, en caso
de que se raquiera, formular un plan de mejoramiento con las otras dependencias
de la Unidad, padicipando en su implementacion.

Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la
dependencia a su cargo.

Representar & la Unidad en reuniones relacionadas con asuntos de la
dependencia a su cargo, en las que sea delegado, ¢ que le comesponda por
competencia.

Fresentar los informes que se requieran en el marco de su competencia.,

Mantener actualizado el sistema de informacion de proteccion en lo de su
competencia.

Mantener canales fluidos de comunicacion con las poblaciones objeto de los
programas de proleccion y dar respuesta oportuna a sus inguistudes.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestién Integrada Institucional
¥ la observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.
Proteger la informacion, los datos y los sistemas informaticos a cargo de la
Subdireccion de los atentados contra la confidencialidad, la integridad v la
disponibilidad.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
Fresentar ante la dependencia comespondiente el plan de necesidades de la
dependencia.

Mantener absoluta reserva de la informacion que conozea por causa o con ccasion
de la labor prestada

Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaclones y talleres sobre el
Frograma de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacion del mismo
Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el ejercicio
de sus funciones y por el mantenimienta del inventario de los mismos.

Adoptar o implementar, dirigic ¥ controlar las politicas, los procesos, planes,
programas y/o proyectos de la Unidad que tengan relacién con la dependencia a
su cargo y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento y aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer
sistemas o canales de informacion para su ejecucién y seguimiento. '
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27. Apoyar la implementacitn de estrategias tendientes al cumplimisnto de la Mision y
Visidn de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estrategicos.

28 Las demas funciones Inherentes a |la naturaleza del cargo y las gque le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CRITERIOS DE DESEMPENOC:

1. Beneficiarios de las medidas de proteccién debidamente instruides sobre
mecanismos de autoproteccion y seguridad personal

2. Procedimientos protectivos optimizados,

3. Los documentos derivados de la asistencia técnica y administrativa se realizan de
acuerdo con instrucciones recibidas, y s& comprueba la eficacia de los metodos y
procedimientos utilizados en el desamollo de Proyectos y actividades.

4. La gestién decumental de la direccion se realiza de acuerdo a los procesos y
procedimientos establecidos y apoya el MECI

5. La informacion suministrada a los clientes internos y externos de la Unidad es
conocida por su jefe inmediato y su gestion contempla la normatividad vigente.

6. Los mecanismos utilizados garantzan la seguridad e integridad de la gestién
documental de |la Unidad.

7. Proteger la informacidn, los datos y los sistemas informdticos a cargo, de los
atentados contra la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad.

8. Los sistemas de informacién y las bases de datos se mantienen en estado
actualizade y entregan informacion veraz y oporluna y estan acordes con el
Modelo Estandar de Control Interno.

V. RANGO.

Direccidn de la Unidad Nacional de Proteccion.

Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

Ministerio del Interior.

Ministerio de Hacienda.

Departamento Nacional de Planeacion,

+ Comité de Evaluacién de Riesgos y Recomendacion de Medidas - CERREM o
quien haga sus veces

« Poblaciones beneficiarias, Sociedad Civil.

» Entidades piblicas y privadas del nivel nacional yfo temitorial

Entes de Control y Vigilancia

Unidades de Viajes.

= Verbal, escrita, telefdnica, digital, virtual, presencial.

& ® @ &

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
« Derechos Humanaos

» Proteccién de poblacién vulnerable en resgo.

Vil. EVIDENCIAS:

+ Informe de gestion
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«  Cumplimianta del cronograma de trabajo.
« Formatos de implementacién y control de medidas.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA!

Tiule profesienal, titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta v seis (56)
meses de expenencia profesional relacionada

Titulo profesional en: Administracion Polical v afines; Economia, Administracion,
Contaduria y afines, Clencias Sociales y Humanas; Ingenierias, Arguitectura, Urbanismo y
afines; Ciencias de la Educacion y demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion y sesenta y ocho (88) meses de
experiencia profesional relacionada. O Titulo profesional y noventa y dos {92) meses de
experiencia profesional relacionada.

Hojas Mo. 37 a 43 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP, del empleo
Subdirector de Unidad Administrativa Especial, Cadigo 0040, Grado 21, Subdireccion de
Talento Humano,

I. IDENTIFICACION

Mivel DIRECTIVO
SUBDIRECTOR DE UNIDAD

Denominacién del Empleo: ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Cadigo 0040

Grado: 21
 Mamere Cargos con este codigo y grada Tres (3)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Talento Humane
il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos de la
dependencia en el marco del Sistema de Gestion Integrada MECI - Calidad, para
gerenciar el Talento Humano de la UNP y ejecutar las acciones técnicas y administrativas
requeridas, asi como velar por el cumplimiento de las normas sustantivas y procesales en
matera disciplinaria con el fin de prevenir, corregir v garantizar la efectividad de los
principios y fines previstos en la Constitucidn, la Ley y los reglamentos, asi como tramitar
en primera instancia las actuaciones disciplinarias que por competencia le corespondarn,

. FUNCIONES:
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1. Asistir @ la Direccién General en las funciones propias de su cargo y presentar

propuestas sobre mejora de los  procesos  que  desarrolia
Dependencia a su cargo,

2. Definir las peliticas de Gestidn del Talento Humano de la Unidad y dingir el
desarrollo de los planes, programas y actividades de administracion de personal y
carrera administrativa, salud ocupacional, capacitacion y blenestar social, asi como

los programas de evaluacion del desempefio e incentivos de la Unidad.

3 Trazar las politicas y programas de seleccion, registro y control, incentivos,

desarrollo del talento humano y bienestar social, y dirigir su gestion.

4. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde

realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes

5 Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar

propuestas sobre los procesos que desarrolla la dependencia,

6. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes,
programas y proyectos de la Unidad que tengan relacion con |a dependencia a su
cargo vy adelantar las gestiones necesarias para asegurar el cporiuno
cumplimiento v aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer

sistemas o canales de informacion para su ejecucion y seguimiento.

7. Organizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la dependencia a su cargo; proponer ajustes a la organizacion
interna v a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos ¥ tramites

administrativos internos relacionados con la dependencia gue dirige.

8. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planas y

programas de la dependencia y de la dependencia a su cargo.

&, Apoyar a las demas dependencias en la comrecta ejecucion de los procesos
propios de la dependencia a su cargo y velar que en la Institucion s& cumplan esos

procesos y procedimientos,

10, Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de &

respectiva dependencia,

11, Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asuntos de la
dependencia a su cargo, en las gue sea delegado, o que le comesponda por

competencia

12. Apoyar a las dependencias en |os procesos propios da |la dependencia y vaelar gue

en la Institucién se cumplan es0s procesos y procedimientos.

13 Coordinar con las dependencias competentes, la definicion y aplicacion de

indicadores de gestidn para los procesos de la dependencia a su cargo.

14, Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesanos para que oz
derechos de pelicién comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a

la dependencia & su cargo sean tramitados y respondidos oportunamente.

15, Implementar y mantener los procesos definidos de la Dependencia a su cargo en

&| Sistema de Gestitn de Calidad.

16, Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarics para gue los
derechos de peticidn comunicaciones o acluaciones administrativas que lleguen a

la Oficina sean tramitados y respondidos oporfunaments,

17. Adelantar estudios e investigaciones para el diagnostico de las necesidades de
capacitacién y coordinar, ejecutar y evaluar el plan anual de capacitacion,

induccitn y re-induccion y desarrolio para los funcionarios de la Unidad

18. Responder por el proceso de nomina verificando que se cumpla con |os aspectos

regueridos para su liguidacion y pago oportuno.
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18. Organizar &l proceso de liquidacion de las prestaciones sociales del personal de la
Unidad, asegurandose que se cumpla la normatividad vigente en la materia y los

periodos establecidos para tales efectos.

20. Administrar el tramite y liguidacion de los pagos de apories al Sistema general de
seguridad social de la Unidad, reportando oportunamente las novedades ocurridas

en el periodo y suministrando informacion confiable.

21. Elaboraren coordinacién con las dependencias correspondientes, el presupuesto
de gastos de funcionamiento de la dependencia, suministrando la informacion
reguerida de manera oportuna y precisando sobre las afectaciones presupuéstales

correspondientes

22, Coordinar con las demas dependencias de la Unidad, y segdn las indicacionses de
la Direccion General, la aplicacion del proceso de evaluacidn del desempefio y

capacitar a los funcionanos para su comecta ejecucion

23, Elaborar el Manual de funciones y competencias laborales de la Unidad, de
acuerdo con las necesidades administrativas y operativas que se presenten en el
cumplimiento de sus funciones, con el fin de responder de manera adecuada a los

objetivos misionales de la Unidad,

24. Firmar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con la
dependencia de recurso humano, que resulten de su operacitn intemna v sirvan a
su vez para llevar un control actualizade de la situacidn administrativa de los

funcionarios de la Unidad.

25. Responder por la conformacion del Comité Paritario de Salud Ocupacional y la
eleccion de la Comision de Personal de la Unidad, de acuerdo con la normatividad

vigente, propendiendo porgue se cumpla el objetive de los mismos.

26, Organizar y controlar el registro y archive de las Hojas de Vida de los funcionarios
y ex funcionarios de la Unidad, para una adecuada consulta y propiciar la

seguridad de los mismos,

27. Presentar los informes que soliciten los diferentes organismos de control,
suministrando informacién veraz y oporiuna, y siguiendo los parametros definidos

por cada ente,

28. Mantener absoluta reserva de la informacion gue conozca por causa o con ocasian

de la labor prestada.

29. Apoyar, de ser necesario, la realizaciéon de capacitaciones y talleres sobre el

Programa de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacidn del mismo.

30. Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de acuerdo

con su competencia.

31. Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el Bjarcicio

de sus funciones y por el mantenimiento del inventario de los mismos

32 Adoptar o implementar, dirigir y conirolar las politicas, los procesos, planes,
programas y/o proyectos de la Unidad que tengan relacién con la dependencia a
su cargoe y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer

sistemas o canales de informacion para su ejecucion y seguimiento.

33. Apoyar la implementacién de estrategias tendientes al cumplimients de la Misién ¥

Visién de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estratégicos.

34. Las demas funciones inherentes @ la naturaleza del cargo y las gue le sean

asignadas por &l Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO-
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1. El Director General es asistido por el Jefe de la Dependencia y/o el Jefe de Oficina
en las funciones propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las
normas vigentes, presentando ademés propuestas sobre los procescs que

desarrolla la respectiva Dependencia segun sea el caso.

2 La gestion del talento humano respende a las normas y criterios expedidos por el

Departamento Administrative de la Funcién Plblica - DAFP.

3 Las funciones que le corresponde realizar a la Dependencia y/o las gue e
corresponde realizar de conformidad con las normas de creacion y demas normas
vigentes o gque lo modifiquen, adicionen o complementen, son dingidas y
controladas por el Jefe de la Dependencia, segun corresponda, velando por su
cumplimiente oportuno, atendiendo las nomas vigentes, las metas y politicas

institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

4  Las no conformidades mas recurrentes en la dependencia son identificadas para
sugerir estrategias y politicas de mejora, a fin de disminuir las quejas e informes de

evaluacion nagativos.

5. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la Unidad que tienen relacién con |a Dependencia son adoptados
o implementados en todos los niveles de la Unidad, con la direccién y conirol del
Jefa de la Dependencia, segun corresponda, teniendo en cuenta las normas
vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y del Director General,

los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la Unidad

8. El funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la Dependencia es organizado y controlado, propendiendo
permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes. los procesos y los

procedimientos legalmente establecidos.

7. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la Unidad y a las
disposiciones que regulan los proceses, procedimientos y tramites administrativos
internos relacionados con la Dependencia que dirige. corresponden & las normas
legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las

necesidades del servicio,

8. Las metas, indicadores, planes y programas de la Dependencia son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las

funciones, los objetivos, la misién y la vision institucional.

& Las demas dependencias y dependencias de la Unidad son asistidas
oportunamente en los procesos propios de la Dependencia y'o de la Oficina,
segun corresponda, velando por el cumplimiento de lat normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas,

planes y programas de la Unidad

10. La representacion de la Unidad en reuniones, es oportuna y acorde a las
instruceiones recibidas. las politicas, los planes, programas y proyectos de la

Unidad.

11. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la
Dependencia es coordinada oportunamente con [as dependencias compelentes,
tenienda en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyeclos,
las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las

funciones, objetivos, misidn y vision de la Unidad,

12, Los procesos y procedimientos de a Dependencia, segun comesponda, son
implementados y mantenidos teniende en cuenta el Sistema de Gestion de

- Calidad.
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Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que
llegan a la Dependencia son tramitados y respondidos oportunamente, leniende en
cuenta las normas vigentes.

Las politicas destinadas a la gestién del talento humano sen disefiadas y reflejan
los objetivos, planes, programas y proyeclos y, corresponden a las necesidades y
demandas internas de fa Unidad,

Las actividades de administracién de personal v relaciones laborales son
ejecutadas y estan de acuerdo con las politicas de la Unidad y las normas legales
La aplicacion de las normas sobre carrera administrativa y administracion de
personal, es de conformidad con las leyes y decretos vigentes, y demas
estipulaciones legales sobre la materia.

Los programas de seleccion, induccion y capacitacidn de los funcionarios de la
Unidad son ejecutados atendiendo las normas legales y reglamentarias.

Los Planes Anuales de Capacitacidn, Induccidn y Re-induccion, responden a las
necesidades institucionales y del personal de la Unidad.

Las disposicicnes que regulan los procesos, procedimientos y tramiles
administrativos intemos relacionados con la dependencia, comresponden a las
normas legales que regulan |a respectiva materia, a las politicas instilucionales v a
las necesidades del serviclo,

El proceso de evaluacion del desempefio se desarrclia en las fechas previstas en
la norma y de acuerdo con el Instrumento aprobado para la Unidad,

Los resullados de la evaluacion del desempefio son presentados oportunamente a
la Direccion General.

El manual de funciones y requisitos estd permanentemente actualizado de
acuerdo con la normatividad existente y las necesidades de la Unidad,

La actualizacion de la planta de personal y del manual de funciones cumplen con
los parametros establecidos permitiendo que la informacién proyectada sea veraz.
Los programas de bieneslar social ejecutados responden a las expectativas de los
empleados y actuan como verdaderos estimulos

Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacién de
desempefio presentados estan acordes con las politicas y normas en materia de
administracidon de personal.

Los planes y programas en materia de capacilacion responden a las necesidades
institucionales y del personal de la Unidad.

Las liquidaciones son elaboradas teniendo en cuenta las rormas vigentes, y
aquellas que sean propias de la Unidad, tomando la informacion correspondiente
para |la realizacién de los calculos y llevando un registro ordenado de los datos
resultantes

El control al reporte oportuno de la informacién mensual de novedades de |a
nomina, permite el cumplimiento de fa Unidad de sus obligaciones laborales v las
que se deriven de estas.

La presentacion de los reportes para los entes de control tiene en cuenta la
informacion requerida por estos, v su contenido se expone de manera clara vy
concisa,

La administracion de personal de la dependencia, se desarrolla de acuerds con las
disposiciones legales vigentes en la materia.

Proteger la informacién, los datos y los sistemas informaticos a cargo, de los
alentados contra la confidencialidad, la integridad v la disponibilidad.

Los sistemas de informacidn y las bases de datos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacion veraz y oportuna y estan acordes con el

}{ﬂﬂdelﬂ Estandar de Control Interno.

\J
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W, RANGO:

+ Direccién General de la Unidad Macional de Proteccion
Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccidn.

+ Entes de Confrol.

« Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.

» ‘erbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

= Manejo del sistema laboral colombiana.
« Normalividad laboral vigente

« Desarrollo humano y organizacional.

s Gestidn Administrativa

Vil EVIDENCIAS:

= Informes de gestion.

s Plan anual de Bienestar & Incentivos.

s . Plan anual de Capacitacion.

=+ Programa de Induccion y Re-inducecion,

+ Programa anual de Salud Ocupacional - Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

= Cumplimiento del cronograma de trabajo.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA;

Titulo profesional, titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y seis (56)
meses de experlencia profesional relacionada.

Titule profesional en: Administracion Policial y afines; Economia, Administracion,
Contaduria y afines; Clencias Sociales y Humanas; Ingenierias, Arquitectura, Urbanismo y
afines Ciancias de la Educacién; Ciencias de la Salud y demas disciplinas afines con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVAS:

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y sesenia y ocho (68) meses de
experiencia profesional relacionada. O Titule profesional y noventa y dos {82) meses de
experiencia profesicnal relacionada.

Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Nacional de Praoteccion = UNP, del emplec
Jofe de Oficina Asescra, Cédigo 1045 Grado 14, Oficina Asesora de Planeacion e

infarmacian.

Hoja No. 50 a 56 de la Resolucién 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se \

I, IDENTIFICACION ‘
Nival: ASESOR

| Denominacién del Empleo: JEEE DE OFICINA ASESORA

Codigo: 1045

Grado 14 |
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Mimero Cargos con este codigo y grado Dos (2)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia; Oficina Asesora de Planeacién e Informacion

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos, planes, programas, proyectos y actividades refacionadas con la
planeacién y gestion del conocimiento de la Unidad, de acuerdo a la normatividad vigente
y objetivos del sector, definir los procesos y procedimientos que garanticen la
adminigtracién interna eficiente como que se cuente con informacion institucional
organizada y actualizada, Asi mismo, dirigir y realizar seguimiento al macro-proceso
Gestion del Servicio y sus procesos (Alencidn a PQR's, Atencidn a Tramites, Atencion
Primaria Psicologica y Orientacion al Usuaria),

1[B FUNCIONES:

1. Administrar el sistema de informacion integral, con los datos, variables e
indicadores relevantes, sobre la UNP, de tal forma que facilite la fijacion de metas,
eslrategias, programas y proyectos para su desarrollo.

2. Articular con las distintas dependencias y dependencias los procesos de
elaboracion de! anteproyecto de inversion de la Unidad de acuerdo con las
directrices gue al respecto dicte el Ministerio de Haclenda y Crédite Publico y el
Departamento Macional de Planeacidn

3. Asesorar al Director en la negociacion del espacio fiscal de la Unidad dentro del
Presupuesto General de la Nacidn, lo cual se hard en articulacion con el Ministerio
del Interior,

4 Coordinar los procesos de conceptualizacion del Sistema de Informacion de la
Unidad, como también de los sistemas de seguimiento v control de Planes,
Programas y Proyectos.

5. Coordinar y apoyar la implementacion en el Sistema de Gestidn Integrada de
Calidad-MECI, asi como de los procesos de seguimiento, control y evaluacién, y
formulacion y seguimiento de los planes de mejoramiento, actuande como
representante de la direccion de acuerdo con los requisitos de la NTC GP 1000 y
MECI 1000.

6. Coordinar la ejecucion de los procesos del Sistema de Desarrolio Administrative de
la Unidad en el marco de la Ley 489 de 1998, y asesorar a las distintas
dependencias y unidades en la implementacion de sus distintos componentes.

7. Desarraollar y mantener la Arguitectura Institucional de la Unidad como metodologia
de articulacion y desarrollo organizacional, soporte & integracion de los sistemas
de informacién e implementacién de estrategias de gestidn del conocimiento y
cultural institucional, garantizando la documentacion del Sistema de Gestion
Integrada vy la actualizacion de los manuales respectivos.

8, Disefar los metodos e instrumentos de seguimiento, control y evaluacién de los
Planes. Programas y Proyectos de la Unidad y definir los respectives Indicadores
de seguimiento y desempefio Institucional.

9. Establecer y definir las metodologias y los procesos de Planeacion al interior de la
Unidad, y en correspondencia a las indicaciones del Departamento Nacional de
Planeacion y otras instancias del Gobiemno, para faciltar su incorporacitn en el
Plan Nacional de Desarrollo y en el Presupuesto General de la Nacidn.

ANl
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10. Hacer seguimiento a los indicadores y estadisticas de la Unidad, divulgar los
comportamientos y preparar propuestas de analisis y estudics a incorporar en
planes y proyectos de invesligacién de las dependencias responsables o de la

propia oficina.

11. Hacer el seguimiento y evaluacién a los compromisos adquiridos por la Unidad
Macional de Proteccion vy las distintas dependencias, en la realizacion de los

proyectos de inversian.

12. Implementar metodologias de Manejo de Proyectos con estandares vy

procedimientos aplicables a todos los proyectos institucionales.

13. Implementar un sistema de informacién técnico referencial de la Unidad y
documental -bibliografico de la Unidad y que sirva de enlace y soporte entre redes

de informacian técnica documental.

14. Organizar y administrar el banco de proyectos de la Unidad, tramitar la inclusion de
los que la Unidad considere prioritarios en el Banco Macional de Proyectos de
Inversién y colaborar en la gestion para la obtencion de los recurses perinentes.

15, Orientar, coordinar y concluir los procesos de planeacion estrategica y operativa
de la Unidad, para la formulacion del Plan de Direccionamiento Estratégico y los

Planes Anuales de Accién
16. Producir y emitir documentos, boletines y reportes sobre la Unidad

17 Registrar y comunicar los planes, proyectos y programas internos ante los entes

exlernos cormespondientes

18. Someter a consideracion de los organismos competentes los planes y
presupuestos de la Unidad una vez aprobados por el Ministro, para gue sean
incorporados al Plan Macional de Desarrollo y &l Presupuesto General de la

Macidn.

19, Asistir y participar en representacion del organismo, en reuniones, consejos, juntas
o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar &l

cumplimiento de las politicas de la Unidad.

20, Aszistir a la Direccién General en las funciones propias de su cargo y presentar
propuestas sobre mejora de los procesos que desarrolia la dependencia a su

carge.

21. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que |= corrasponde

realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes.

22 Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes,
programas y proyectos de la Unidad que tengan relacion con la dependencia a su
cargo y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el opomuno
cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer

sisternas o canales de informacién para su ejacucion y seguimiento.

23. Organizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la dependencia a su cargo, proponer ajustes a la organizacion
interna v a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y tramites

administrativos internos relacionados con la dependencia que dirige.

24 Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la

dependencia a su cargo.

25 Apoyar a las demés dependencias en la correcta ejecucion de los procesos
propios de la dependencia a su cargo y velar que en la Institucidn se cumplan esos

procesos y procedimientos.

26, Coordinar con las dependencias competentes, |a definicidn y aplicacion de

indicadores de gestién para los procesos de la dependencia a su cargo.

27 Implementar y mantener los procesos definidos en &l Sistema de Gestidn

Integrada que tengan relacion con la dependencia a su cango
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Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los
derachos de peticion comunicaciones o actuacionas administrativas que lleguen a
la dependencia a su cargo sean tramitados y respondidos oportunaments.
Coordinar |a recepcion, tramite y respuesta a las quejas, reclamos y recepcion y
trazlado de solicifudes de medidas preventivas y protectivas que los ciudadanos
y/o organizaciones formulen y que se relacionen con el cumplimiento de fos
objetivos de la Unidad.

Implementar v administrar los canales de comunicacion con las personas que
salicitan medidas de proteccion, con el fin de garantizar el acceso v la debida
arientacion respacto de los sarvicios que presta la Unidad,

Mantener absoluta reserva de la informacion que conozca por causa o con ocasion
de la labor prestada,

Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre el
Programa de Proteccion, con el objeto de forialecer la divulgacion del mismo.
Mantener actualizado los sistemas de informacion que le comesponda de acuerdo
Ccon su competencia.

Responder por el buen uso de los bienes v recursos enfregados para el ejercicio
de sus funciones y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

Apoyar la implemeantacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la Misién y
Vision de la Unidad, asi come al logro de sus objetives Estratégicos.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por &l Jefe Inmediato o que le atribuya la lay,

- CRITERIOS DE DESEMPENO:

La asesoria a las distintas dependencias en el proceso de Planeacidn Institucional
¥ en |la formulacidn de Planes de accion, Programas v Proyectos, es efectiva y se
traduce en un Sistema de Planeacidn eficiente y eficaz.

El banco de proyectos del Sector Administrativo del Interior es organizado y
administrade para tramitar la inclusién de los que el Ministerioc considere
priortarios en el Banco MNacional de Proyectos de Inversion y colaborar en la
gestion para la cbiencién de los recursos pertinentes.

El dezarrclla y mantenimiento de los sistemas de informacidn de la Unidad
contricuye al conocimiente de la misma y a la toma decisiones scbre planes,
programas y proyeclos,

El proceso de Planeacion Institucional y la formulacion de Planes, Programas y
Proyectos se incorporan a los Planes de la Unidad.

El sistema de informacidn técnico referencial de la Unidad y documental -
bibliografico de la Unidad sirve de enlace vy soporte entre redes de informacion
t&cnica documental.

La implantacién de los elementos de direccionamiento estratégico v planeacion en
la Unidad permite mejorar el uso de los recursos y el logro de los resultados
esperados.

La implementacion del Sistema de Gestion Integrada de Calidad-MECI, asi come
los procesos de seguimiento, control y evaluacién, y formulacion de los plafhes de
mejoramiento, cuentan ¢on su apoyo y coordinaclén

La informacion referente a los planes, proyectos y programas internos y sectoriales
de la Unidad adelantados por el Ministeric se encuentra estandarizada vy
sistematizada, lo que permite su fécil administracion y sustentacién.
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10

11.

12.

13,

La integracion de la Unidad y Fonde de Tecnologias de la |nformacion y las
Comunicaciones al marco de politica de gestién por resultados permite hacer
aporte a los Planes de Desarrollo Nacional,

La representacion de la Unidad Nacional de Proteccidn, en juntas, consejos u
otros cuerpos colegiades, se hace por delegacidn expresa e instrucciones
impartidas por el Director General y mediante la preparacion previa de los asuntos
a tratar,

Las consultas, asistencia técnica, conceptos y elementos de juicio permiten tomar
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucidn y el control de los
programas y proyectos de la Unidad.

Las metodologias v los procesos de Planeacion al interior de la Unidad y en
correspondencia a las indicaciones del Departamento Nacional de Planeacion y
olfas instancias del Gobierno, facilitan su incorporacion en el Plan Macional de
Desarrollo y en el Presupuesto General de la Nacidn

Las politicas, estrategias y directrices garantizan el desarrollc e implementacion de
los procesos de informacidn de la Unidad y la formulacion y actualizacidn del Plan

. Estratégico de Informatica

14.

15.

16.

17

18,

19.

20,

21

23.

24,

25

26.

Una vez obtenidos los recursos, las dependencias misionales de la Unidad,
cuentan con los recursos de cooperacidn intermacional para ser aplicados a los
planes, programas y proyectos de acceso, promocion y desarrolio social de las
tecnologias de la informacian y las comunicaciones.

Los compromisos adquirides por la Unidad en la realizacion de los proyectos de
inversidn cuentan con el seguimiento y evaluacidn correspondiente.

Los documentos de la planeacién operativa de la Unidad, son utilizados para la
formulacion del Plan de Estratégico y los Planes Anuales de Accion.

Los estudios, investigaciones y proyectos que se adelantan, onentan la
formulacién de politicas definidas en los planes, apoyan la toma decisiones y
apuntan al cumplimiento de la misién y vision institucional.

Los indicadores y estadisticas de la Unidad, los comportamientos y propuesias de
analisis y estudios a incorporar en planes y proyectos de investigacion de las
dependencias responsables o de la propia oficina, cuentan con su direccion.

Los informes contienen informacién relevante sobre el tema tratado y las
principales variables e indicadores necesarios para apoyar la toma decisiones.

Los Indicadores de seguimiento y desempefio Institucional se disefian de acuerdo
con los principios del Sistema de Gestidn Integrada,

Los planes y presupuestos de la Unidad son sometidos a consideracion de los
organismos competentes para su incorporacion al Plan Nacional de Desarrclio y al
Presupuesto General de la Nacion

_Los planes, programas y proyectos desarrcliades, cumplen los objetivos y se

slaboran de acuerdo con las normas vigentes y los procesos definidos por la
Unidad,

Los planes, proyectos y programas internos y sectoriales son registrados ante s
entes externos correspondientes.

Los procesos de conceptualizacion del Sistema de Informacion y los sistemas de
seguimiente y control de Planes, Programas y Proyectos son coordinados y
administracdos de acuerdo a los procesos establecidos.

Los procesos del Sistema de Desarrolle Administrativo de |a Unidad en el marco
de la Ley 489 de 1898 son coordinados y se presta asesoria a las distintas
dependencias y unidades en su implementacion.

Los sistemas de informacion de la Unidad, documentos, boletines y repanes son
administrados y controlados segun |0s procesos y norm atividad vigente,
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27_La planeacion estratégica y operativa de la Unidad se formula en funcién de

satisfacer los intereses de los grupos de interés relacionados con la Unidad.

28. El Director General es asistido por el Jefe de la Dependencia en las funciones
propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes,
presantando ademas propuesias sobre los procesos que desarrolla la respectiva

Dependeancia,

29, Las funciones gue le corresponde realizar a la Dependencia, de conformidad con
las normas de creacion y demas normas wvigentes o que lo modifiguen,

adicionen o

complementen, son dingidas y controladas por el Jefe de la Dependencia, velando
por su cumplimiento oportune, atendiendo las normas vigentes, las metas y

politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos,

30. Las no conformidades mas recurrentes en la dependencia son Identificadas para
sugerir estrategias y politicas de mejora, a fin de disminuir las quejas e informes de

evaluacion negativos

31. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la Unidad que tienen relacion con la Dependencia son adoptados
o implementados en lodos los niveles de la Unidad, con la direccidn y control del
Jefe de la Dependencia, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e
instrucciones del Goblerno nacional y del Director General, los planes de

desarrollo, las funciones, objetives y misidn de la Unidad

32 El funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la Dependencia es organizade y controlado, propendiendo
permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los

procedimientos legalmente astablecidos,

33.La proposicién de ajustes a la organizacion interna de la Unidad vy a las
disposicicnes gue regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos
internos relacionados con la Dependencia gue dirige, comesponden a las normas
legales gue regulan la respectiva materia, a las politicas instituclonales v a las

nacesidades del servicio.

34, Las metas, indicadores, planes y programas de la Dependencia son cumplidos
aporunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las

funciones, los objetivos, la misidn y la vislon institucional.

35. Las demas dependencias de |la Unidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios de la Dependencia, velande por el cumplimiento de las normas
vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes de desarrolio y las

politicas, planes y programas de la Unidad,

36.La representacién de la Unidad en reuniones, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la

Unidad.

37, La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la
Dependencia es coordinada oportunamente con las dependencias competentes,
temiendo en cuenta las metas institucionales. los planes, programas y proyectos,
las necesidades de los clentes internos y externos y el cumplimiento de las

funcicnes, objetivos, mision y visién de la Unidad.

38 Los procesos y procedimientos de la Dependencia son implementados W

mantenides teniendo en cuenta | Sistema de Gestién Integrada.

389. Los derechos de pelicidn. comunicaciones o actuaciones administrativas gue
flegan a la Dependencia son tramitades y respondidos oportunamente, teniendo en

cuanta las normas vigentes.

C
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40. La administracién de personal de la dependencia, se desarrolla de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes en la materia.
41, Proteger la informacion, los datos y los sistemas informaticos a cargo, de los
atentados contra la confidencialidad, |a integridad y la disponibilidad,
42, Los sistemas de informacion y las bases de datos se mantienen en estado
- actualizado y entregan informacién veraz y oportuna y estan acordes con el
Modelo Estandar de Control Interno.

V. RANGO:

o (Oficina Asesora de Planeacion e Informacidn de la Unidad Nacional de Proteccion.
= Direccion General de la Unidad Nacional de Proteccian.

= Dependencias de la Unidad Macional de Proteccion,

« Ministerio del Interior

= Ministerio de Hacienda.

+ Deparlamento Nacional de Planeacién - DNP.

s \erbal, escrita, telefdnica, digital, virtual, presencial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

s Planeacion estratégica
» Sistema Presupuestal Colombiane.
+ Sistema de Gestién Integrada MEC] - Calidad.

VIl. EVIDENCIAS:

+ |Informe de gestion.

= Cumplimiento del cronograma de trabajo.

= Instrumentos y métodos de seguimiento disefiados & implementadaos.
« Plan de Diraccionamiento estratégice.

= Plan anual de Accién.

Vill, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA!

Titulo profesional, titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y cincuenta y un
(51) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en: Economia, Administracion, Contaduria y afines; Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenierias, Arquitectura, Urbanismeo y afines, Clencias de la Educacion,
Maternaticas v demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional y setenta y cinco (75} meses de experiencia profesional relacionada. O
titulo profesional adicional de posgrado en la modalidad de maestria y treinta y nueve
(39) meses de experiencia
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Heja No. 63 a 68 de |a Resolucidon 0357 del 24 de sepliembre de 2012 por la cual se
Adopla el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Macional de Proteccion — UNP, del empleo
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 22, Secretaria Genaral.

I. IDENTIFICACION

Mivel: FROFESIOMAL

Denominacion del Empleo: PROFESIOMNAL ESPECIALIZADD

Cadigo: 2028

Grado: 22

Nimero Cargos con este cddigo y grado Lna (1)

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Dependencia: Secretaria General
|AL _ el Grupo de Gestitn Financiera v Administrativa |

I PROPOSITO PRINCIPAL:

Coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades y programas conducentes a la
adecuada prestacién de los servicios generales, gestion financiera, gestién documantal y
almacén gue requiera la Unidad y el mantenimiento de su infraestructura fisica.

il FUNCIONES:

1. Disefiar planes, programas y proyecios de la dependencia en la que se
desempefia e intervenir en la fijacion de politicas y mecanismos de control que
permitan el correcto desarrollo de aqueilos.

2. Realizar los estudios previos de los procesos contractuales que le comesponda
adelantar a la Secretaria General en el cumplimiento de sus funciones, en
particular lo referide al mantenimiento (de sedes y wvehiculos), asi como la
prestacion de los servicios de aseo, cafeteria, wigilancia v fransporte, y lo
comespondiente al plan de seguros de la Unidad, todo ello enmarcado en la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos al interior de la Unidad.

3. Determinar indicadores y sistemas de analisis para comprobar, hacer seguimiento
y valorar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades que estén a
cargo de la dependencia, de acuerdo con los pardmetros del Sistema de Gestion
Integrada.

4. Participar en los procesos licitatorios o de contratacion, y en el desamolio ¥
supervision de los contratos y convenios de la Secretaria General, de acuerdo con
las necesidades de la Unidad y las instrucciones del jefe inmediato.

3. Analizar los asuntos relacionados con en la dependencla de desempefio, ¥
resolver las consultas que se le presenten, de acuerdo con las politicas
insfitucionales.

6. Aplicar sistemas de informacion y herramientas informaticas, que permitan dar el
mejor uso a los recursos con que cuenta la Unidad para el desempefio de sus \
funciones.

7. Aportar en la evaluacion integral del desarrollo del plan estratégico institucional,
del plan de accion de cada una de las dependencias y de los planes gue se
efectian para los funcionarios, que son la base para la evaluacion individual del
desempeana,
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10.

11.

12,

13.

14,

18

L

16

T

18.

18

20.

21.

22.

23.

24

Garantizar la prestacién de los servicios generales gue sean necesarios para el
debido funcionamiento de la Unidad.

 Garantizar el mantenimiento y adecuacidn de las instalaciones, equipos y

vehiculos de la Unidad, y verificar en el caso de estos dltimos, que los decumentos
& impuestos generados s& encuentren al dia,

Supervisar el cumplimiente de los contratos de senvicio y mantenimiento,
coordinando la prestacion adecuada y oportuna de [o8 mismos.

Supervisar y hacer seguimiento a la prestacién del servicio integral de aseo y
cafeteria. de igual forma que de aquellos servicios de transporte y mantenimiento
del parque automotor dispuesto al servicio de la Unidad,

Planear y programar las actividades a cargo del cuidado y conservacion de la
planta fisica de la Unidad, permitiendo un adecuado funcionamiento de la misma.
Hacer seguimientc a las actividades orientadas al mantenimiento de la
infragstructura fisica de la Unidad en sus diferentes sedes, para garantizar el
bienestar y la seguridad de sus funcionarios, contratistas y visitantes.

Responder por &l mantenimiento y conservacion de los bienes y gauipos de
propiedad de la Unidad

Realizar el control y seguimiento al programa de seguros de la insttucion, con el
fin de garantizar el amparo de sus bienes, y el respaldo en las obligaciones
coniraidas por la Unidad con lerceros.

Supervisar y hacer seguimiento al servicio de vigilancia y seguridad privada an las
instalaciones de la Unidad en sus diferentes sedes, a fin de asegurar la proteccion
y custodia de los bienes muebles e inmuebles de propiedad o gue se encuentren a
cargo de la misma.

Contestar oporfunamente los requerimientos e informes solicitados por las
diferentes dependencias de la Unidad, los grupos territoriales de coordinacidn, ©
bien por los drganos de control externaos,

Coordinar con las dependencias responsables del sistema integrado de
administracién y los drganos Internos de control, las actividades de gestion
documental de la Unidad.

Coordinar la organizacién y administracion de los documentos y archivos de la
Unidad, asi como el manejo, control y almacenamiento de los documentos y la
integridad de la informacién, asegurando la ejecucion de los procedimientes de
organizacion y gestién de archivos y administracion de las comunicaciones
oficiales internas y externas recibidas, y demds procedimientos de la dependencia
a cargo.

Supervisar v evaluar las actividades y programas de compras, adquisiciones,
existencias y suministros con el fin de asegurar el normal funcionamiento de las
diferentes dependencias y/o grupos temritoriales de coordinacion de la Unidad
Controlar las solicitudes de pedidos gue envian las diferentes dependencias o
grupos territoriales de coordinacién de acuerdo con el programa de compras y las
existencias del almacén.

Trazar lineamientos y orientar el manejo de almacenes y control de inventanos &n
los grupes y dependencias de la UNP, y apoyar el seguimiento y control de estas
actividades, retroalimentando al respecto a los coordinadores respectivos.

Dirigir &l almacenamiento y suminisiro de elementos devolutivos de consumg, y
controlar el uso adecuado de los mismos.

Proyectar estudios e investigacionas que busgquen perfeccionar |a prestacion de
los servicics de la unidad y la oportuna consecucion de los planes, programas y
proyectos, asi como un manejo y uso adecuado de los recurses con gue cuenta la

nidad,
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25.

26.

27,

28.

29.

30.

H

a2

33

335

36

37.

Analizar la eficacia de los Indicadores y herramientas de seguimiento para
contrastar y determinar &l desarrolle de los proyectos y lag aclividades propias de
la dependencia de desempefio, siguiendo las pautas del Sistema de Geshon
Integrada.

Reconocer los posibles riesgos y considerar las acciones que deban ser
adoptadas con el fin de lograr los objetives y los planes de la dependencia,
teniendo identificadas las dificuitades que puedan incidir en alguna forma sobre su
cumplimignto.

Estudiar sobre los asuntos de competencia de |a dependencia de desempefio, y
responder las inguietudes que le sean presentadas, siguiendo para ello los
procedimientos establecidos,

Recopilar material y proyectar los documentos en gue se indigue la gestion
realizada y los logros alcanzados, siguiendo las instrucciones que le sean dadas
por el jefe inmediato.

Fomentar y ulilizar sistemas de informacién o herramientas informaticas, para
hacer un manejo adecuado de loz recursos de la Unidad.

Mantener absoluta reserva de la informacidn que conozca por causa o con ocasion

de la labor prestada.
Apoyar, de ser necesario, |a realizacion de capacitaciones y talleres sobre el

Programa de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacion del misme.
Mantener actualizado los sistemas de informacién que le corresponda de acuerde
con su competencia.

Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el ejercicio
de sus funciones y por el mantenimiento del inventario de los mismos

- Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Sistema de Gestion Integrada de Calidad

y la observancia de sus recomendaciones en el dmbito de su competencia

Actuar como multiplicador en el involucramiento y divuigacion del Sistema de
Gestion de Calidad en la dependencia de desempefio.

Apoyar la implementacién de estrategias tendientes al cumplimiento de la Misién y
Vision de la Unidad, asl como al logro de sus objetives Estratégicos.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

'V, CRITERIOS DE DESEMPENO:

1

Los Planes de Accion de la dependencia y los proyectos que se ejecutan, son
instrumentos a traves de los cuales se logran los objelivos estratégicos de la
Unidad y las metas de la depandencia.

Los estudios e investigaciones permiten mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo y el opertuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacién dptima de los recursos.

La formulacion, coordinacion, ejecucién y seguimiento de las politicas y planas,
programas y proyectos tecnicos y normativos de la dependencia estan de acuerdo
con la planeacion estratégica y con los objetivos de la Unidad.

El apoyo y monitoreo en la implementacion y evaluacidn en los procedimientos,
mecanismos y herramientas de control interno genera beneficios y mejoramiento
de la gestidn institucional y contribuye al logro de los objetivos de la Unidad.

Se dentifican riesgos, se proponen controles, acciones ¥ politicas para su
mitigacion, los planes ejecutados cumplen la normatividad vigente ¥ existen
documentos de recomendaciones para asegurar su cumplimiento.
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6. Los conceptos emitidos v las evaluaciones realizadas. apoyan el cumplimiento de
metas, sustentan la toma de decisiones y queda evidencia documental en los

informes respaciivos

7. Los sistemas de informacién y las bases de dalos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacién veraz y oportuna y cumplen con los

lineamientos del Sisterna de Gestion Integrada.

& El mantenimiento de los vehiculos y demas bienes muebles e inmuebles, es
autorizado de manera objetiva, haciendo un uso razonable de |os recursos, sin

desatender las necesidades reales de las dependencias en este aspeclo,

9. La conservacion, reparacion y mantenimiento de los bienes y equipos de la
Unidad, es dirigida y supervisada con detenimiento, asegurando que se realice un
trabajo eficiente, permitiendo a los funcionarios contar con elementos optimos para

Bl Us0.

10. El cumplimiento de los contratos de servicio y mantenimiento es supervisado de
manera permananta, de tal forma que s asagura una labor adecuada por parte de
sus responsables, tomando las decisiones a que hubiera lugar cuando se

presenten fallas
y realizando los correctives del caso.

11, La prestacion adecuada de los servicios de aseo, cafeteria, vigilancia y transporte,
et supervisada de manera rigurosa, haciendo el seguimiento respectivo e
informando a las instancias competentes sobre anomalias en el senvicio o

inconformidades que se presenten, tomando las medidas del caso.

12, La elaboracion de los documentos licitatorios v de contratacion, a cargo de la

dependencia, responde a la normatividad vigente

13. Bl mantenimiento y la conservacion de los bienes de |a Unidad, se realiza con rigor
profesional y propendiendo por el buen uso y cuidade de los mismos por parte de
sus responsables, haciendoe seguimiento a les cronogramas gue se establezcan
tanto de tipo preventivo como correctivo, de manera que tengan una vida util

 cercana a la esperada.

14_E| desarrollo de los provectos y las actividades propias de la dependencia, es
organizade y dirigido bajo criterios de calidad, logrande los resultados esperados y

actuando con la oportunidad debida.

15, Loz reguerimientos hechos por las diferentes dependencias de la Unidad, o por s
érganos de control externos, son contestados de manera oporuna, en los términos
sefialados, cumpliendo con los pardmetros establecidos y sumimistrando la

infarmacion comespondienta.

16 Los informes solicitados a la dependencia por los drganos de control, son
entregados en los tiempos establecides, suministrando informacion veraz y

actualizada que permita una labor eficaz de aquellas.

17. La labor de supervisién y seguimiento sobre los temas de mantenimiento y
prestacién de servicios generales. se ejercen con profesionalismo y liderazgo,
encaminando las actividades de la dependencia hacia el logro de los objetivos de

la Uinidad,

18. Los procesos y procedimientos requerides para la administracion de la Gestidn
Documental en la Unidad se manejan conforme a |as normas establecidas en la

Ley General de Archivos y los instructives especificos para la dependeancia.

19, El seguimienta que se realiza a los archivos de gestion controla el cumplimiento de

las politicas, reglas y estandares en materia documental.

20. La existencia de elementos de consumo y devolutivos es controlada de manera
permanente, asegurande el suministro a las diferentes dependencias, de acuerdo

a sus necesidades y favoreciendo el normal desarrolle de sus actividades.
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21, Los documentos que respaldan las entradas, salidas, traspasos, entrega y recibo
de elementos del Almacén General, son revisados con el mayor cuidado, de
manera que su firma cerifique el cumplimiento de los procedimientos establecidos
y asegure el manejo adecuado de los mismos

22 La distribucion de los bienes, elementos y materiales es supervisada de manera
permanente, con el fin de asegurar el suministro oportuno de los mismos a las
diferentes dependencias y grupos de la Unidad, realizando un proceso agil y
eficiente.

23. Proteger la informacién, los datos y les sistemas informaticos a cargo, de fos
atentados contra la confidencialidad, la integridad vy la disponibilidad,

24 Loz sistemas de informacion y las bases de datos se mantienen en estado
actualizade y entregan Informacion veraz y opertuna y estén acordes con el
Modelo Estandar de Control Interno.

V. RANGO:

Secretara General de la Unidad Macional de Proteccion,
# Direccion General de la Unidad Nacional de Proteccidn
# Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccign.
» Organos de Confrol y Vigilancia,
= Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

= Seguros

* Legislacién vigente relacionada con el manejo de bienss del estado,
¢ Nommatividad en contratacién Estatal.

= Gestion administrativa,

= Normas y procedimientos contables, tributarios y financieros.

VIl. EVIDENCIAS

= [nforme de gestion.
= Cumplimiento del cronograma de trabajo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional, titulo de posgrado en la medalidad de Especializacién en Finanzas y
treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en: Economia, Administracidn, Contaduria y afines; Ciencias
Sociales y Humanas. Ingenierias, Arquitectura, Urbanisme v afines; Ciencias de la
Educacion; Matematicas y demas disciplinas afines cen las funciones del cano.

ALTERMATIVAS

Titule profesional en cualquiera de las Disciplinas Acadéemicas anteriormente
w Mmencionadas y sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada.
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Hoja No. 84 a 87 de la Resolucién 0357 del 24 de sepliembre de 2012 per la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de |a Unidad Nacional de Proteccion — UNP, del empleo
Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 18, Subdireccion de Proteccian,

I IDENTIFICACION

| Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado 18
Numero Cargos con este codigo y grado Trece (13)
Cargo del Jefe Inmediato: Clulen ejerza la supervision directa
Dependencia: Subdireccién de Proteccién
Area: Grupos Unidades Operativas y
B Administrativas £

1. PROPOSITO PRINCIPAL:

Coordinar, planear y hacer seguimiento a las aclividades misionales y de apoyo de la
Unidad en la zona temitorial asignada y representar a la Unidad en todos los Comités
territoriales, Consejos departamentales y/o municipales o evenios gue requiers de su
prasencia.

M. FUNCIOMES:

1. Welar y supervisar el eficiente desarrollo y cumplimiento de las funciones
asignadas al grupo.

2 Informar al superior inmediato las novedades de personal y logistica que se
presenten

3. Garantizar la correcta aplicacién de las politicas, normas, procedimientos, planes y
programas de |a Unidad Macional de Proteccion, de acuerdo a la competencia.

4, Proyectar estudios e investigaciones gue busguen perfeccionar la prestacion del
servicio de |la Unidad Nacional de Proteccion, en los grupos territoriales

5. Proponer estralegias de operacion, y analizar nuevas acciones e instrumentos
que puedan ser instaurados en los procesos de la Unidad, para hacer mas
eficiente y eficaz la prestacion del servicio, a través de un debido seguimiento y
control, al cumplimiento de cada uno de los procedimientos administrativas y
misionales de la Unidad Macional de Proteccién al interior de cada Grupo
Territorial.

6. Apoyar actividades que promuevan y fortalezean el conocimiento del programa de
Prevencién y Proteccidn de los derechos a la vida, la libertad, la integridad v la
sequridad de persenas, grupos y comunidades del Ministeno del Interior y la UNP,

7. Garantizar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y el sistema de
cantrol interno al interior de cada Grupa Territorial, brindando apoyo al personal de
la dependencia a cargo del Sistema de Gestitn de Calidad, participando en el
desarrollo y redaccion de los procedimientos e Instructivos de la dependencia de
desampeno.

8. Garantizar el &ptimo funcionamiento del Sistema de Gestion Documental y el
pertinente cumplimiento de |las nomas archivisticas de las series documentales

gue estan a suU cargo.
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9. Gestionar, coordinar y ejacutar actividades que promuevan y fortalezcan el objetivo

misional de la Unidad.

10. Dar tramite oportuno y pedinente a las solicitudes remitidas por las diferentes

Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

11. Brindar atencion y asesoria oportuna a la ciudadania, gue reguiera los servicios
del Grupo Territorial, con criterios de dignidad, respeto y cordialidad, conforme con

los lineamientos establecidos por la Unidad Nacional de Proteccion.

12. Asistir en representacién de la Unidad a todos los Comités temitoriales, Consejos
departamentales yfo municipales o evenlos gue requiera la presencia de la
Unidad Macional de Proteccion, como Organismo de Seguridad del Estado

Colombiano, previa autorizacion del Jefe Inmediato.

13. Supervisar y solucionar oportunamente toda clase de inguietudes gue tengan los

senvidores asignados al Grupo teritorial.

14. Vigilar que las acciones de prevencion y proteccidn implementadas para los
beneficiarios del Grupo Territonal, se rijan por los principios constitucionales y
legales correspondientes, en especial por los principlos de eficacia, exclusividad,

idoneidad y oportunidad.

15 Ejercer control y supervision al buen desarrollo de las drdenes de trabajo
impartidas por la Subdireccién de Evaluacion del Riesgo de la Unidad Nacional de

Proteccion, al personal asignado al Grupo tertanal.

16. Apoyar administrativa y operativamente a los servidores de la Unidad Macional de

Proteccidn

17. Proteger la informacién fisica, electronica, de datos y sistemas informaticos a
cargo del Grupo Territonal, de los atentados contra la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad, de acuerdo con las directrices y protocolos

impartidos por la Oficina Asesora de Planeacidn e Informacion,

18, Fomentar un buen trabajo en equipo con todos los servidores que conforman el
Grupo Territorial y en general con los servidores de la Unidad Nacional de
Proteccion, promoviendo una cultura de respeto a los derechos humanos y una

cultura de autocontrel, acorde con los principios y valores de la Unidad.

19. Presentar al Jefe Inmediato, informes de gestién que evidencie el desarrollo vy
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo Territorial frente a las
solicitudes remitidas por las Dependencias de la UNP; estos informes ‘deben
contener un concepto de desempefic de los funcionarios que se encuentran

asignados al Grupo Terrtonal.

20. Supervisar y controlar los servicios de proteccion, elementes logisticos y personal

asignado al Grupo Territorial

21, Recopilar matenal y proyectar los documentos en que se indique la gestién
realizada y los logros alcanzados, siguiendo las instrucciones gue le sean dadas

por el jefe inmediato,

22 Fomentar y utilizar sistemas de informacién o herramientas informaticas, para

hacer un manejo adecuado de los recursos de la Unidad.

23, Mantener absoluta reserva de la informacidn que conozca por causa o con ocasion

de la laber prestada

24, Apoyar, de ser necesario, la realizacién de capacitaciones y talleres sobre el

Programa de Proteccion, con el objeto de fortalecer Ia divulgacion del mismo

23. Mantener actualizado los sistemas de informacion que le coresponda de acuerdo

Con sU competencia.

26. Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el gjercicio

de sus funciones y por el mantenimiento del inventario de los mismos
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27. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion Integrada de Calidad
y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

28, Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sislema de
Gestién de Calidad en la dependencia de desempefio.

2& Las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que l& atribuya |a ley.

V. CRITERIOS DE DESEMPENOD

1. La coordinacion, planeacion y seguimiento estardn bajo los lineamientos definidos
por las dependencias correspondientes tanto misionales como de apoyo.

2. Los Planes de Accion y los proyectos que se ejecutan, son instrumentos a traves
de los cuales se logran los objetivos estratégicos y metas de la Unidad

3. La formulacion, coordinacién, ejecucion y seguimiento de las politicas y planes,
programas y proyectos técnicos y nommativos de |a dependencia estan de acuerdo
con la planeacion estratégica y con los objetivos de la Unidad y las metas de la
dependencia.

4, El apoyo y monitoreo en la implementacion y evaluacion en los procedimientos,
mecanismos y herramientas de control interno genera beneficios y mejoramiento
de la gestion institucional y contribuye al logro de los objetivos de la Unidad.

5 Se identifican riesgos, se proponen controles, acciones y politicas para su
mitigacion, los planes eecutados cumplen la normatividad vigente y axisten
docurnentos de recomendaciones para asegurar su cumplimiento.

6. Las evaluaciones realizadas, apoyan el cumplimiento de metas. sustentan la toma
decisiones y queda evidencia documental en los informes respectivos.

7. Proteger la Informacion, los datos y los sistemas informdticos a cargo, de los
atentados contra la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad.

8 Los sistemas de informacion y las bases de dalos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacién wveraz y oporfuna y cumplen con los
lineamientos del Sistema de Gestion Integrada.

V. RANGO:

» Subdireccitn de Proteccion de la Unidad Nacional de Proteccion
Subdireccion de Evaluacion del Riesgo de la Unidad Nacional de Proteccion.

« Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccién.

« Entidades publicas y privadas del nivel nacional yfo territorial.

=« Entes de Ceontrel y Vigilancia

=« Sociedad Civil.

+ ‘erbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V1, CONMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Constitucion Macional
« MNormas y conceplos de proteccién a personas.
s Derechos Humanos.
e Gestidn Administrativa
= Solucitn de controversias.
s Politicaz de prevencién a violaciones de los Derechos Humanos.
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Vil EVIDENCIAS:

» |nforme de gestion.

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y veinticinco (25)
meses de expenencia profesional relacionada.

Titulo profesional en; Economia, Administracion, Contaduria y afines; Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenierias, Arquitectura, Urbanismo y afines; Ciencias de la Educacién y
demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

ALTERMNATIVAS
Titulo profesional y cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.

Hojas No. 133 a 137 de la Resolucidon 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Macional de Protecelén — UNP, del empleo
Profesional Universitario, Céodigo 2044, Grado 11, Secretaria General.

I. IDENTIFICACION

Mivel: PROFESIOMNAL

Denominacian del Emplen: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| Codigo: 2044

Grado: 11

Numerg Cargos con este codigo y grado Sesenta y dos (62)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Dependencia Secretaria General

Grupa de Gestidn Financiera y Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL:

Adminisirar los recursos financieros de la Unidad Macional de Proteccidn para la
operacion de recaudo y giro de dineros, lo mismo que el manejo de las cuentas ¥ los
recursos financiercs de la Unidad y apoyo en los informes de la dependencia contable,
utilizando las herramientas tecnoldgicas dispuestas para tal fin, sigulendo las normas y
procedimientos establecidos en el manejo de |a tesoreria

. FUNCIONES:

1. Formular los planes, programas y proyectos que deban ser ejecutados por la
dependencia en gue se desempefia e idear mecanismos para la adopcion de
paoliticas y controles que aseguren el debido desamollo de los mismos,

2. Elaborar estudios e investigaciones con el fin de mejorar la prestacion de los

servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y

proyectos, de igual forma que propendan por el uso adecuado de los recursos de

la Unidad.

Fijar indicadores y mecanismos de analisis para examinar, hacer saguimiento y

evaluar la evolucion de los programas, proyectos y las actividades

X

\J




RESOLUCION 04 16 oe 10 SEP 2013

Pagina 46 de 49 Continuacién de la Resolucién "Por la cual se gjusta parcialmente fa Resolucidn 0357
e 24 de zepliembre da 2072 y se diclan oiras dsposicionss”

CJLFET-I2 W'

correspondientes a la dependencia de desempefio, siguiendo las pautas dadas por

el Sistema de Gestion Integrada.

4. Tramitar la apertura, manejo y cierre de cuentas cormientes, lo mismo que los
depdsilos a Término, de acuerdo con las instrucciones recibidas por la Direccion.

5. |dentificar riesgos y recomendar las acciones que deban adoptarse para asegurar
el logro de los objetivos y las metas propuestas por la Unidad y la dependencia, y

determinar las dificultades que puadan presentarse e impedir su cumplimiento,

6. Ewvaluar y concepluar sobre aspectos de competencia de la Unidad y en particular
de la dependencia de desempefio, y absolver las diferentes consultas gue se

puedan presentar, de acuerdo con las politicas institucionales

7. Elabgrar y presentar los informes de la gestion desarrollada y los logros
alcanzados, para las instancias que lo requieran, de acuerdo con los formatos y

parametros gue hubieran sido establecidos por estas.

8. Plantear y valerse de sistemas de infermacién o herramientas informaticas, para
manejar adecuadamente los recursos que le han sido asignados a la Unidad para

el desempefio de sus funcicnes.

o |ntervenir en la evaluacién gque se efectia de la ejecucion del plan estrategico
institucional, del plan de accidn gque debe seguir la dependencia y de los planes
individuales gue sirven de base para la evaluacion del desempeno de los

funcionarios,

10. Revisar ¥ controlar el cumplimiento de los objetivos y el alcance del Sistema de
Gestion de la Calidad, asegurando su cumplimiento en la dependencia de

desempefio

11. Efectuar el pago oportunc de las obligaciones contraidas por la Unidad, girar
oportunamente |as drdenss de pago de las mismas, una vez le sean allegados

todos los requisitos y soportes necesanos.
Manejar y controlar las cuentas, saldos y vencimientos de inversiones

[ A ]

Unidad y ejercer permanentemente la custodia de los mismos.

Realizar un control de logs movimientos de los fondos realizados diariamente por ia

14, Preparar respuesta para los entes de control cuando lo soliciten, &n coordinacion

. con el jefe inmediato.

15 Informar al Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico el valor de los recaudos de las

inversiones financieras y presentarke el estado de transferencias y Tesoreria.

16. Gestionar ante el Ministeric de Hacienda y Crédito Publico, previa autorizacion de
la Direccién General, y de acuerdo con las normas vigentes, la realizacion y
ramite de la solicitud de los recursos necesarios para cubrir las obligaciones

contraidas y a cargo de la Unidad.

17. Realizar inversiones de los recursos de acuerdo a las normas establecidas por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y directrices de |a Direccion, y verificar el

adecuado manejo de las mismas cada vez que se haga necesarna.

18. Organizar y controlar los libros y documentos de control de bancos, caja custodios.
16 Recomendar. sustentando sus criterios; estrategias de colocacion e inversiones
financieras de las instituciones que ofrezcan los mejores rendimientos v
condiciones y mantener comunicacion permanente con los bancos Entidades

financieras.

20. Elaborar y consolidar para aprobacién del jefe inmediato, & Programa Anual de
Caja Mensualizado (PAC) de |a Unidad y realizar el tramite correspondiente ante |a
Direccién General de Crédito Pablico y del Tesora Nacional, efectuando el control

y seguimiento respectivos sobre el mismo,

21_Recopilar y consclidar la informacién suministrada por las dependencias para la

reprogramacion mensual del PAC.
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22.

23,
24,
25.

26.

27,

28,

29,

30.

1

10

Dar oportuna y efectiva respuesta a las comunicaciones, peliciones y demas
acluaciones administrativas que se le asignen de acuerdo con las normas técnicas
Y legisiacion vigente

Mantener absoluta reserva de la informacién que conozca por causa o con ocasidn
de la labor prestada.

Apoyar, de ser nacesario, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre el
Programa de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacion del mismo.
Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de acuerdo

con su competencia
Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el ejercicio

de sus funciones v por el mantenimiento del inventario de los mismos.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion Integrada de Calidad
y la observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia

Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestion de Calidad en la dependencia de desempefio,

Apoyar la implementacidn de estrategias tendientes al cumplimiento de la Mision y
Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetives Estratégicos.

Las demas funciones Inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le alribuya la ley.

. CRITERIOS DE DESEMPERND

Los Planes de Acclon de la dependencia y los proyectos que se ejecutan, son
instrumentos a traves de los cuales se logran los objetivos esiratégicos de la
Unidad y las metas de la dependencia.

La formulacion, coordinacién, ejecucion y seguimiento de las politicas y planes,
programas y proyectos técnicos y normatives de la dependencia estan de acuerdo
con la planeacion estratégica y con los objetivos de la Unidad.

El apoyo y monitoreo en la implementacién y evaluacion en los procedimientos,
mecanismos y herramientas de control interno genera beneficios y mejoramiento
de la gestion institucional y contribuye al logro de los objetives de la Unidad,

Se identifican riesgos, se proponen controles, acciones y politicas para su
mitigacion, los planes ejecutados cumplen la normatividad vigente v existen
documentos de recomendaciones para asegurar su cumplimiento.

Los conceptos emitidos v las evaluaciones realizadas, apoyan el cumplimiento de
metas, sustentan la toma de decisiones y queda evidencia documental en los
infarmes respactivos

Los sistemas de informacion y las bases de datos se mantienen en estado
aclualzade y entregan informacion veraz y oportuna y cumplen con los
lineamientos del Sistema de Gestion Integrada.

La elaboracion del informe mensual del PAC se desarrolla con las exigencias y
parametros establecidos, permitiendo un seguimiente adecuado en la ejecucion de
los ingresos y gastos de la Unidad,

El pago de |as oblgacicnes contraidas por la Unidad se efectua en los tiempos y
plazos establecidos, permitiendo realizar las erogaciones en los plazos axigidos.

El manejo de la informacién financiera y contable se realiza de manera
lransparente y con eficiencia, generando confianza al interior de la Unidad v entre
los entes externos y ésta,

Los procedimientos para realizar las concllizciones con las dependencias
contables, permiten mantener un adecuado control de las operaciones financieras
de la dependencia y tomar los comectives en el momento oportuno.

\J
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11. Los informes presentados cumplen con los requisitos exigidos, son oportunos y
permiten realizar un mejoramiento continuo scbre los miIsSmMos

12. El desarrollo de las actividades de tesgreria cumple con las normas vigentes, asi
como con los procesos y procedimientos definidos para garantizar la efectividad de
la gestidn,

13. Proteger la informacion, los datos y los sistemas informaticos a cargo, de los
atentados contra la confidencialidad, la integridad y la dispombilidad

14. Los sistemas de informacion y las bases de datos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacion veraz y oportuna y estan acordes con el
Modelo Estandar de Control Intemo.

V. RANGO

s Direccidn General de la Unidad Macional de Proteccion.
« Secretaria General de la Unidad Nacional de Proteccion,
s Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

s Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

« Bancos y Entidades financieras.

» Verbal escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

V1, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES!

« Estatuto Tributano.

s Normas presupuéstales de orden nacional

s Finanzas pablicas y contabilidad.

« Conciliaciones bancanas.

+ Conocimientos Basicos de contabilidad publica.

Vil. EVIDENCIAS:

= Informe de gestion
» Cumplimiento del cronograma de trabajo.
» Programa Anual de Caja Mensualizado (PAC) Estado de transferencias y

Tesoreria
vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIEMCIA:
Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Titule profesional en: Economia, Administracion, Contaduria y afines; Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenierias, Arquitectura, Urbanismo y afines; Clencias de la Educacidn y

demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo de posgrado y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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Articulo 2° Para efecto de los titulos profesicnales exigidos, estos se toman en
consideracion con los determinado por el Sistema Nacional de Informacidn de [a
Educacién Superior = SMIES, del Ministerio de Educacion Nacional o el gue haga sus

VaCtes,

Articulo 3°: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y ajusta en
lo pertinente al articulo primero de la Resolucidn 0357 de 24 de septiembre de 2012,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.. a los 2[] SEP 2{”3

ANDRES VILLAMIZAR PACHON

Elabond: Adnana Maria Conds Fubto #r"'

Faviss Claacia Mieca Mendasa Fig
Jome Ennque NG Yagas
Catakng Baleazar Salam
Juan Cados Abuest M

Aprod: Andees, Wilamdzar
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