REPUBLICA DE COLOMBIA GILET42 Vi

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
RESOLUCION 0047 oe 2017

(.1 B ENE 2017 )

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para
los empleos de la Planla de Personal de la Unidad Nacional de Proleccidn - UNF y se dicign

olras disposicimes”

EL DIRECTOR DE LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION - UNP

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las confendas por la Ley 209 de

2004, el Decreto 770 de 2005, Decrato 2539 de 2005, Decrelo 1083 de 2015, y &l numaral

15 del arficulo 11 del Decreto Ley 4065 de 2011, v

CONSIDERANDO:

Qe & articuln 122 de la Constitucidn Nacional establece que "no habra empleo poblica gue

no tenga funciones defalladas en la ley o reglamento...”

CQue de acuerdo al Decreto 770 de 2005 y Decreto 2538 de 2005, s2 eslablece que todas

as

entidades Publicas deberan ajustar y modificar el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES v

a su vez estar acorde con las Competencias Laborales para los empleados publicos.

Que mediante el Decreto Compilalorio 1083 de 2015, fueron establacidas las funcione
requisitos generales para el desempefo de los empleos plblicos de los distintos ni

¥
5

jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional, al igual que los pardmelios
para la adopcidn y ajuste de los manuales especificos de funciones y competencias

laborales,

Que mediante la resoiucion Mo. 0250 de 04 de mayo de 2013, la Unidad Nacional

e

Froteccidon adopto su Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, el cual fus

modificado mediante la Resolucion Mo. 0388 de 17 de junio de 2016.

Que s& hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, de acuerdo a las necesidades intfernas de [a entidad y a las normas Iegales

vigentes, para los emplecs de la Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccidn —

UMNP y derogar las disposicionss que e sean contrarias.

Que en mérito de lo expuesio esie despacho,
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RESUELVE:

Articulo 1% Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la Flanta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccion UNP, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR

- — e

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel, i Directiva
' Denominacién del Empleo: Director General S l
Codigo 0015
Grado. B 24— |
 Mo. De cargos - Uno(l) - _:
Dependencia: Despacho del Director General

| Cargo del Jefe I_n_mﬁi'aﬁ-;:r_:" Censejo Directive / Presidente de la Republica !

Il. AREA FUNGIONAL - Direccion General

T N.PROPOSITO PRINCIPAL

Drigir Ia Unidad, contrelar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos defiredos para la Unidad, de acuerdo con las necesidades del sector y las
normas vigentes, y velar por la creacion de una cultura de respelo y garantia de los
Derschos Humanos al interior de la Unidad

........ ]

1. Acatar las directrices e instrucciones impartidas por el Consejo Directivo de la Unidad,
de conformidad con las funciones establecidas para este Organo de direccicn vy
adminestracion y para la direccién general, én la normatividad vigente,

2. Proponer, fijar, dingir, vigilar y controlar la aplicacidn de las politicas de operacién vy
funcionamiento de la Unidad, |a busqueda de la vision, la ejecucidn de los planes. los
programas y ks proyectos a cargoe de la Unidad, y velar por el cumplimiento de las |
funciones, los objetives y la mision institucional, para el logro del objeto y cumplimiento |
de las funcicnes determinadas por |2 key vy las directrices del Conssjo Directvo.

3. Adoptar todas las decisionss administrativas con el lleno de los requizitos establecidos
en la ley, inherentes a sus funciones.

4. Adminstrar en forma eficaz y eficiente los recursos financieros, administrativos,
tecnolagicos y de personal, asignados para el adecuado funcionamiento de la Unidad,
caon sujecion al presupuesto, y a las normas que rigen la materia, velar por la ejecucian
prasupuesial v el recaudo y manejo de los recursos de la Unidad.

5. Ejercer la potestad nominadora, asi como aprobar las situaciones administrativas de
los funcicnarios adscritos a la planta de personal de la Unidad, de conformidad con la |
normatividad juridica vigente.

€. Adoplar 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 intermos de trabajo necesarios para atender las necesidades y
funciones propias de la Unid?ﬁ;&n concordancia con los lineamientos gue el Gobierno
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Macional estipule para la Funcidn Plblica. ' !

B Suscribir los informes de ley gue soliciten autoridades competentes, sobre lag
funciones de la Unidad.

9. Garantizar el ejerciclo del Contral Interno y supervisar su efectividad y la observanci
de sus recomendaciones, con sujecion a o dispuesto en la Ley 87 de 1993, y aquell
normas gue la modifiquen o deroguen.

10. Fijar las politicas y procedimientos para la atencion de peliciones, consultas, guejas,
reclamos, sugerencias y recepcion de informacién que les ciudadanos formulen ep
relacion con la mision y desempeo de la Unidad.

11. Imponer las sanciongs a que haya lugar por infracciones al régiman de ips recurs
asignados a la proteccién, con excepcion de lo dispuesto en articulo 76 de
Constitucion Politica

12. Asesorar ¥y acompanar al Ministerio del Interior en los asuntos internacionales
refacionados con las competencias de la Unidad, cuanco se requiera.

13. Actualizar, mantener y garantizar la sequridad y confiabilidad de fa informacién gue sp
penere de ios actos administrativos de su competencia.

14, Asegurar que se realice en forma oporfuna la planeacidn esiralégica y taclica de |
Unidad, dirigir, conlrolar, acompafiar y hacer periddicamente seguimiento y evaluacic
de la gjecuciaon general y resultados de la Unidad, para generar acciones de majora.

15, Ejercer la reprasentacion legal de la Unidad, |

16. Coordinar el Despacho del Director en las funciones propias de su cargo, asi comp |
dingir, controlar y velar por el cumplimiente de las funciones que le correspond
realizar a la dependencia a su cargo de conformidad con fas nomas vigentes E
presentar propusstas sobre mejora de los procesos que desarrolla la misma

17. Adoptar o implementar, dirigir v controlar lag politicas, los procesos, planes, programas
y proyectos de la Unidad que tengan relacidn con la dependencia a su cargo
adelantar las gesltiones necesarias para asegurar el oporiuno cumplimienio
aplicacion en todos los niveles Instilucionales, asl como establacer sislemas o canalas
de informacion para su ejecucion y seguimssnto.

18. Organizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tare
relacionadas con la Direceidn de |a Unidad Macional de Proteccion; asi coma proponar
ajustes a la organizacion interna y a las disposiciones que regulan los procesos,
procedimiantos y tramites administrativos inlernos a cargo

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

20. Velar desde |la Direccion de la Unidad MNacional de Proteccién por la correcta ajecucid
de los procesos a cargo ¥ por el cumplimiento de aguellos procesos y procedimient
gue la corresponde g cada una de las dependencias de |a Unidad,

21. Representar a la Unidad en reunlones relacionadas con asuntos de su competencia.
en [as que sea delegado, o qua le corresponda.

22, Coordinar con las dependencias competentes, la definicion v aplicacidn de lgs
indicadores de gestion para la Unidad v la dependencia a su cargo.

23, Garantizar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad.

24. Adoptar los mecanismos de seguimiento ¥ confral, necesanos para que los dera
de peficion comunicaciones o aclusciones adminisirativas que lleguen a la Unidad y
dependencia a su cargo sean ramitades y respondidos oportunaments,

25. Coordinar el ordenamiento de los gastos con el fin de asegurar el cumplimiento de Ias
funciones y objetivos de la Unidad Nacional de Proteccion, de acuerdo con las nurm:s
vigentas

26 E_:medir los actos adnj-nhﬂs.lrati-ms necesarios para el buen desempefio de las funciones

J ¥

et al

I
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27. Coordinar |as operaciones necesarias y celebrar contralos, acuerdos y convenios gue
se requieran para asegurar &l cumplimiento de las funciones v objetivos de la Unidad
Macional de Proteccién, de acuerdo con las normas vigentes

28. Velar por la gestion efectiva del talento humano asignado, asegurando la realizacion
de los procedimientos de Talente Humano estableckdos para la Unidad, que
cofrespondan a su rol, en particular lo referente a Evaluaciones de  Desemperio
del personal a cargo, induccion de funcionarios nuevos, capacitacion permanente de
funcionarios, elc.

20, Velar por el buen manejo y la eficiencia en el uso de los recursos humanos, técnicos ¥
financieros asignados para el desarrollo de los procesos de la Unidad.

30, Realzar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones. quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

31. 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.

_ : V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
#« Estructura del Estado
= Administracién Pablica v de Hacienda Piblica
= [Derecho Plablico, Constilucional, Administrativo,
= [Derachos Humanos, Derecho Internacional Humanitario,
* Plan Nacional de Desarralio
B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados S Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadana Planeacién
Transparencia Toma e decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conacimiento del entorno
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tito profesional en  Administracion, | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Formacion relacionada con el Campo | profesional relacionada

Militar © Folicial, Economia, Contaduria
Pablica, Ciencia Politica, Refaciones
Internacionales, Derecho y  afines
Ingenigria  Adminisirativa v afines,
Ingenieria Industrial y afines, |ngenieria
Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicacionas vy afines, Arquitectura
y titulo de posgrado en la modalidad de
maeslria en areas relacionadas con las
funciones del cargo; y

ALTERMATIVAS
Titubo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo v ochenta (80) meses de experiencia profesional relacienada; o Tiulo
_profesional y Ciento cuatro (104) meses de expenencia profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Asasnr_ — == et
Denominacidn del Emplea: = Asesor s i

| Codigo: [ 1020 B )

Grado; 12 -
No. De cargos ~|Una (1)

Dependancia: Despacho del Director General ) i
Cargo del Jefe Inmediato: Director General B

. AREA FUM{:I-:JHAL Du'an:;clﬂn General

S = —_— = R

ILPROPOSITO PRINCIPAL |
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aporiar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la Unidad, asesorar y adelantar estudps
e
H]

@ investigaciones sobre la gestidn técnica de evaluacion de riesgos. la proteccion

persones, grupos o comunidades en siluacién de riesgo para apoyar la toma de decisio
v la formulacion de planes, programas y proyactos de la UNP.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE ESENCIALES: N

|'1. Asesorar y aconsejar al Direcior General en la formulacion, coordinacidn, ejecucion [y |

seguimienio de las politicas y planes. programas y proyectos de acuerdo a la

planeacion estratégica y a la normatividad wigenie.

2. Absoiver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aponar elementos de

juicio para la toma de decisionss relacionadas con la adopeion, la gjecucion y el

control de estrategias v medidas de proteccion a los derechos a la Vida, La Lihenajl.

La integridad v la Ssguridad Personal de personas, grupes y comunidades an

siluackdn de riesgo extracrdinario o extremo.

3. Participar 2n el desarrolio de ios objelivos y directrices de la UNP promoviendo gl

mejoramiento de la Unidad y en particular de los resultados de su gestién.

4. Proponer al Director General formudas relacionadas con la organizacion y desarrollo :&:

la Unidad con la efectividad, pertinencia y oportunidad de las estrategias y medi
implementadas en €l marco de los programas de Proteccion a cargo de la Unidad,
con aguellas relacionadas con la dentificacian y valoracion de riesgos.

5. Dar a conocer los conceptos de su competencia que le sean solicitados, v contribuir gl
estudio de temas que, segin su naturalera, hayan sido  previamante proyactados |y
debatidos en olras dependencias. con el fin de fijar la posicion pertinenta de |a
UNP.

6. Realizar el seguimiento al cumpiimiento de las melas y compromisos eslablecdos an
el plan estratégico y auditorias de la Unidad.

7. Asistir y participar, en representacion de la Unidad, en reunionas. consejos, juntas (o
comités de caracter oficial, cuande sea convocade o defegado.

5. Asesorar al Director General en el anahsis de las politicas piblicas formuladas por |a
Direccion de Derechos Humanos del Minislerio del Interior relacionadas con ja
proteccion a los derechos a fa vida, la liberfad, la Integridad y la segunidad de
personas, grupos o comunidades en situacidn de riesgo exiraordinanc o extremo, cgn
el fin de identificar & implementar cambios en las cbligaciones de la UNP derivados de
las mencionadas politicas.

9. Asssorar al Director General en la interlocucidn v coordinacién con la Direccién de
Derechos Humanos del Ministerio del Interior. en lo relacionado con el apoyo logisticl

1

J
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humano y administrativo que la UNP prestara a dicha Direccion en o relacionado a 13

implemaniacion de las politicas publicas de prevencion de violaciones a los derechos

a |a vida, la libertad, la Integridad y la sequridad.

10. Asesorar al Director General en la interlocucién con la Oficina de Derechos Humanos
de la Cancillzria y con la Presidencia de la Repibilica.

11, Asesorar al Director Gereral en los diferentes temas relacionados con Ley de |
Victimas

12 Realizar consultas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las soliciludes, |

| peficiones, quejas y reclamas allegados a la entidad, a fines 3 sus funciores.

- 13. Las demas funcienes inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato o que l2 atribuya 1a ley.

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
»  Gestitn Piblica.

+ Derechos Humanos

* Régimen Legal de Derechos Humanos

* Plan MNacional de Desarrollo.

» Deracho Administrativo

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resuftadas Exparticia Profesional '
OCrientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento del entarnio
Transparencia Construecion
Compromigo con la Organizacion Iniciativa

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA. -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional &M Ecenomia, | Cuarenta v un (41) meses de experiencia
Administracion, Cortaduria Publica, | profesional relacionada.

Ciencia Paolitica, Relaciones
| Internacionales; Derecho v afines;
| Ingenieria  Administrativa y  afines,
Ingenieria Industrial y afines vy tiule de
posgrade en |la  modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo; v

ALTERNATIVAS
Tilo prefesional y sesenta y cinco (85) meses de experiencia profesional relacionada. O
Titulo profesional adicional siempre vy ceando dicha formacidn adicional s2a afin con las
funciones del cargo y cuarenta v un (41) meses de experiencia profesional relacionada.
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I IDEHTIFI(:AGH:JH DEL EMPLEQ

-

Nivel. Asesor

Denominacion dal Emplea: Asesor =

Codi 11020 I
|Grado: 2 ———

No. De cargos Una (1)

Dependencia: Despacho del Director General

Cargo dal Jefe Inmediato: Director General

IL AREA FUNCIONAL - Diraceion General

IL.PROPOSITO PHIHGIPAL

Asesorar 2 la Direccion General en el disefio, formulacion y mejora de mlihr.:ars de acue

a la misionalidad de la entidad; prestar asesoria, emilir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisionas, formufacicn de planes, programas v proyecios de la UNK.

1. Asesorar v aconsejar al Director General en la formulacion, coordinacion, ejecucion
seguimlento de las politicas y planes, programas y proyectos de acuerdo a |
planeacion esfratégica v & la nermatividad vigenie.

Julcio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucicn y
control de estralegias y medidas de proleccidon a los derechos a la vida, la linertad, |

riesgo extraordinario o extremo,

mejoramiento de la Unidad y en particular de los resultados de su gestion.
4. Proponer al Director General formulas relacionadas con la arganizacién y desarrollo d

implementadas en el marco de los programas de Proteccion a cargo de la Unidad, ag
con aquellas relacionadas con la identificacion y valoracion de riesgos

estudio de temas que, segin su nalturaleza, hayan side previaments proyectados
debatidos en otras dependencias, con el fin de fijar la posicidn pertinente de la UNP.
8. Realizar el seguimiente al cumplimiento de las melas y compromisos establecidos e
el plan estratégico y auditorias de la Unidad.
7. Asistir v participar, en representacion de la Unidad, en reuniones, consejos. juntas
comités de caracter oficial, cuando sea convocada o delegado.

IV. DE DESCRI IPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: L |

2. Absolver consullas, prestar asistencia téenica, emitir conceplos y aporiar elementos df
i

integridad v la seguridad personal de personas, grupos vy comunidades en situacion di

3. Participar en el desarrolio de los objetivos y directrices de la UNP promoviendo al
la Unidad con la efectividad, petinencia y oportunidad de las estrategiaz v medidak

5. Dar a conocer los concaplos de su competencia que le sean solicitados, v EmmhmrT

1

H

i

Direccion de Derechos Humanos del Ministerio del Interior relacionadas con |
proteccion a los derechos a la vida, la liberad, la integridad v la seguridad
personas, grupes o comunidades en sifuacion de riesgo extraordinario o extremo, co

&l fin de identificar @ implemantar cambios en las obligaciones de la UNP derivadas d
las mencionadas politicas.

lmplumanlanlun de las pul-tr:aa puhlrcas de pm'-renmun de wcﬂamnnas 8 los derech

— i

8. Asesorar al Director General en 2| analisis de las politicas pdblicas formuladas purE

2. Asesorar al Direclor General en la interiocucion v coordinacién con la Direccion de
Derechos Humanos del Ministerio del Intenor, en lo relacicnado con el apoya logisticd,
fumano y administrativo que la UNP prestara a dicha Direccién en lo relacionado a I.E

L]

=

174

il




nEsuLuclﬂu 004 7 oe _1 6 ENE 2017

Fagma B de 246 Contineracky o ta Resolucidn Por la cual se gjusta ef Manual Especifico de Funcionas ¥
v Lomyelencias Laboraies para los empleos de la Parts de Personal de fa Lrvdad Neclonal de
Proteccidys LINF p se dictan oiras ciaposicionas”

EILFT-02 1

|" a la vida, la libertad, Ia Integridad y la segundad =

| 10. Realizar consultas y anglisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes, |
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

‘ 11. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas |

I

por el Director General o que le atribuya la ley,

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Gestion Publica
= Darechos Humanos
* Plan Nacional de Desarrollo.
+ Derecho Administrativo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccidn
_ Compremiso con la Grganizacion Iniciativa '
vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  Economia, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Administracién, Contaduria ~ Pudblica; | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Felaciones
Intermacionales, Demecho y  afines,
Ingenieria Administrativa y afines, y titulo
de posgrado en la modalidad de
especializacion an areas relacionadas con
las funciones del cargoe; y

ALTERNATIVAS
Titulo profesional y sesenta (60) mesas de experiencia profesional relacionada. O Thulo
profesional adicional siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
 funciones del cargo y treinta y seis (36) meses de axperiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Técnico

Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativa
[Cédigo: 3124

Grado: 15 s
Mo De cargos Uno (1)

Dependancia: Despacho del Direclor General
Cargoe del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL - Direccién General

IILPROPOSITO PRINCIPAL

Apovar la ejecucion de los proyectos y actividades administrativas propias del Despacho
del Director de [a Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo & la normatividad vigente | e
instruccionas deal jefe mmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Apaoyar |a ejecucidn de |los procesos del a2rea, suginendo afternativas de tralamiento.
mejora o generacidn de nuevos procedimientos.

2. Brindar asislencia técnica yo administraiive de escuerdo con su formacion
conccimiento, siguiendo las insfrucciones recibidas y comprobar |2 eficacia de
mélodos vy precedimiento utiizados.

3. Apoyar en el disefo, desarrollo, aplicacidn y seguimiento a los mecanismos
herramientas de gestion que permitan la mejora del servicia prestado per IE
dependencia.

4. Aplicar sistamas da informacion, clasiicacion, actualizacion, manejo y consarvacidn de
los recursos de la organizacion.

5. Apoyar el dizefio y elaboracion de los formatos requeridos para el regisire de |
informacién generada en el proceso o procesos de la dependencia en la cual s
encuenira asignado,

6. Desarrollar las actividades requeridas para |2 ejecucion de los procesos v provectos |
cargo del Despacho del Director siguiendo los lineamientos del Direclor General '

7. Apoyar los procesos de implementacién de las TRD de la dependencia a la cual
pertenece siguiendo los parametros dados por el proceso de geshion documental.

B. Apoyer la consecucion y consolidacion de informacion requerida para la presentacioh
de informes para las diferenies dependencias de la Entidad.

9. Recopilar y consolidar la informacion necesaria para la generacidn de los indicadores
yle repodes requeridos por el superior inmediato

10. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las soliciiudes
peticlones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

11.Las demas que le sean asignadas por &l Director General o e atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y dal drea de desempefio.

=== V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Ofmatica i
= Conceptos basicos de Derechos Humanos.

= Conceptos de Atencion al Cliente,

= Conceplos de Archivistica y /o Gestién Documental

1=l
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COMUNES

Vi. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

FOR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Ornentacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisa con la Organizacion

Ezperiicia Técnica
Trabajo en aquipa
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnologica en
Economia, Administracion y Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Derechao v afines; v

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral,

experiencia relacionada o laboral.

[ ALTERMATIVAS
Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior y doce meses (12) meses de
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I. IDENTIFIGACION DEL EMPLEO

= — e —

Nivel: Asistencial o -

Denominacion del Empleon: Secretario EiEl‘.".l.ir';ﬂ .
Cédigo: 4210 B

Grado: 24 o

No. De cargos Uno (1) N
Dependancia: DE-SDE-E;IE del Director General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL - Direccién General

.PROPOSITO PRINCIPAL

it i — L — S T

Apoyar al Director General en labores secretariales y administralivas, en parficular |a
gtencion de las personas gue Hegan o llaman al Despache; adminisirar la informacidn del
Despacho, aplicande el Sistema de Gestion Documental.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir ¥ confrolar docuomentos, datos, elementos
¥ correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del Despacho de
Director.

2. Llevar y mantener aclualizados los regisiros de caracter técnico, administrativo y
financeero gue le sean encomendados v responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar de manera perscnal y telefénica a los usuarios y visitanles del Despacho dg
Director y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con log
procedimientos esiablecidos.

4. Recibir y efectuar llamadas lelefdnicas v tomar nola de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Director General.

5 Tomar dictados y elaborar |os trabajos de digtacion que sean requeridos en al
desarrollo de las actividades del Despacho del Direclor.

B. Llevar €l control diario de los compromisos del Director General, recordarl
oporfunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, lai
reunionas y aventos que deba alender -

7. Efectuar los preparativos y atender a los ejecutives y funcionarios de los difermteu|
organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el Director General, Er

8. Colaborar con la organizacion y disposicion de materiales, equipos, instalacionas
demas aspectos que se requieran para la celebracidn de los eventos de caracter |
Institucional.

9. Mumerar, fechar y radicar los sctos administratives que deba suscribir el Direcldr |
General y realizar su respectivo trdmite segun sus instrucciones.

10. Llevar el contrel periddico sobre consumo de elementos de oficina, con el fin de |
determinar las necesidades reales de los mismos. preparar v solicitar cportunamente |
los requerimientos correspondientes

11. Realizar consultas y analisis respectivos pare dar respuestas a las solicitudes.
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

12 Las demas que le sean asignadas por el Direclor General o le atribuya Iz Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo v del 4rea de desempafio

e
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= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
= Conceptos de Archivistica y /o Gestign Documental. i
= Ofimatica,
s Sarvicio al clisnie
—— V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacidn
Crientacion al usuario y al ciudadano Adaptaciin al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion | Relaciones Interpersonales

| Colaboracidn

FORMACION ACADEMICA

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

EXPERIENCIA

| superior, y | laboral,

1 ~ ALTERNATIVAS

Aprobacion de lres (3) afos de educacion | Seis (8) meses de experiencia retacionada o

Titulo de bachiller y cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada o laboral.
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PLANTA GLOEBAL
—————————— - — — —
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nival: 'Directive 3
Denominacion del Emples: Sacret.arin General de Unidad Administrativa |
Especial
Codigo: 0037
Grado: 23 o o i
Ne. De cargos Une (1) ]
Dependencia: Donde se ubique €l cargo
Cargo del Jefe Inmediaio: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General

= . c— = ==

II.PROPOSITO PRINCIPAL

administrativa y logistica de la Unidad, de acuerdo a las normas legales y fliscales vigentes,
asi como velar por el cumplimisnto de las normmas sustantivas y procesales en materia
disciplinaria,

contables y procesos relacionados con la adguisicion de bienes y servicios, gesti}n

Dirigir y coordinar 1a fijacién e implementacién de politicas presupuéstales, financieras |y

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Dirigir, coordinar y adelantar |a ejecucion de los programas vy actividades relacionada
con los asuntos financieras v contables, contratacion publica. senvicios a:lm'rnistm!iwt
y gestion documeantal

2. Gestionar, en coordinacién con la Oficina de Planeacion e Informacion, la consecucién
de recursos para €l desarrollo de los planes, programas y proyectos institucionales,

3. Elaborar y presentar en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacian e Informacion
demas responsables, el anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos e Inversion de
la Unidad, en los fiempos establacidos con el fin de dar confinuidad al framite
respectivo realizando seguimiento &l mismo.

4. Estructurar el Manual de Contratacidn de la Entidad fundamentado en la Ley de
Contratacion Pdblica y vigilar su eslricto cumplimiento y mantenerlo actualizado

5, Dirigir la elaboracion, aprobacidn y publicacién del Plan Anual de Adguisiciones de |
Entidad, en coordinacion con las demas dependencias, de acuerdo con Iat
nacesidades de bienes y servicios a adquirirse en cada vigencia

8. Ejecutar el Plan de Adquisiciones Anual de la entidad, conforme las normas que rige
la contratacin pubkca, adelantando los procesos de seleccion v en la mudah’daﬂ
corrgspondiante,

7. Planear, programar, confrolar y supervisar los procedimientos de almacenamientg,
aseguramiento, suministro, custodia, distribucion y baja de Ios bienes necesarios para
el buen funcionamiento de la Unidad,

8. Garantizar la corecta administracion, ejecucion, contabilizacién v rendicien d
informes fiscales, presupuestales, contables y de tesoreria de la Unidad, dingiendo
orientando las politicas, normas y procadimientos para la administracion de o

recursos financieros de la Umided, asi como la organizacidn y control de |
upqr;clcn;nes contables, presupuestables y de lesoreria.

—— e .
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9. Planear. programar, controlar y supervisar los procedimientos de simaceramiento, |
aseguramiento, suminisiro, custodia, distribucion v baja de los bienes necesarios para
€l buen funcicnamianto de la Unidad.

10. Garantizar la correcta administracidn, ejecucién, contabilizacidn y rendicién de |
infermes fiscales, presupuestales, contables y de tesoreria de la Unidad, dirigiendo v |
orentando las pofiticas, normas y procedimientos para la administracion de los |
recurses financieros de la Unidad, asl como la organizacion y coniro!l de Ias!
operaciones contables, presupuestables v de tesoraria_

11. Adelartar los procesos logisticos que permitan &l funcionamiento de la infraestructura
fisica y garanticen el acceso a los servicios publicos, transporte y demas medios
necesarios para el desarrollo de las actividades misionales y de apoyo de la Unidad.

12. Definir los criterios y procedimientos en relacidn con el manejo de los bienes e
inventarios de la Unidad, la gestion documental y los servicios generales,
propendiendo por la efectividad en los procesos de apovo a cargo de la dependencia, |

13. Diirigir la consoldacion del Programa Anual y Mensualizado de Caja, PAC, asi como |
de vigencias y reservas presupuestales conslituidas para su presentacidn a la |
Direccion Macional de Credito Pablico, Tesore MNacional y el manejo administrativo al
interior de [a Unidad.

14. Efectuar los pagos de las obligaciones de la entidad de conformidad con las normas
legales vigentes, dinglendo y controfando el proceso de pages por concepto de gastos
de personal, asi como de gastos generales y de inversion, de conformidad con los
procedimientos establecidos

15. Hacer seguimienta y contralar la ejecucion de los recursos de la Unidad. Administrar
adecuadameante las cuentas bancarias y de ahorros, de acuerdo con los estudios que
se hayan realizado, con el fin de minimizar los saldos improductivos y optimizar los
rendimientos de las cuentas.

16. Aplicar y realizar las operacienes en los sistemas de informacion establecidos para el
cierre presupuestal v contable de cada vigencia.

17. Dirigir y orientar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos para la
adminisiracion de los recursos financieres de la Unidad, asl como la organizacion y
control de las operacionas contables, presupuestales v de tesoreria.

18. Dirigir v controlar la administracion del Sistema de Informacidn de Presupuesto de
Gasios e Invers:an, asi cemo coordinar la ejecucdn del presupuesto, los traslados,
adiciones y modificaciones, y presentar los informes sobre la ejecucion presupuestal a
o3 organos de confrol externos, o al intarior de la Unidad, gue le sean requeridos.

19. Coordinar |as labores para la generacion y consolidacién de los estados financieros v
contables ce la Unidad, y realizar su presentacion cuando zea requerido tanto al
interior de la migma, asi como al comité directive, a entidades extarnas y organismos
de control,

20. Implementar el Control Intemo Contable asociade a los procesos bajo su
rezponzabilidad, asi come controlar la administracion del Sistema de Informacion
Financiera de la Unidad, de acuerdo con las narmas qgue regulan la malena.

21. Administrar adecuadamente las cusntas bancanas y de ahorros, de acuerde con los
estudios que se hayan realizado, con €l fin de minimizar los saldos improductives y
optimizar fos rendimientos de las cuentas.

22 Dingir la prestacion de servicios generales y suministro de bienes para el
funcionamienta de la Unidad, asi como la administracion de los bienes muables e
inmuebles, de igual forma que el manejo del Sistemna de Gastidén Documeantal

23. Dirigir &l Grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario gue se
al_:!EIEFIlEI‘I contra los funcionarios de la Unidad vy fallarias en primera instancia.
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24, Coordinar y adoplar los planes generales relacionados con el conirol interng
disciplinaric en la Unidad y velar por el cumplimiznto de los términas vy condiciones
establecidos para su ajecucion.

25. Preparar los informes de control y seguimiento gue requieran las distinias il'litﬂﬂﬁl'aj.
can la ecolaboracion de las dependencias gue correspondan y gue deba rendir gl
Director General de la Unidad.

26 Adoptar los mecanismes de seguimianto y confrol, necesarios para que los dara::hnr
de peficidn comunicaciones o actuaciones adminisiralivas que HSeguen a |
dependencia a su cargo sean tramitadoes y respondidos oporfunamente,

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

28. Dirigir, controlar y velar por al cumplimiento de las funciones que le corresponde
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes. I

29, Adoptar o implementar, dirigir y controlar 1as politicas, los procesos, planas, programa
y proyectos de la Unidad que tengan relacion con la dependencia a su cargo
adelantar las gesliones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como astablacer sistemas o canale
de informacion para su ejecucitn y seguimiento.

30. Organizar el funcionamiente de la Unidad en los procesos. procedimientos y larea
relacionadas con la dependencia & su cargo, proponer ajustes a la organizacio
intarna v a las disposicionas que regulan los procesos, procedimienios y tramite
admiristratives internos relacienados con la dependencia que dirige

31. Velar por el cumplimiento de las mefas, indicadores, planes y programas de lp
dependencia a su cargo.

32 Apoyar a las demas dependancias en la correcta ejecucion de los procesos propios d
la dependencia a su cargo y velar que en Iz Institucion se cumplan esos procesos y |
procedimisntos. l

33. Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asuntos da la dependencia p
Su cargo, en [as que sea delegado, o que le corresponda por competencia.

34. Coordinar con las dependencias competentas. la definicion v aplicacidn de indicadores
de gestion para los procesos de la dependencia a su cargo.

35. Realizar consultas y aralisis respectivos para dar respusstas a las soliciludes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a zus funciones.,

36, Velar por un trato digno, respetuoso y acorde con la situacion padicular de |
personas que se acercan a la Unidad. y paricularmente de aquellos ciudadanos.
rapresentantes de grupos, comunidades y defensores de Derechos Humanos gue
acercan solicitando proteccion

37. Fomentar el uso de los diferentes mecaniemos de parlicipacion ciudadana, p
facilitar el control social v la parlicipacion activa de & ciudadania, necesarios
actuar en la toma de decisiones que involucren su bienestar lanto individual co
colectve y el cumplimients de la mision de la Unidad

3B, Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean aslgnadas
por el Jefe Inmediate o que e atribuya |2 hey.

[ 1 |

i3

V. CONOCIMIENTCS BASICOS ESENCIALES

« Conocimientos Basicos en Derechos Humanos. |
# (Gestion administrativa
* Confratacion pablica.
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Vi. GDMFETEHGIAE G'DI'HPGRTAHEHTALEE

- COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultades Liderazgo
Orientacion al usuario y & cludadano Planeacicn
Transparencia Tama de decisiones
Compromisao con la Organizacion Direccion y Desamaolio de Personal

Conacimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titubo  profesional en  Administracion, | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia |
' Economia, Contaduria Publica, Ciencia profesional relacionada. '
Palitica, Relaciones  Internacionales:
Deracho y afines, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria Industrial y sfines y |
titulo de posgrado en la modalidad de |
maesiria en areas relacionadas con las |
funciones del cargo; y '

|
ALTERNATIVAS
Titule profesional y titulo de postgrado en |a modalidad de especializacion y setenta y seis
(78] mases de experiem:ia prnfeﬁunal relacionada, O titule profesional v cien (100} meses
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO I
Nivel: Directivo 11
Denominacion del Emplea: Subdirectar de Unidad Adminisirativa EEE&TH l
Caodigo: 0040
Grado; 21
No. De cargos Tres [3)
Dependencia: - Donde =a ubique &l cargo )| i
Cargo del Jefe Inmediato; Cuien gjerza supenvision direcia

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Evaluacitn deal Hiasgn

I.PROPOSITO PRINCIPAL

dependencia en el marco del Sistema de Gestion Integrada MECI - Caldad y controlar
velar por el cumplimiento de los compromisos de la UNP relacionados con la evaluacion
riesgo, de acuerdo a [as normas vigenles y nacesidades de la Unidad, con el fin

con enfogue diferencial, a partir de la identificacion y wvaloracidn de amena

integridad y la seguridad.

D'trigiﬂ organizar, formular poliicas y adoptar planes, programas y proyecios de Ja

aslablecer log niveles de riesgos de personas, grupos y comunidades, de forma oportuna y

vulnerabilidades vy capacdades, que pudieren afectar los derachos a fa vida, la libertad, Ja

¥
i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

propuestas sobre majora de los procesos que desarrolia 1a dependencia a su cargo
2. Dinigir y controlar la ejecucion del proceso de Gestion de Evaluacion del Riesgo de |

grupos y comunidades, a partir de las solicitudes o advertencias presentadas ante |
Unidad relacionadas con medidas de proteccidn

para el disefio & implementacion de estrategias que permitan detectar oportunament]
los riesgos de las persenas, grupos o comunidades que lo reguiaran.

4. Coordinar las revaluaciones de riesgo cuande se presanien circunstancias qu
ameriten.

ientificades con siluacion de riesgo inminente y excepcional, de acuerdo a |
procedimienios establecidos para tal fin

UNP con el fin de idenfificar de forma oportuna los niveles de riesgo de personas,

3. Coordinar convenios de gestion con las autondades del orden nacional y territorial

9. Fealizar en coordinacidn con la Direccion General, el estudic de los ::asx

1. Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentdr |

=1

er

msumos de informacion genaradas por la dependencia, necesarios para la definicién
implementacion de meddas y esiralegias de proleccion, sea entregad

oportunamente a la Subdireccidn de Proteccion, velando por la debida articulacidn co
I dicha subdireccidn

valoracidon de los nesgos matenia de evaluacion.
personal de la subdireccion.

8. Proyectar los informes que requieran los entes de control, de acuerde con s
competencia.

1

6. Verficar que la informacidn relacionada cen las evaluaciones de riesgo y demE

7. Rendir al Director General de la Unidad informes de gestidn sobre la identificacion

8. Orenlar, dingir. coordinar y evaluar el desempeno de las funciones asignadas al

10. Organizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas /

=

LI

LY
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| relacionadas con la dependencia a su cargo, proponer ajustes a la organizacion
intarna y a las disposicionas que regulan los procesos, procedimientos y tramites
administrativos internes relacionados con la dependencia gue dirige.

11. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de |a
dependancia a su cargo.

12. Apoyar a las demas dependencias en la correcta ejecucion de los procesos propios de
ia dependencia a su cargo y velar que en [a Institucion se cumplan esos procesos y
procedimientos

13, Reprasentar a la Unidad en reuniones e instancigs relacionadas con asuntos de la
dependencia a su cargo, en las gue sea delegado, ¢ gue le corresponda por
competencia.

14, Coordinar con las dependencias competentes, la definicién v aplicacion de indicadores
de gestion para los procesos de la dependencia a su cargo

15. Implementar y mantener los proceses definides en el Sistema de Gestién de Calidad
que tengan relacion con la dependencia a su cargo.

156. Adoptar los mecanismos de seguimiento ¥ control, necesarios para que los derechos
de pelicitn comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la
dependencia & su cargo s£an tramitados v respondidos opartunaments

17, Crear las condiciones necesarias para que sa brinde apoyo psicelagice primarie o de
emergencia a personas presuntamente amenazadas, que llegan en busca de
proteccion

18. Adoptar o implementar, dingir v controlar las poliicas, los procesos, planes, programas
yio proyectos de la Unidad que tengan relacion con la dependencia a su cargo y

I adelantar las gesliones necesaries para asegurar el oportuno cumplimiento y
gplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer sislemas o canales
de informacion para su ejacucion y saguimiento,

18. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean asignadas
por &l Jafe Inmediato o gue |2 atribuya |a ey

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Constitucion Nacional y Organizacidon del Estada

» Netodologias de identificacion vy valoracién de resgos

» [Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
= Programas de Proteccion a personas.

»  Hesolucion de conflicto.

- COMUNES ' FOR NIVEL JERARQUICO
| Orentacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisionas
Compromiso con la Organizacion Direccion v Dezarrollo de Personal

| Ceonocimiento del entarmo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXFERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo profesional &n Economia, | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Administracion, Contaduria Fublica, | profesional relacionada
Ciencia Politica, Relaciones
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Intemacionales, Dereche vy afines,
Formacion relacionada con & campo
Militar o Paolicial, Ingenieria Administrativa
y afines;, y titule de posgado en la
modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo; v

e e ——

ALTERNATIVAS
Titulo profesional y fitulo de postgrado en la modalidad de especializacion y sesenta
ocho (68) meses de expenencia profesional relacionada. O Titulo profesional y noventa
dos (92 meses de experiencia profesional relacionada
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GLFTEOY ¥
i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 3
Mivel o | Directive '
' Denominacion del Emplea: | Subdirector de Unidad Administrativa Especial
Codigo: _|oo40 Y v I,
Grado:; 21 .
No, De cargos | Tres (3) - -
(Dependencia. | Donde se ubique &l cago -
| Cargo del Jefe Inrngi_:!'!a_tﬁ: = Quien ejerza supervision directa

— —

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Proteccian

II.PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyecios de B
dependencia en el marco del Sistema de Gestion Integrada MECI - Calidad, en particular
dirigir la implementacion de los Programas de Proteccidn del Estado para personas en
Rigsgo Extraordinario o Extremo y en razon al ejercicio de su cargoe, velando por el
cumplimiento de los procedimientos de Gestién del Servicio, Implementacion, Seguimienta
y retwro o cambio de Medidas de Proteccion.

= IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asislir a la Direccion General en las funciones proplas de su cargo y presentar

propuestas sobre mejora de los procesos que desarrolla la dependencia a su cargo,

2. Dingir y orientar la atencion de solicitudes. peticicnes, guejas y reclamos presentados
por los benaficiarios o ciudadanes en los temas propios del Programa de Prevencién y
Proteccion de los derechos a la vida, la kbertad, la integndad y la seguridad de
personas, grupos y comunidades da la Unidad MNacional de Proteccion.

Dirigir las actividades tendientes a lograr la proteccidn de las personas a las cuales la
Unidad Nacional de Proteccion presta seguridad, ulilizando los medios logisticos.
4. Dirglt y coordinar los servicios de la Unidad MNacional de Proteccién onentados a
proteger los derechos a la vida, Ia libertad, la integndad y seguridad de personas gue
28 Bncugniran en situacidn de nesgo extraordinario o extremao ¥ BN FAZGN a suU cango,
5. Recomendar al Director General de la Unidad la adopeidn de medidas iniciales o
Iransitorias de proteccion, para los casos que cumplan con los requisitos de gravedad
g inminencia
6. Recomendar al Director General de la Unidad las medidas de proleccidn para los
casos de la poblacion en situacion de desplazamiento forzado, que cumplan con los
requisitos de gravedad e inminencia, para la activacion de la presuncion Constitucional
de Riesgo,
Implementar las medidas de proteccion adopladas por el Director General de la
Unided & partir de las recomendaciones del Comité de Evaluacion de Riesgos y
Recomendacion ce Medidas - CERREM o quien haga sus veces,
| 8. Dingir y coordinar la asignacion o el retiro de los esquemas de proteccidn, con base en
el resultado de la evaluacion del nivel de riesgo o grado de amenaza y el acto
adminisirative del Director General.

| 9. Dirgir y coordinar el cumplimiento de los planes de la Oficina, relacionados con

| avanzadas, segundad fisica y ruas, entrenamiento y rentrenamiento de los

funcionarios vinculados a los servicios de proteccidn
10. Coardinar con la Oficina Asesora Juridica el tramite de documentos y requerimigntos |

e ———

&=

-
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juridicos sobra asuntos de su compeatencia.

11. Coordinar |la ejecucion del Plan Estratégico Institucional v formular v ejecutar los
planes de accidn que s& requisran de acuerde con la naturaleza, objetivo v funcionas.

12, Disponer de los recursos logisticos de la Subdireccion de Proteccian para e correcip
funcionamianic del Programa.

13. Coordinar la implementacion de las medidas de proteccion para personas que col
ocasidn de su cargo, estén bajo la proleccidon de la Policia Macional, y brindar lok
recursos/apoyos logisticoa necesanos corforme el alcance de las responsabilidades
de la Unidad.

14, Hacer ssguimients a las medidas de proteccidn en lérminos de la oportunidad,
idoneidad vy eficacia, asi como de su uso por parte de los beneficiarios vy, en caso
que se requiera, farmular un plan de majoramiento con las ofras dependencias dadlt
Unidad, participando en su implementacion.

15. Velar por el cumplimiento de las metas, ndicadores, planas y programas de g
dependencia a su cargo.

16. Representar a la Unidad en reuniones refacionadas con asunios de la dependencia B
sU cargo, en las que sea delagado, o que ke corresponda por competancia.

17. Presentar los informes gue se requiaran en el marco de su competencia.

18. Mantener actualizado el sistema de informacion de proteccidon en lo de sl
competencia.

18, Mantener canales fluidos de comunicacidn con las poblaciones objeto de los
programas de proteccidn y dar respuesta oportuna a sus inguietudes.

20. Apoyar €| desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion infagrada Institucional y
la observancia de sus recomendacionas en &l ambito de su competencia.

21, Proteger la informacion, los datos y los sistemas informdlicos a cargo de |
Subdireccion de los alentados contra la confidencialidad, la integridad v |
dizponibilidad.

22. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

23. Adoptar los mecanismos de seguimiento y confrol, necesarios para que los dere
de peflicidn comunicaciones o actuaciones adminisfrativas gue NHeguen :h?E
dependencia a su cargo sean framitados v respondidos oporfunamente,

24. Presentar ante la dependencia comespordienle el plan de necesidades de Ip
dependencia.

29, Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los proceses. planes, programas
ylo proyectos de la Unidad que tengan relacidn con la dependencia a su l:arguEE

=

adelantar las gestionas necesarias para asegurar el opportuno cumplimienio
aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canal
de informacion para su ejecucion y seguimiento. ,
26. Realizar consultas y analisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, guejas y reclamos allegados a fa entidad, a fines 2 sus funciones.
27.Las demas funciones inherentes a la naluraleza del cargo v las que le sean asignadas
por el Jefe Inrrbadla_m oque fe atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» [erechos Humanos b
= Proteceion de poblacién vulnerable en resgo,
= Planes Estralégico y Operativo anual de 1z entidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES EE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
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| Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Planeacién
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal

_GILLET Y

|

FORMACION ACADEMIGA

__VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

EXPERIENCIA

Titlulo profesional  en Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Formacian
ralacionada con el Campe Militar o Paolicial;

Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales; Derecho  y  afines;
Ingenieria  Administrativa vy afines;

Ingeneria Industrial y afines y titulo de
posigrado en la modalidad de maestria en
disciplinas afines con las funciones dal
cargo; y

profesional relacionada.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia |

4
|

ALTERNATIVAS
Titdle profesional y titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn y sesenta y
ocho (68) meses de experiencia profesional relacionada. O Titulo profesional ¥ noventa y
dog (92) meses de experiencia profesional relacionada.
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TR &1 Pl
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel. Directivo
Denominacidn del Emplea: Subdirector de Unidad Adminisirativa Espacial
Codigo: = 3 _1:3[:4[: = = .
Grado; 21
No. De cargos o Tres(3) R
Dependencia: Donde se ublque el cargo
Gargca del Jefe Inrr_-eiatﬁ; Cl-.:iag q_@gv;ﬂ_agqfryiaiﬁ_n _dire-c:ta

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano ;

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas F prtl_yre;étﬂs_ de la
dependencia en el marco del Sistema de Gestion Integrada MEC! - Caldad, para gerencilr
el Talento Humano de la UNF v ejecutar las acciones técnicas y administrativas raquer'tdi:
asi como valar por el desarrollo integral de los funcionarios en areas acorde a su calidad de
vida laboral, en cumplimienio de la misidn institecional.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
1. Asistir a la Dirsccion General en las funciones propias de su cargo y presenidr
propuasias sobre mejora de los procesos que desarrolla la dependencia a su cango.
2. Definir las politicas de Gestidn del Talento Hurmano de la Unidad v dirigir el desarrallp
de los planes, programas y actividades de administracion de personal y ca
administrativa, salud ocupacional, capacitacién y beenestar social asi como
programas de evaluacion del desempeno y estimulos e incentivos de 1a Unidad,
3. Trazar las politicas y programas de seleccion. registro y controd. incentives, desamolp
del talento humano y bienaslar sacial, y dirgir su gestion,
4. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones gue le correspondpe
realizar a la dependencia de conformidad con 128 normas vigentes. l
5, Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los proceses, planas, program
y proyectos de la Unidad que tengan relacion con la dependencia a su cargnﬂﬁ
adelantar |lasz gestiones necesarias para asegurar el oporune cumplimienio Jy
aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales
de informacion para su ejecucion y seguimiento.
6. Organizar el funcionamiente de la Unidad en los procesos, procedimientos y larei

relacionadas con la dependencia a su cargo; proponer ajustes a la organizacié
interna y a las disposicionss que regulan los procesos, procedimientos y trami
admimistrativos internos relacionades con la dependencia que dirige.

7. Dhrigir, controlar y velar por el cumplimiento de las metas indicadores, planes y
programas de la dependencia y de la dependencia a su cargo.

8. Apoyar a las demas dependencias en la comecta ejecucién de los procesos propics
la dependencia a su cargo y velar que en la Institucién se cumplan esos procesos
procedimientos.

8. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes v programas de &
respecliva dependencia.

10, Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asuntos de la dependencia g
SU cargo, en las que sea delegado, o que le corresponda por compelencia.

11. Coordinar con las dependencias competantes. la definicion v aplicacion de indicadores th

)
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de gesfion para los procesos de |a dependencia a su cargo o

12, Adoptar los mecanismos de seguimianto y control, necesarios para que los derschos
de peficion comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la
dependencia a su carge sean tramilades y respondidos opeortunamente.

| 13 Implementar y mantener los procesos definidos de la Dependencia a su cargo en el
Sisterna de Gestidn de Calidad.

14, Adelaniar estudios e invesligacienes para el diagndstico de las necesidades de
capacitacion y coordinar, ejecutar y evaluar el plan anual de capacitacién, induccion y
re-induccion y desarrollo para los funcionarios de la Unidad.

15. Responder por el proceso de nomina verificando que se cumpla con los aspectos
requeridos para su liquidacion.

16. Organizar el proceso de liquidacion de las prestaciones sociales del personal de la
Unidad, asegurandose que se cumpla |la normatividad wvigente &n la materia y los
periodos establecidos para tales efectos.

17. Administrar el trdmile y liquidacion de los pagos de aportes al Sistema general de
seguridad social de la Unidad, reportando oportunamenta las novedades ocurridas en
el pericdo y suministrando informacion confiable.

18. Elaborar en coordinacion con las dependencias correspondientes, el presupuesto de
gastos de funcienamienio de la dependencia, suministrando la informacién requerida
de manera oporuna vy precisando sobre |as afectaciones presupuéstales
corespondientes,

19, Coordinar con las demas dependencias de la Unidad, v segln las indicaciones de |3
Direceitn Genaral, |a aplicacidn del proceso de evaluacion del desempefio y capacilar
a los funcionarios para su correcta ejecucion.

20, Elaborar el Manual de funciones y competencias laborales de la Unidad, de acuerdo
con las necesidades adminisiralivas y operativas que sa presenten en el cumplimienta
de sus funciones, con el fm de responder de manera adecuada a los objetivos
misionales de la Unidad y atendiendo las directrices del Gobiemo Nacional y el
Cepartamento Administrative de la Funcion Pablica,

21, Firmar los aclos administratives, oficios vy documentos relacionados con [a
dependencia, gue resulten de su operacion interna y sirvan a su vez para llevar un
control actualizado de la sitluacién administrativa de los funcionarios de la Unidad.

22, Responder por la conformacion del Comilé Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje - COPASST y la eleccién de la Comisién de Personal de la Unidad, de
acuerdo con la normatividad vigente, propendiendo porque se cumpla el objetivo de
los mismos.

23. Organizar v controlar el registro vy archivo de las Historias Laborales de los
funcionarios v ex funcionarios de ka Unidad, para una adecuada consulta v propiciar la
seguridad de los mismos.,

| 24, Prasentar los Informes que soliciten los diferentes organismos de control,
suministrando informacion veraz y oportuna, vy siguiendo los parametros definidos por
cada enle

| 25. Realizar consultas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes,

: peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

26. Las demas funciones inheranies a (a naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato o que le afribuya la ley

. 'M;néjl:-r del sistema laboral colombiano.

I

|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES
. H{lrm-ﬂﬂ_\'_llﬂﬂd laboral vigente.
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« Desarrollo humano ¥ organizacional,
= Geshon Administrativa.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderszge
Onentacion al usuario y al ciudadano Flaneaciin
Transparencia Toma de decisiones
Compromise con la Organizacion Direccidn y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entomo
Wil. REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA;

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en  Administracion, | Cincuenta y seis (56) meses de experienc
Contaduria Publica, Economia; Formacion | profesional relacionada.
relacionada con el Campo Militar o Policial;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y  afines;
Ingenieria  Adminisirativa v afines;
Ingenieria Industrial y afines, Educacidn, v
titulo de posigrado en la modalidad de
| maastria en disciplinas afines con las
funciones del cargo; ¥

ALTERNATIVAS
Titule profesional y titulo de posigrado en la modalidad de especializacion y sesenta
ocho (88) meses de experiencia profesional relacionada. O Titule profasional y noventa
dos {B2) meses de experiencia profesional relacionada
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:_ _ B I._!FI_EHTiFICACIﬂH DEL EMPLEQ
Nivet: | Directivo sl |
' Denominacion del Empleo. Jefe da Oficina '

Codigo: - 0137 ) -

Grado: S 20 - N
No.Decargos |Uno(1) T S|
| Dependencia; Donde se ubique el cargo ]
 Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Iz Republica =il

Il. AREA FUNCIONAL - Oficina da Contral Interno

IILPROPOSITO PRINCIPAL

Interno de la Unidad Macional de Proteccidn, para contribuir al mejoramienio de la
eficiencia, eficacia y efeclividad de la gestion y los resultades de la Unidad, mediante la |
ejecucion de auditorias, la preparacidn y presentacion de informes. la coordinacién de la |
alencién a los organos de conirol, el fomento a la cullura de autocontral y la asesoria a la
organizacion, con sujecion a los parametros dispuestos por la ley.

V. DEEGHIFL‘!_EJH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asesorar y apoyar al Director General ge la Unidad Nacional de Proteccion, en el
disefio del Sistema de Condral Interno,

2 Disefar los planes, metodos, procedimientos y mecanismos de verificacidn v
evaluacion del Sistema de Control Intermo de la Unidad y realizar la evaluacién y
verificacion de la operatividad del Sistema de Control Interno, confarme a ellos,

3. Acompanar y asesorar a las dependencias de la Unidad an la definicion de politicas y
directrices para la formulacidn y aplicacion de politicas administrativas para el
desarrcilo del Sistema de Control Interno, al interior de los procesos.

4. Evaluar el sistema de control internc aplicado en las dependencias y programas de |a
Unidad para que medie eficiencia, eficacia y economia en los controles establecidos,
para asegurar la conlinuidad del proceso administrativo y para formular fas
recomendacionses y correctivos necesarios para el cumplimiento de la mision, los
objetivas ¥ malas previsios,

5. Fijar las politicas y proponer los planes de accidn relacionados con el desamollo de las
funciones a cargo de la Oficina de Control Interno y responder por el cumplimiento de
los termings y condiciones establecidos para su ejecucion

£ Acompanar y asesorar a las dependencias de la Unidad en la implementacian y
desarrello dal proceso de administracion de riesge del Sislema de Contral Interno y
realizar el gaguimiento y la evaluacion del mismo.

7. Desarrollar y ejecutar programas de Audtorias Internas vy Auditorias intemas de
Calidad, para formular las observaciones y recomendaciones pertinentes

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los planes de mejoramiento, resultado de
procesos de auditoria realzados por los drganos de control, ofras enfidades y por la
Oficina de contrad Intarmo,

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de parlicipacion ciudadana

10, Fomentar en la Unidad la formacidén de una cultura de contral v la calidad que

confribuya al mejoramients conlinue en el cumplmiento de la mision institucional,

promoviendo instrumentos institucicnales come e Codigo del Buen Gobierno, el
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Cadigo de Etica y Ia implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control |
Internc MECI, adoptando criterios de eficiencia, efectividad, eficacia, trmspafen:lj.
autorragulacion, autogesticn. auteconiral

11. Verificar la aplicacién y cumplimiento de las medidas que adople el Gobierno Nacion
sobre Jucha contra la cormupcion, racionalizacion de tramites, la atencion de quejas
raclamos ¥ austeridad dal gasto, entre olras materias, con &l fin de contribuir
mejoramiento v eficiencia en la gestion.

12 Varificar gue se implanten las medidas respectivas recomendadas v mantengr
permanentemente informados a los Directives acerca del estado de conlrol interno
las dependencias a su cango.

13, Coordinar ¥ facilitar las relaciones con los entes de control v colaborar en los asuntos
de interés comun en forma oportuna v perinente.

14, Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presenidr
propuesias sobre mejora de los procesos que desarrolla la dependencia a su cango.

15. Dirigir ¥ controlar el cumplimiento de las funciones que le cormasponde realizar a Ip
dependencia de conformidad con las normas vigentes.

16. Adopiar o implementar, dirigir v controlar las politicas, los procesos, planes, programag
y proyectos de la Unidad que tengan relacion con la dependencia a su rg:E

adelantar las gestiones necesarias para asegurar e oporluno cumplimiento
aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o cana
de informacion para su ejecucion y seguimiento.

17. Organizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos v tarsas
relacionadas con la dependencia a su cargo, proponer ajustes a la organizacién
Interna ¥ @ las disposiciones qua regulan los procesos, procedimianios y tramites
administratives internos relacionados con la dependencia que dinge. |

18. Dar cumplimiznto a las metas. indicadores, planes y programas de la dependencia @ |
SU Ao

18. Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asuntos de la dependencia
5U cargo, en las que sea delegado, o que e corresponda por competencia.

20. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Inlegrado de Gestion
que tengan relacién con la dependencia a su cargo.

21. Adeoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesanos para que los derech
de pelicién comunicaciones o acluaciones administralivas gue lleguen a
dependencia a su cargo sean tramitados y respondidos oportunamente.

22. Realizar consultaz y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes.
peticiones, quejas v reclamos allegados a |3 antidad, a fines a sus funciones.

23, Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Unidad

24, 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.

W

______V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ==l

=  Marco legal y conceptual que rige la gestidn piblica
s Estructura del Estado

* MNormas sobre el Modelo Estandar de Control Interno - MEC| y Sistemas
Inlegrados de Gestidn

= Gestion y administracion del riesgo

. Finanzﬁ Publicas, Contabilidad Puablica y Conlratacion Estatal |

N 4
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» Normas aplicables por organismos de control, -

= MNomas Tecrecas de Auditoria y mejoramiento de procesos.

* PFlansacion Estratégica
«  Meétodos vy procedimientos
«  Dfimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO =
Orientacion a resuttados Liderazgo i
Orientacion al usuario y al ciudadano Flaneacian

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Toma de decisiones
Direccion y Desarrolio de Personal
Conocimiento del entorno

— e

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tilko profesional en cualquier disciplina
academica, conforme o establecido en la
Ley 1474 de 2011 y demas disposiciones
vigentes y aplicables sobre |a matena

Tres (3) afos de experiencia minima, en
asuntos de gontrol interno, entendidos entre
otros, de la siguiente manera:

= Aguellos  relacionados  con a3
medicidn y evaluacion permanents
de la eficiencia, eficacia v economia
de los controles al interior de los
Sistemas de Control Interna,

= Asesoria en la continuidad del
proceso adminisiralivo, la revaluacion
de planes e infroduccidn  de
carreciivos necesanos  para el
cumplimiente de las metas u
objetivos previstos.

= Achivdades de Auditoria

= Achividades relacionadas con el
fomento de la cultura del Contral,

« Evaluacion  del proceso de
planeacidn, an toda su extensidn o
cual implica, entre otrag cosas y con
base en los resuliados oblenidos en
la aplicacién de los indicadores
definidos, un analisis objetivo de
aquellas variables yo factores que sa
consideren  influyantes en  los
resultados logrados o en el dasvio da |

los avances '

»  Formulacian, evaluackan e
implemantacién de politicas de |
contral interma.

« Evaluacion de los  procesos |
misionales y de apoyo, adoplados y |
utilizados por la entidad, con el fin de |
determinar su coherencia con los |
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objetivos y resullados comunes B
inherentes a la misién institucional.
» Asesoria y acompafamiento a |
dependencias en la definicion
establecimiente de mecanismos di |
contral  en los  procesos '
procedimientos, para garantizar |
adecuada proteccion de los recursosg, |
la eficacia y la eficiencia en |a
actividades, la  oportunidad
confiabilidad de ia informacion y sus |
registros y ol cumplimiento de las |
funciones y objetivos institucionales
« \aloracion de Riesgos.

m— = = B
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ '

Mivel. e —
Denominacion del Emples: Jefe de Oficina Asesora T |
Céadiga: - 1045 i |
(Grade: 14 : =l
No. De cargos o G _
Dependencia- | Donde se ubique el cargo ae—
E?HH—EE-JEE Inme:ﬁam - Quien sjerza supervisian directa |

il. _AHEA FLINI'.‘:FDHAL - Oficina Asesora de Planeacion e Inl'nrmnnlﬁn

e —— e —— P

. IILPROPOSITO PRINCIPAL

E.:Ingﬁi'r los procesos, planes, programas, proyeclos y actividades relacionadas con la
planeacidn y gestion del conocimiznto de la Unidad, de acuerdo a la normatividad vigente y
objetivos del sector; definir los procesos y precedimientos que garanticen la administracion
interna eficienta como que se cuente con informacion institucional organizada y actualizada.

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Adminstrar &l sistema de informacion integral, con los datos, vanables & indcadares
relevantes, sobre la UNP, de tal forma gue facilite la fijacion de metas, estrategias,
programas y provectos para su desarmrolio.

2, Asesorar y orientar a las dependencias en la formulacion de los proyectos de
inversion

3. Elaborar y preparar an coordinacidn con las demas dependencias de la Unidad
Nacional de Proleccion el anieproyecto de presupuesto, de acuerdo con las
directrices y lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédite Pdblico y el
Deparamento Nacional de Planeacion

4. Realizar €l seguimiento a la ejecucion presupuestal de la entidad.

§. Asasorar y acompanar a los procesos en la formulacidn del Plan esiralégico |
institucional y planes de accion, de acuerdo con los tarminos establecidos por la ley. \

6. Realizar el seguimiento & la gjecucion de los planes, programas y proyectos de Ia
Unidad Macional de Proteccion.

7. Asagorar a la Direccidon en la definicidn y formulacion de politicas. estrategias, |

planes, programas y proyectos para garantizar el cumplimiento de los objetivos

esirategicos de la entidad.

Diseniar, consolidar y presentar el anteproyecto de presupuesto de la enfidad.

Implementar y mantenar el sistema de Gestidn Integrada de la Unidad nacional de

Proteccion, de acuerdo a los requisitos establecidos en las normas lécnicas de IS0

2001, NTCGP1000 y Modelo Estandar de Control Interno- MECI.

10. Elaborar y presentar los informes requerkios por organismos del Estado v demas
antes extarnas,

11. Verficar & cumplimientc de los planes, programas y proyectos y presentar los
infarmes a la Direccidn General.

12. Apoyar en el Mantenimiento del Sistema de Geslidn Integrada.

13. Coordinar la ejecucion de los procesos del Sislema de Desarrollo Administrative de la
Unidad en el marco de la Ley 489 de 1998, y asesorar a las distintas dependencias y
unidades an |a implementacion da sus distintos componentes,

14, Disediar los metodos e instrumentos de seguimiento, contrel y evaluacién de los

o0
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Planes, Programas y Proyectos de la Unidad y definir los respectivos Indicadores de
saguimiento y desemperio Institucional,

15, Realizar segumiente v evaluacidn a los compromisos adguiridos por la Unidaf
Nacional de Proteccion y las distintas dependencias, en la realizacion de lo
proyectos de inversion.

15. Geslionar v Administrar &l Banco de Proyectos de la entidad, v gestionar la
obtencion de los recursos perdinenies.

17, Asasor y orientar a los procesos en la formutacion de los planes de accién.

18. Dirigir, controfar y velar por el cumplimienio de las funciones correspondientes gl
Grupo de Atencidn al Usuario de conformidad con las normas vigentes.

15. Someater a consideracidn de los organismos competentes [os planes y prasupueslo
de la Unidad una vez aprobados por el Ministro, para que sean incorporados al PIEI
Macional de Desarrollo v al Presupueste General de la Macion.

20, Asistir y pariicipar en representacidn del organismo, en reuniones, consejos, juntas ©
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar &l
cumplimiento de las politicas de la Unidad,

21. Asiglir a la Direccidn General en las funciones propias de su cargo y presentar
propuestas sobre mejora de los procesos que desamola la dependencia a su cargo.

22 Dirigir, controdar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes

23. Velar por el cumplimiento de las metas. indicadores. planes v programas da la
dependencia a su cargo.

24, Formular y aclualizar el plan estraiégico de informalica y la gestion de tecnologias de
la informacion de la Unidad y efectuar su seguimiento y evaluacion,

25, Dar respuestas a las solictudes, peticiones, guejas y reclamps aflegados a la |
enfidad, a fines a sus funcionas. |

26.Las demas funciones inherantes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que I atribuya |a jay

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Planeacion estratégica.
= Sistema Presupusastal Colombiano,

+ Sistema de Gestion Integrada MECI - Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -
Orientacién a resullados ) Experticia Profesional o
Orientacion al usuario v al ciudadano Conocimiento del entorno
Tranaparencia Construccian
| Compromiso con la Organizacion Iniciativa
e VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en  Administracion, | cincuenta y un (51) meses de experiencia
Contaduria Pudblica, Economia: Ciencia | profesional relacionada
Paolitica, Relaciones  Intemacionales:
Ingenieria  Adminisirativa y  afines;
Ingenieria Industrial y titulo de posigrado
en la modalidad de especializacién en
| disciplinas _afines con las funciones del
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carga, y

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y treinta y nueve (39)

meses de expenencia. O fitulo profesional y sesenla cinco (73) meses de experiencia
profesional relacionacda.




RESOLUCION 0047 pe _1 6 FNF 9017

Pagina 31 de 246, Confuacidn de ly Regofucidn "Porfa cual e slhesfa o) Mams! Especiice de Funciones
e Compefencias Laboralas para los emplens de o Planta de Parsanal ole fa Unidad Nacional do
Profeccidn UINP y se dictan ofras disposiciones”

¥l

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Asesor

Denominacion del Ernpleu Jefe da Oficina Asesora

Caodigo: 1045

Grado; 14

Mo. De cargos Dos (2)

E.EE.I;:IEHEEEZ Donde s& ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervisidn dlmma |

Il. AREA FUNCIONAL — Dliclna Azasora Juridica

l.PROPOSITO PRINCIPAL - .

Dirigr &l desempeno de [as funcionas de [a Oficina Asesora Juridica pcara que la funcip
misional ¥ administrativa asignada a la Unidad Nacional de Proteccion por la ley, se ejerga |
de conformidad con [a Constitucion Politica, la ley, las normas, los procedimientos yiel |
reglamento, buscando garantizar la unidad da criterio y la seguridad juridica. l

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asesorar Y amilir conceptos juridicos al Director General y demas dependencias de |a
Umidad, con el fin de garantizar la segundad juridica, unidad de eriterio y cumplimienio
de los objetivos de la Unidad dentre de los paramefros fijados por la nnrmat'nridjd
vigente

2. Participar en los procesos de contratacion gue adelante la Unidad, con el fin
resolver los asuntos juridicos qQue se presenten en cada uno de estos temak.
estableciendo directricas juridicas que faciliten los procesos de preparacion de plieg
de condicionas para licitacioneas y contralaciones.

3. Coordinar las acciones encaminadas a lograr el cobro efective de las sumas que e
adeuden a la Unidad Macional de Proteccion por todo concepto, adelantando
procesos ejeculivos por jurisdiccion coactiva.

4. Dirigir la compilacion y actualizacidn de las normas relacionadas con los programas de
Protaccion, propiciando su difusion y promoviendo su aplicacién en los difere
nivales de la Unidad.

3. Dirigir la preparacion de las solicitudes de informaclon gue requiere la Unidad anle
distintas jurisdicciones y organismos de la rama judicial, de conformidad con las |
disposiciones legales sobre la materia. |

6. Emitir concepto juridice sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones, contratos|y |
demas actos administrativos que sean sometidos a consideracidn de la Unidad |
Macionzl de Proteccion y elaborar 105 que |e sean asignados. |

7. Organizar y controlar el registro v actualizacién de los procescs en que la UNP sea |
pare, |

8. Realirar las actividades tendientes a garantizar la unidad de criterio v la sequridad |
juridica, teniendo en cuenta las directrices impartidas por la Direccion General. '

9. Representar, por intermedio de sus abogados, la Unidad ante las autoridadss |
judiciales y administrativas, cuando asi se lo encomiende el Director General e
informarle oporiunamente sobre el avance de los framiles.

10. Suministrar al Ministerio Pablico, al Ministerio del Interior v a la Agencia Macional de
Defensa Juridica del Estado, la informacion y documentacidn necesarias para |a
defensa de los intereses de la Unidad en los juicios en que sea pare la Nacién-Unidad

Y

7y
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

1.

18.

14,

20,

21,

2.

23.

24,

‘Nacional de Proteccion; seguir el curso de los mismos e informar al Director General, y |

a la Secretaria Juridica del Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, cuando ésta la solicite, sobre su estado y desarrollo,

Asistic y parficipar en representacion de la entidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegedo, para asegurar &l
cumplimiento de las politicas de la Unidad Nacional de Protaccion,

Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar
propuestas sobre majora de los precesos que desarrolla la dependencia a su cargo.
Dingir, contralar y velar por el cumplimiento de las fundonas que le comesponde
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes.

Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas
¥y proyectos de |la Undad que tengan relacion con la dependencia a su cargo vy
adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportunc cumplimiento y
aplicacion en todos los nivelas institucionales, asi como establecer sistemas o canales
de informacion para su ejecucion y seguimiento.

Organizar el funcionamienio de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la dependencia a su cargo; proponer ajusies a la organizacion
interna y a las disposiciones que regulan los procescs, procedimientos vy trdmites
administrativos intfemos relacionados con la dependencia que dinige.

Garantizar la eficlencia, elicacia y oportunidad en la atencion directa en peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias presentados por los beneficiarios o cudadanos a
fravés de las herramientas asignadas para tal fin, en el marco del Programa de
Prevencion y Proteccion de la Unidad,

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

Coordinar con las dependencias competentes, la definicion y aplicacion de indicadores
de gestion para los procesos de la dependencia a su cargo.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema da Gastién de Calidad
que tengan relacidn con la dependencia a su cargo,

Adoptar los mecanismos de seguimienio y control, NEcesarios para que |os derechos
de peticion comunicaciones o acluaciones administrativas que lleguen a la
dependencia a su cargo sean tramitados y respondidos oportunamente.

Coordinar v realizar seguimients a la actuakzacidén en el Sistemsz de Informacion ded
Pregrama de Proteccién con la informacion del trémite dado a las soliciludes.

Agolar el procedimiento completo de las notiicaciones, a solicitud de las diferentes
dependancias.

Realizar consultas vy anaksis respectivos para dar respuestas a |las solicitudes.
pelicionas, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

Las demas funciones inherenies a la naturaleza del cargo y las que le sean signadas
por @l jefa inmediato o que k2 atribuya 1a ley.

e =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Conslilucidn Politica, normas relacionadas con Contratacion estatal.
»  Derechos Humanos,
« (Generales del derecho civil, penal, administrative, procesal, comercial v laboral,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JE uico

Orientacidn a resultades Exparticia Profesional
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Onentacién al usuario y al ciudadano | Conocimiento del entorno.
Transparencia | Construccion
Compromise con la Organizacion Iniciativa

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo profesional en Derecho y afines; y | Cincuenta y un (51) meses de experiencl]
titulo de postgrade en la modalidad de | profesional relacionada
especislizacion en disciplnas afines con
las funciones del cargo; ¥

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y treinta y nueve [
meses de experiencia. O titulo profesional y sesenta cinco (T5) meses de experienc
profesional relacionada.
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L |g|=:ﬂ'[lﬂmcmu DEL EMPLEQ

r!wel ' _ ' Profesional Bl
Denominacion del Emplea: - | Profesional Especializado

Codigo: o 2028

Grado: ' 22 )
No. De cargos B [ Uno (1)

Dependericia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedialo: Ouien ejerza supervisién diracta

Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General — Grupe Geslian Administrativa |

_IILPROPOSITO PRINCIPAL |

e

| programas conducenies 3 la adacuada Eemmn Adminisirativa y Logistica, prestacitn de los |
Sericios Generales, Mantenmiento de la infraestructura fisica, Vehiculos, Gestidn |
Documental, que requiera la Unidad Macional da Proteccion para cumplimiento de su |
mision,

W DEEEHIP!:HJH DE L.A.E FUNCIONES ESENCIALES:

1. Garanhizar |2 correcta aplicacion de las politicas, normas, procedimientos, planes y |
programas de la Unicad Nacional de Proteccion en el ambito de su competencia.

2. Consolidar anualmente el Plan de MNecesidades de bienes v servicios para el apoye
logistico en que requiere la entidad para su funcionamiento —papeleria, dtiles de
oficina, servicios de asec, cafeteria, wigilancia, mantenimientos, seguros-, para la
aprobacion de la Secretaria General y posterior presentacion a la Oficing Asesora
de Flaneacion

3. Elaborar los estudios previos requeridos para la Adquisicion de Biznes y Servicios
que requiera la entidad para su funcionamiento, de acuerds con las politicas y
directrices insfitucionales impartidas.

4. Elaborar para la aprobacion de la Secretaria General y de |a Direccldn General el
Flan de Mantenimiento Freventivo, Correclivo y/o Predictivo de los equipos y
vehiculos de |a entidad.

5. Contribuir en la supervision vy seguimiento a las actividades concemientes a la
adecuada administracién v prestacién de los Servicios Generales, Vigilancla, centro
de folocopiado, Gestion Documental, Mantenimiento Locativo o de instalaciones
necesario para el debido funcionamiento de la Unidad, como del pargue automolor
propio asighado al apoyo adminisirativo.

6. Plansar y Presentar el Programa de Seguros de la institucion para su contratacién,
con al fin de garantizar el amparo de sus bienes y de aquellos por los que tuviers que .
responder, '

I Fresentar oportunamente las reclamaciones ante las aseguradoras correspondiente
que se desprendan de los siniestros presentados y adelaniar el seguimiento a las
reclamacionas anles [as aseguradoras por los sinlestros presentados.

8. Responder oporfunamente los requerimientos e informes solicitados por los
diferentes drganos de control

8. Liderar la gjecucion del proyects de gestion documental gue lleve a cabo la Entidad
para asequrar la conservacion de los documentos de la Entidad en las diferentes
dependencias de la entidad y en el archivo central, de conformidad con las normas

=
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expedidas por el Archive General de fa Nacion.

10. Supervisar la organizacion y administracion de los documentos y archives de la
Unidad, crienfande a los respeclives responsables de esta funcidn, sobre la commectp
ejecucion de los procedimientos de organizacion y gestion de archivos

11. Suparvisar que las activdades de radicacidn, administracidn y distribucion de |
correspondencia intema v externa, recibida y entregada, se realicen de manarﬁ
oportuna y eficiente

12. Coordinar la planeacion, ejecucion, control y supervision del mantenimiento
adecuacion de las instaladones y equipos de la Unidad de manera cportuna.

13. Pariicipar en |a supervision del desarmolio y seguimiento al programa de seguros de |
institucion, con el fin de garantizar el amparo de sus bienes y el respalda en raE
obligaciones contraidas por la Unidad con tercaros.

14. Contestar oporfunamente los reguerimientes e informes solicitados por las diferen
dependencias de la Unidad, fos grupos termtoriales de coordinacion, o bien por
organos de control externos,

15. Programar con fas dependencias responsables del sistema integrado d
administracion v log arganos intemos de control, las actvidades de gestion documentzal
de la Unidad.

16. Ejercer control frente y seguimiento al cumplimiento de obligaciones de la Entidag
adquiridos en los conlratos de arrendamisnto v comodatos que suscriba |a entidad.

17. Controlar el pago oportuno de los senvicios pablicos a cargo de la entidad

18. Supervisar que ta administracion y el mantenimiznio preventivo y correclive dal Pﬁqi
automotor de la Entidad, sea realizado adecuadamerte, y controlar que |
documeantos e |I'I'|PLtEEl€IE generados se encueniren al dia.

19, Apoyar |la presentacion de los informes correzpondientes al desarrollo de las funcionas
del Grupa Administrativa vy parficipar en la elaboracion de aguellos informes que por su
naturaleza estén dentro del dmbito de su compelencia,

20. Preparar y presentar 05 informes requeridos por el Secrefario General, asimis
proyectar estudios e investigaciones que busguen perfecoonar la gestion de apo
que le corresponde a la Secretaria General.

21 Reslizar consuftazs y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitu
pelicicnes, guajas y reclamos allegades a la enfidad, a fines a sus funciones

22. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempedio

o

L |

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
«  Administracion de nesgos
= Legislacién vigente relacionada con el manejo de bienes del estada
= Conacimientos en planeacidn, métodos, procesos y procedimientos,
= MNormalividad en conlratacion Estatal
*  (Seslion administrativa,
= Seguros
=  Conocimignto an maneje de sislemas de nfermacién,
Finanzas y contabilidad
Mormatividad de inventarios y compras.
Administracion Logistica,
Normas y procedimientos contables, tributarios y financieras -
Manejo de TICs - sistemas de gestidn J

- & .
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticla profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

L

 VlI. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tilulo E:'u'rhll:ufesiunal an  Economia,
Administracion, Contaduria Plblica;
Ingenieria  Administrativa vy afines,
Ingenieria Industrial v afines; Matematicas,
Estadistica y afines; y titulo de postgrado
an la modakdad de especializacion en
disciplinas afines con las funciones del
cargo; y

profesional relacionada.

Treinta y siste (37) meses de experdencia

ALTER

NATIVAS

Titulo prafesional en cualquiera de las disciplinas académicas anteriermeante mencionadas
y sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

LT

Mivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado S— !
Cadigo: 2028

Grado; 18 - ol
Mo. De cargos Trece (13)

'Dependencia: ' Donde se l.ll:lquE: gl c:argu B -

Cargo dal Jefe Inmadisto: o Eldlaﬁ_eﬁr'ia wpewﬁmn directa

Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General — Grupo de Coniratacian

PR T E— . Fmm o wm———ren T

N.PROPOSITC PRINCIPAL

Participar en la consclidacion y seguimiento del Flan de Compras de la Unidad. en |a
coordinacién del tramite de seleccidn y conlralacion de proveedores y en la definicion ge
las estrategias de abastecimienio v contratacion que permitan racionalizar los recursos |y
ganar economias de escala, cumpliendo con las polificas establecidas y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Recibir el plan de necesidades aprobado para cada vigencia y consolidar y program
la ejecucion del Plan Anual de Compras de la enlidad para cada vigencia, previamen
aprobado por |a Direccion, estableciendo el tipo de confratacidn que se deber
adelantar en aplicacion de la Lay de Contratacion, la fecha aproximada de su apertur
y el responsaiie del proceso,

2. Publicar anuaimente dentro da los términos de Ley en &l portal de la contratacién
publica del Estado, el Plan de Compras de la entidad,

3. Fijar las fechas limites en que debera recibir los Estudios Previos debidament
conformades que deben anteceder a cada procese de confratacion, con &l fin dE

lermendo en cuenta las necesidades y circunsiancias de cada compra.
4. Parlicipar en la elaboracién de los Estudios Previos de cada proceso de contratacian,
en lo que corresponde a su competencia -aplicacién del marco legal y rigores
correspondientes-,
3. Malidar y justificar los factores de seleccion de manera precisa, cbjetiva v medible que
permitan identificar fa oferta mas favorable, de conformidad con lo establecido en I
normatividad vigente.
B Adelantar los diferentes procescs de contratacion requeridos por las dependencia
bajo las diferentes modalidades de contratacion eslablecidas por la ley hasta IE
celebracion del contrato
7. Realizar el andlisis qua permita establecer el procadimients mas faverahle para |
adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de cumﬂﬁ
utilizacion (subasta nversa, compra por acuerdo marce de precios o adguisicion a
través de bolsas de productos)

partir de los Estudios Previos elaborados para cada proceso
9. Impulsar, dirigir y coordinar todas las actividades que deban adelantarse en la etapg
precontractual de cada proceso de contratacidn, hasta la  elaboracian
perlucmnnam'«enm ¥ legalizacidn det mrrespundrantu contrato.

B e

garantizar la ejecucidn del Plan de Compras de acuerdo con la programacion definidg,

8. Corformar el Pre-pliege v pliege de condiciones de cada proceso de contratacion & |
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"*I'lifll-.-l_:'ririgir ¥y coordinagr todas las actividades Eﬁé—ﬂeban adelantarse en la &tapa'
pracontractual de c¢ada proceso de contratacion, hasia la  elaboracién,
perfeccionamiento y legalizacion del correspondiante contrato

11. Asislir a las audiencias que se adelanten en desarrollo del procesc de seleceidn vy
elaborar las actas respectivas.

124. Publicar lodos los procedimienlos vy aclos asociados a los procesos de seleccion en
los sistemas de nformacion de la Unidad y en el portal Onico de contratacion, segun

| correspanda y mantenerios actualizados.

| 13, Recibir las ofertas y coordinar con los comités designados para la evaluacidn de

| propuestas de cada proceso, la preparacion oportuna de respuesta a observaciones o

aclaraciones solicitadas por los proponantes dentro del proceso de contratacion

| 14. Realizar el proceso de verfficacion de los requisitos habilitantes v evaluacian de

propuestas de manera objetiva, cifiéendose exclusivamente a las reglas contenidas en
el pliego de condicionas o invitacidn a ofertar y a la normatividad vigenta.

| 15, Consobdar el informe de evaluacién técnica, financiera, juridica y econdmica, de las

propuestas para ser presentado al Comite de Contratacion.
18. Presentar ants &l Comite de Confratacidn o quien haga sus veces el resultade de la

. evaluacian de las oferas recibidas en cada proceso de contratacion

| 17, Proyectar los actos administrativos que se requieran durante el proceso contractual a

partir de la apertura dal proceso de seleccion

| 18. Realizar el proceso de verficacién de los reguisitos habilitantes vy evaluacién de
propuestas de manera objetiva, cifiendose axclusivamente a las reglas contenidas en
el pliego de condiciones o invitacion a ofertar y a la normatividad vigenta.

19, Presentar informes a la Secretarfa General sobre el estado de gjecucion del Plan de
Adquisiciones de la Entidad.

20, Custodiar y garantizar la integndad de los documantos gue hagan parte del expedients

| de coniratacidn, en concurso con el supenvisor del contrato.

| 21, Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas & las solicktudes,

' peficionas, guejas v reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

22, Preparar y presentar los informes que |e sean requeridos tanto intemamente, como
por los entes de control, asi como los de seguimiento a la ejecucion de los planes de

! accion a cargo.

| 23. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediate o le atribuya la Ley y que

estén acordes con [a naluraleza del cargo y del area de desempefo

-

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

s Constitucién Politica de Colambia.
«  Gontralacion esiatal,
= [Derecho Publico

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orienfacion al usuario y al ciudadano Experticia profasional
Transgarencia Trabajo en Equipo ¥ Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Derecho y afines; y
filulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en disciplinas afines con
las funciones del cargo, y

Veirticnco (25) meses de experencia |
profesional relacionada

ALTER

Titulo profesional v cuarenta y nueve (43) meses de e:pe_ﬁgrmia prufeﬁu-nal relg:n_'[::_l_lmda.

NATIVAS

T
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I, ||:-Eum=|cncu5u DEL EMPLED

Nr-.nal Profesional

Denominacién del Emplea: | Profesional Especializado o
Codigo: p 2028

Grado: 18

No. De cargos . |Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique elcargn B
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa )

Il. AREA FUNCIONAL — Secretaria General =Grupo de Contabilidad

. PHﬂPﬁSIT{} PHINE FAL

T A i

pﬂfa el reconocimiento, registro y revelacion de las operaciones financieras en los estados
conlables de la Unidad Nacional de Proteccidn, de acuerdo con las nomnas de la
coniabilidad publica v los lineamientos de la Direccidn General y la Secretaria General
asegurando la ejecucion de los procedimientos de contabilizacion de ingresos y egresos de
| fendos, contabilizacion de bienes, conciliaciones bancarias a las cuentas de la Unidad y
Ielahuraclcln y consolidacion de estados contables.

V. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

| 1. Coordinar la planeacién, analsis y formulacion de procedimientos para el
reconocimiento, registro v revelacion de las operaciones financieras en los estados
contables de la Unidad Macional de Proteccion, de acusrde con las normas de la
contabdidad publica y los linsamientos de la Direccion General y la Secretaria General

2. Elaborar y revisar las conclliaciones y los ajustes proyectados de la informacion
financiers generada por las diferentes dependencias, con la finalidad de registrarlos en
€l sistemna integrado de mformacion financiero de la Unidad. ldenfificar riesgos y
recomendar las acciones que deban adoplarse para asegurar el lagro de les objetivas
¥ |83 metas propuestas por la Unidad y [a dependencia, y determinar las dificultades
que puedan presentarse @ impadir su cumplimiento.

3. Preparar y remitir la informacion contable en las cuentas de contabilidad de acuerdo a
los reguerimientos de la Contaduria General de la Nacian, y &l Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, para la presentacion de los estados financieros contables,

4. Llevar los libros oficiales y auxilizres generados a través del sistema integrado de
informacién financiera gue permitan la elaboracién de los estados financeros de la
Unidad,

§. Elaborar, presentar y hacer seguimiento a los planes de trabajo y cronogramas de la
dependencia contable para la recepcion, validacion y entrega de la informacién
contable,

6. Firmar y cerificar con nimero de tareta profesional los diferentes estados contables v
financiercs como son: Balance general, Estado de actividad financiera economica v
social yio Esfado de Resultados Estado de cambios en el patrimonio, Estados de
cambios en la situacidn financiera y los demas exigidos por las entidades competentes
que tengan relacion con la dependencia; con sus comespondienies soponas,
conciliaciones, ajustes y netas aclaratonas, de acuerdo con las disposiciones legales v
fiscales establecidas.

7. Analizar, procesar y actualizar 13 informacion contable de acuerdo con las normas
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11.

12

13.

legales vigentes.

Participar en los comilés de sanearmento contable, sostenibdidad de la informacid
contable vy de inventarios, con el fin de registrar sus resultados en los asladuﬂ
financieros de la Unidad.

Coordinar el proceso de elaboracién de las declaraciones trbutanias a cargo de |
Unidad & traves de los sistemas o formatos establecidos para dar cumplimiento a |HIE
normas tributarias del orden nacional, .
Revisar la expedicion de los cerificados de retencidn de los descuentos anuales ﬁ
proveedores ¥ contratistas de la Unidad previo andlisis de las cuentas, confirmand
saldos existentes,
Elaborar y presentar la informacion contable requerida por el Sistema de Informacion
de Estadisticas Fiscales, asi como del Sistema de Vigilancia y Control Fiscal.
Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudeg,
peticiones, quejas y reclamos allegades a la enlidad, a fines a sus funciones
Las demas que le s2an asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo v del drea de desempefio

........

« [Estatuto organico de Presupussto.

« Estatuto Tributario.

s MNarmat presupuestales de orden nacional.
= Finanzas Plblicas y contabilidad

s« Conciliaciones bancarias

+ Conccimientos en contabilidad pdblica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Orientacién a resultados Aprendizaje Continug
Orientacion al usuario y al cludadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad
— Vil. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Poblica v
titulo de posigrado en la modalidad de
especielizacion en disciplinas afines con
las funciones del cargo; y

Vainticince (25) meses de experiencip
profesional relacionada.

~ ALTERNATIVAS
Titule profesional y cuarenta y nueve (49) meses de expenencia profesional relacicnada.
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| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEG

L | Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Graio i
Mo, De cargos Trece (13)

Dependencia: A | Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

I. AREA FUNCIONAL - Subdireccian de Evaluacion del Riesgo — Grupo de Soliciludes de
Proteccion

. PRﬂFI’.‘IEITD PRINCIPAL
Analizar y brindar orientacion en cuanto a las solicudes de proteccion e informacion de |
beneficiarios v solicitandes del programa de proteccion allegadas -a la UNP, de acuerdo a
los parametros legales v precedimentales establecidos.

V. DEEGHIFGICIH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: .|

1. Analzar y orentar la respuesta a las soliciludes de proteccion que presenten | |
personas, grupos o comunidades que hagan parte de las poblaciones objeto del |
FPrograma de Profeccidn o que cumplan con |as caracteristicas para serio de acuerdo |
a lo establecido en los procedimientos y la normatividad vigente ,

2. Realizar las gestiones necesarias y pertinentes para garaniizar la articulacion, |
retroalimentacidn ¥ el correcto fluje de la informacion con las :lapen-danclas -
requandas.

d. Analzar las solicitudes de medidas preventivas de seguridad a implementar para la |
poblacidn objeto, gesfionadas con la Policia Nacional y demas autoridades del orden |
nacional, departamental y municipal, de acuerdo a la situacion presentada por los |
beneficianos del Programa de Proteccion y Prevencion de la Unidad Nacional de |
Proteccidn,

4 Analizar y verificar condicion de no poblacidn y/o tramite da emergencia de la solicitud I
de proleccion y remilir a la dependancia ¢ entidad respectiva, segun procedimiento |
gslablecido y normatividad vigente, '

5. Realizer consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solictudes,
peticionas, quejas y reclamos presentados por los beneficiarios y solicitantes. .

B Brndar stencion y orientacion oporuna a través de los diferentes canalas de '
comunicacién a los beanaficiarios, solicitantes y entidades, que requieran mfnrmacmn .
&n &l marco del Frograma de Proteccion y Prevencion de la UNP.

7. Informar a los entas de control, autondades y demas entidades que lo requineran, el |
estado de los tramites adelantados frente a las solicitudes de informacién, peticiones, |
quejas y reclamos de los beneficiarios y solicitantes, acorde a las funciones que son |
propias al area da gestion del servicio,

8. Apoyar la definicion y el analisis de mecanismos e indicadores que permitan meadr el
grado de satisfaccion de los beneficiarios del Programa de Proteccidn y Pravencion de |
la Unidad Macional de Proteccion, con el proposito de facilitar la determinacion de |
accionas da majora frente a dichos resultados,

9. Apoyar al Subdirector en la elaboracion de los informes gue se consideren necesarios |
en el marco de su competencia.
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peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones
11, Las damas que le sean asignadas por el Jefe Inmediaio o le atribuya la Ley y qu
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempenio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

10. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,

o

»  Constilucion Folilica Macional,
» Organizacion del Estado.
« Paliticas, Normas y conceptos ce proteccion a personas.
« Derechos Humanos v DIH
= Atencion al Usuario
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Tiiuwle profesional en Derecho y afines; | Veinticinco [25) meses de experienci
Ciencia Politica, Relaciones | profesional relacionada

Internacionsles. Administracion, Ingenieria
Industrial, Comunicacién Social y afines y
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplinas afines con
las funciones del cargo; v

e —mtm s s ommomam e omiwl

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

N L P L AL = TR T e e T TR

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Crrientacidn a resultados Aprendizaje Continuo - il
Ornentacion al usuario y al cludadano Expericia profesional
Transparencia | Trabajo en Equipo y Colaboradion
Compromiso con la Organizacion Creatividad .
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA
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1L IDENTI FICACION DEL EMPLEQ

MNivel: ] ). ErET_EE_iuna'ii_' o

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: R T 18 o

(No. Decargos o Trece (13) =
Dependencia: S |Donde se ubique el cargo )
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supenvision directa

Estratégico Poblacional

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Planear y hacer seguimiento a las herramianias estratégicas que permitan el diagnostico,
proyeccion y elaboracién de los escenarios de riesgo para individuos, grupes yio
cemunidades de las diferentes poblaciones objeto del programa de proteccion, ubicadas a
nivel nacional, para la toma de decisiones.
~IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: 1
|1 Analizar vy divulgar informacion sobre la siluacion de riesgo de personas. grupos y
comunidades objate dal Programa de Prevencién y Proteccién de la Unidad y generar
perigdicaments informes que sirvan de insumo para la valoracian del riesgo.
| 2. Generar documentos que consoliden la informacion relacionada con presuntas
' amenazas de los beneficiarios del Programa de Prevencion y Proteccion de la Unidad
Macional de Proteccion v gue sean conocidas por esta, para la toma de decisiones de
la alta Direceidn.
| 3. Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Ministerio del Interior en la
realizacion de diagnosticos localizados de riesgo. la proyeccion de escenarios de
riesgo, la definicidn de planes de prevencion y contingencia y la implementacién y el
seguimiento de las medidas de prevencidén a que haya lugar en el marco de las
compelencias institucionales, con la paricipacion de las autoridades competentes de
los diferentes niveles teritoriales y las comunidades involucradas.
i4. Farticipar como anlace interinstitucional en las diferentes reuniones de anabsis y
' consiruccion de contextos v escenarios para las poblaciones objelo del programa de
prevancion y proteccion de la Unidad Nacional de Proleccion.

5 Apoyar la generacién y divulgacién de insumos padagdgicos scbre las medidas ds
: auto seguridad y aulo proteccion pera las poblaciones objeto del programa de
| prevenciaon y proteccién de la Unidad Nacional de Proteccidn, previa ceordinacion con
el Grupo de Operaciones Téacticas y Técnicas de Proleccion - GOTT de la
Subdireccion de Proteccian.  Apoyar |a generacion de propuestas de mejora del
| ingtrumento para la valoracién del riesgo de grupos y comunidades, asi como en su

implementacion.

6. Consolidar informacion relacionada con los encueniros yio reuniones llevadas & cabo
con los diferentes grupos de las poblaciones objeto, entidades v organismos afines a
@slas y presantar los informes frante a [a gestidn realizada.

7. Coordinar las sesiones del Grupo de Valoracion Preliminer como delegado de Ia
Unidad Macional de Proteccicn.

B. Realizar el anslisis d& documenios & informas de entidades y organismos

' gubernamentales y no gubernamentales de caracter nacional e intemacional, sobre la
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siluacién de riesgo de parsonas, grupos ylo comunidades para la toma de decisiones.
Liderar y ejecutar las actividades necesarias para aportar insumos para la elaboracion
de las evaluaciones de rigsgo Yy escenarios de riesgo de personas, grupos i

comunidades objete del Frograma de Prevencion y Proteccion de la Unidad.

10. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes

peticiones, quejas y reclamos allegados a la enfidad, a fines a sus funciones.
1. Las demas que le sean asignadas por &l Jefe Inmediato o le atribuva la Ley v
estén acordes con la naturaleza del cargo v del drea de desempeho.

tus

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Constitucion Nacional =
+ Organizacién del Estado
= [Politicas y nermas en Dereches Humanos y DIH
* Politicas, normas y programas de proteccion
+ Perspectivas de enfoque diferencial y de enfoque de género.
» Analisis de contextos
= Conflicte Armado en Colembia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuano y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracian
Compromiso con la Organizacin Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA g EXPERIENCIA

Titule profesional en Ciencia Politica, | Veinticinee (25) meses de experiencig |

Relaciones |Intemacionales, Economia, | profesional relacionada.
Administracion, Ingenieria Industrial v
afines, Sociologia, Antropologia, Deracho
y afines; Comunicacion Social y afines y
fitulo de postgrado en la modaldad de
especializacidn en disciplinas afines con
las funciones del cargo; y

ALTERNATIVAS

Titulo profesional y cuaranta y nuave (49) meses de experiencia profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel. [ Profesional ¥
 Denominacion del Empleo: ~ |Profesional Especializado

Cadigo 2028

GI’EdI:_i: 18

No. De cargos -~ |Trece (13)

 Dependencia: - == Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien sjerza supenvision directa

| Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccidn de Evaluacion del Riesgo-Grupo Secretaria Técnica |
el GI'!.JFD n [=] "I.I"-E|I:JI'HI.'.‘iIf!FI_FTE_|iFI'II'J'IEF

:_ll.PHﬂPf.‘rrsrm PRINCIPAL

Apoyar las actividades de coordinacidn vy ejecucion del procedimiento de valoracian
preliminar del riesgo a persenas, grupos ylo comunidades en términos de oportunidad, con
enfoque diferencial de acuerdo a los lineamientos normalivos establecides para tal fin.
Manteniendo los canales de comunicacion con los solicitantes de proteccion yio
representantes de las poblaciones objeto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarroflar la valoracon prelminar del riesgo de manera eficaz con el fin de identficar
de forma cporfuna y con enfoque diferencial la situacidn de seguridad de las personas,
grupos yla comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto del programa de
proteccion a cargo de la Unidad, efectuando las re-evaluaciones pertinentes en los
casos que asi se determing

2. Establecer y mantener un canal abierto de comunicacian con Ios representantes de los
diferantes grupos de las poblaciones objelo de |og programas de proteccidn o
cualguwer ofra instanwa, que aporte informacian para la valoracion del riesgo.

3. Dar traslado inmediato de los cascs gue cumplan con los reguisiios de gravedad e
inminancia, para la activacién de medidas de proteccion inmediatas o urgentes.

4. Verificar v evaluar el cumplimiente del! procedimienta por el personal del cusrpo
t&cnico da analisis en t&rminos de oportunidad, calidad y efectividad.

3. Contribuir con el disefio y aclualizacidn de los instrumentos para la valoracion del
riesgo con el fin optimizar gl procedimiento comespondients.

6. Consolidar informacién relacionada con los encuentros yio reunionas llevadas a cabo
con los dferentes grupos de |as poblaciones objeto y presantar los informes frente a la
gestidn realizada.

7. Coordingr las sesiones del Grupo de Valoracion Preliminar como delegado de la
Unidad Macional de Proteccion

8 Healizar e analisis de documentos e informes de entidades v organismos
gubernamentales y no gubermameniales de caracter nacional e intermacional. sobre la
situacibn da riesgo de personas, grupos Yo comunidades con al fin de apartar
elementcs que faciliten la ioma de decisionss.

9. Participar en la coordinacion y ejecucion de las actividades necesarias para la
elaboracidn de las evaluacionas y revaluacionss tecnicas de nivel de riesga v grado de
amenaza, avaluaciongs de seguridad a instalacionas yio inspeccionas técnicas de
sequridad con el fin de recomendar medidas de sequridad.
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peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

estén acordes con |a naturaleza del cargo y del drea de desempefio

10. Realizar consultas y andlizis respectivos para dar respuestas a las solicitudey,

11. Las demas que ke sean asignadas por i Jefe Inmediato o fe alribuya la Ley ¥ qui

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Constitucion Maclonsl

« [Mormas y conceptos relacionados con ef Derecho Fundamental a la Segurida
Personal.

* Derechos Humanos y Derecho Intermacional Humanitario

= Splucion de controversias.

« Politicas de pravencion a violaciones de los Derechos Humanas y DIH

s Codigo de Procedimiente Administrative y de lo Contencioso.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Internacionales; Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial,
Inganieria de Sistemas; Sociologia,
Trabajo Social, Psicologia; y titulo de
postgrade en la modalidad de
especializacion en disciplinas afines con
las funciones del cargo: y

ALTERMATIVAS

Titwlo profesional y cuarenta y nueve (48) meses de experiencia profesional relacionada.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

‘Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Crrientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional

Transparencia | Trabaio en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividacd . |

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en Derecho y afines, Veinticineo (25) meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones profesional relacionada.
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- I I[J-EHTIFI'EAEIEH DEL EMPLEC
(Nivel, ' = Profesional =
| Denominacién del Empleo: Profesional Especializado ]
Cédigo: ¥ 2028
Grada: 18
No. _Ele_u:gr_gbs i . Trece (13) o
Dependencia; - |Donde seubique elcarge o
Cargo del .Iala InnjhEs_dE:t_ Quien gjerza supenvision directa i

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Evaluacin del Riesgo — Grupo Guerpo Tecnico |
de Recopilacion y Analiziz de Informacion

lIl.PROPOSITO PRINCIPAL
|Desarroliar |as actvidades orientadas garantizar la atencion peicolbgica primana a través
de primeros auxiios psicoldgicos, a ravés de una intervencion breve e inmediata de apoyo |
al peticionario a quien se le haya iniciado la ruta de proteccidn, guien por su eslado de |
fisico y/o psicologico, requiera de esta inlervencibn an cualquiera de los procesos
misionales de la entidad. en aras de restablecer su equilibric emocional y de dotarle de
harramiantas que la parmitan &l manejo adecuado de la situacion presentada,.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Coordinar las aclividades correspondientes para garantizar la presiacion de la
asistencia en el marco de los primeros auxilios psicologicos a los pelicionanios que |
llegan a la unidad en busca de proteccion y con conductas asociadas a su condicion |
de amenazados. -

2 Remitir los casos que requieran de una atencion especializada a las entidades |
competentes con el fin de propender por la preservacion de la salud mental del |
pelicionana,

3. Realizar la verificacion de [a respuesta institucional frente a los requerimientos |
realizados en el marco de |a asistencia psicoldgica primaria mediante los medios mas |
eficaces v o los gue se estimen pertinentes, |

4.  Orientar el proceso de identificecion de recursos sociales, familiares v personales que
s& puedan ullizar para la superacitn y manejo del evento critico presentado por el
pelicionariola) o bensficiario{a) de medidas de proteccion; asi como propender por la
restauracion de un nivel de funclonamiento cognitiva, afectivo, y conductual minimo
que parmita el affontamisnio de la siluacion critica.

9, Aplicar & cabalidad los procedimientos, protecolos v guias definidos por la Unidad
Macional de Proleccion, para 13 asistencia psicologica primaria en cada una de las
elapas del macroproceso misional

5. Realzar el seguimiento y verificacidon de los informes dervados de cada una de las
asistancias psicoldgicas primarias realizadas, informes periodicos de la gestion
adelantada, v los que sean requendos por parte de la enfidad o los organismos
control

7. Brindar acompanamiento psicologico para la preparacion del beneficiario frente al
refiro de las medidas, cuando éste sea determinado mediante acto administrativo.

B, Apoyar los procesos de Gestidn de Solicitudes de Prateccidn y Gestidn de Atencian al
Usuaric en la orentacion, atencidn de solicitantes yio beneficiarios del servicia, en las
diferentes sedes y a través de los diferentes canales con que cuente ia Unidad, en el
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marco de su competencia.

9.  Apoyar, desde un enfoque interdisciplinario. el desarrolle de las evaluaciones 3
colectives segln la normatividad vigente; v acompafiar el analisis situacional dentrg
del marco sociopolitico, que contribuya en el desarmollo efectivo de las valoraciones dg
resgo colectvo

10. Desarroliar talleres con las poblaciones objeto con el propbsito de identificar los
factores originadores de nesgo v planear las medidas de proteccion acordes con 13
situacion

11. Realizar procesos de sensibllizacion con raspecio a la ruta de asislencla psicoldgica a
interior de la UNP cuando se evidencie la necesidad de hacerlo

12. Participar activaments en la capacitacion v talleres, dirigidos a los funcionanos que
infenvienen dentro de [a rula de proteccidn a colectivos

13. Apoyar a los analistas de riesgo, orientador del senvicio e implementador de medidas
en log espacios instituclonales donde se requiera su concepto.

inminencia, para la activacion de medidas de proleccion inmediatas o urgentes,
15, Proyectar las respuestas a las consultas v quejas de compelancia del drea de atencion

raquiara el conocimiento espacializado en temas de su competencia profesional
16. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v qua
esten acordes con la naturaleza del carge v del drea de desempero.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
s Tecnicas en Evaluacion Psicologica. - o

= Técnicas Inlervencion en cnsis.

14. Dar traslado inmediato de los casos que cumplan con los requisiios de gravedad & |

al usuario, para cumplir con las politicas de informacién de la Unidad Nacional de |
Froteccién, dentro del marco de la normatividad legal vigente. siempre y cuando sg |

las funciones del cargo, y j

« Téecnicas de intervencion grupal

= Derechos Humanos.

« Enfogue diferencial

«  Normmalividad concerniente a victimas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crrigntacidn a resullados Aprendizaje Continuc
Orientacion al usuario y &l ciudadano Experticia profesional
Trensparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en Psicologia, y titulo de | Veinticince  (25) meses de expeniencia
postgrado en  la  modalidad  de | prolesional relacionada
especializacion en disciplinas afines con |

ALTERNATIVAS
Titulo pmfasmnjl y cuarenta y nueve (49) meses de expenencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

fjll'-fei D £ | Profesional

 Denominacion del Empleo: - |Profesional Especializado |
Cotign s i SR

Grado: 18

Mo, De cargos N | Trace (13) .
Dependencia: _ ~ Donde se ubique el cargo ]

Cargo del Jefe Inmedialo: | Quiien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Cficina Asesora Juridica

. I.PROPOSITO PRINCIPAL

Froponer, disefar & impementar lag estralegias v labores dirigidas al desarralle da las
procesos y procedimientos a carge de la oficina Asesora Juridica, contribuyendo
oportunamente al cumplimiento de los objetivos y metas instilucionales,

1. Proyectar y revisar para firma del Jefe de Oficina, los conceptos tendientes a dar
soporte |uridico a todas |as dependencias, en lo que se refiere a la aplicacion e
interpretacion de las normas relacionadas con el cumplimiento de la mision v las
junciones de la entidad cuando le sean requeridos con celeridad, calidad vy
oporfundad

2 HRepresentar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos vy
actuacionss que se instauren en su confra o gue esta deba promover, mediante
poder o delegacion, y supervisar el framite de los mismos dentro de los términos
gue determing la ley,

3. Preslar soporte a los grupes regionales de proteccion en la atencion de las
acciones y los procesos judiciales que sean de su competencia de conformidad
con los ineamientos y directrices insttucionales.

4 Atencer los derechos de peticion sobre asuntos juridicos, en coordinacion con las
dependencias respectivas en la resclucidn de los mismos de conformidad con la
normatividad legal vigents en la materia

5. Provectar, estudiar y emitir conceptos para revision del Jefe de Oficina, sobre
proyectos de ley, actos administrativos, que deba suscribir o proponer la entidad v
sobre los demas asuntos con celeridad, calidad y oporiunidad.

G, Verificar @ desarrollo de los procesos de contralacién que deba ejecutar la Unidad

. conforme a las disposiciones legales v reglameniacian interna para una adecuada

. gestion de los programas a cargo.

T, Gestionar 10s procesas de junsdiccion coactiva con el propasito de recuparar la
cartera morosa de la Unidad v confribuir al aumento del patrimonio de la Unidad.

8. Compilar las normas legales relacionadas con el funcionamiento de la enfidad &
informar oportunamente a las diferentes dependencias de la institucion de
conformidad con los protecoios de comunicacion adoptadog por la entidad.

4  Elaborar los diferentes informes periddicos solicitados por su jefe inmediaio v entes
de control para que fa Uinidad cuente con la infermacion confiable y actualizada

10. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucien y conltrol de planes y
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_ programas del area

| 11. Coniribuir en el procase de disefio e implementacion del sistema integrado de
gestion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

12. Actualizar el Sistema de Informacién con la infermaciin del tramile dado a las
solicitudes.

13. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmedialo o que le atribuya la Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

s Derecho Constitucional

#» [Esfructura gel estado.

= Estructura y funciones de la entidad.

« [Derechos Humano y DIH

« Codigo conlencioso administrativo.

» Cddigo de Procedimiento administrativo v de o contencioso adminstrativo.

» Contratackdn estatal.

« Siztema integral de Verdad, Justicia, Reparacion y no Repeticion

«  Conocimientos basicos en Derecho Civil, laboral, penal y administrativo.
=  Sisterna Integrado de Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
 Orientacion a resuliados Aprendizaje Continuo =
Crrientacion al usuarnio y al ciudadano Experticia profesional |
Transparancia Trabajo en Equipo y Colabaoracion {
Compromiso con la Organizacion Creatividad - il
E = Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA;
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional an Deracho, v tilule de | Veinticinee (25) meses da  experiencla
posigrado en la modalidad de | profesional relacicnada
especializackon en disciplinas afines con
las funciones del cargo; y

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

T e
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: = Profesional

Denominacion del Empleo. Profesional Especializado

Codgo. _—_ : E‘Eﬁ_ C

Grado: 18 m—
No. Da cargos . i 1 Trece (13)

Dependencia. | Donde se Ubique el cargo B

E?_rg_uﬁe'l 'J'e?él_nifﬁedialn:

Quien ejerza supervision directa

il ﬁHE_ﬁfl,tHl;_IgHAL - Subdireccidn de Proteccidn

— —

- : I.LPROPOSITO PRINCIPAL
[Planear, hacer sequimiento y evaluar las actividades misionales y de apoyo desarrolladas |
en la Subdireccion de Proteccion. Aportar elementos de juicio y emitir conceptos sobre a |
gestion de la Subdireccion, para apoyar la loma de decisiones y |a formulacion de planes, |
programas y proyeclos

B IV. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Plantear programas y proyectos de la dependencia en la que se desempena y aporiar
en la puntualizacion de los factores y medidas de control que favorezcan la correcta
gjecucion de los mismos,

2. Diagnosticar y evaluar los procedimientos, definir controles e indicadores, y buscar con
sus supenores la aprobacion de accionas e instrumentos que se implanten en la
Unidad para que a prestacion de los servicios se haga de una manera eficienta.

3. Cooperar en &l seguimiento a la ejecucion del plan estratégice instiucional, del plan de |
accion gue se liens para cada una de las dependencias y de los planes individuales |
que son tomados como referente para fa posterior evaluacion del desempefio.

4. Apoyar al Subdirector de Proteccin en la elaboracion de los informes que se
consKersn necesaros an al marco de su competencia

5. Proponer a las instancias corespondientes, los planes, programas y proyectes de la |
dependencia y aportar elementos de valor para la precision de politicas y controles |
que aseguren su correcto dasarrolio.

6 Desarroliar estudios con el fin de hacer mas eficente la prestacion de los servicios a
| su cargo y desempedar de manera oportuna las actividades que respondan a los
' planes, programas y proyectos de la dependencia, mejorando el uso de los recursos.
7. Determinar indicadores y sistemss de analisis para verificar, hacer seguimiento y

medir el avance de los programas, proyecios vy las aclividades desarrdlladas por la
dependencia a la que pertenece, siguiendo las pautas dadas por el Sistema de
Gestian Integrada.

8 Medr la evolucion de los procesos, sugerir politicas de operacion, confroles e
indicadores. reformular ¥ buscar para su aprobacion, la implementacién de
procedimientos e instrumentcs que permitan una prestacién eficaz v eficiente de los
SEVICIOS

9. Determinar posibles riesgos, programar, preparar y sugeric |as acciones que permitan
asegurar el logro de los objetivos y las metas propuestas por la dependencia,
haciendo énfasis en los obstdculos gque se identifiqguen vy puedan impedr su
cumplimiento.

10. Examinar y hacer precisionas sobre los aspectos que se adelanten en la depandencia

de desempefio, v resclver las consultas que e sean formuladss, de a::uarElE_ con las
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politicas institucionales.
11. Dasarrollar los informes de la gestién realizada vy los resultados oblenidos, de acuerdd
a los requerimientos intermos o para las instancias que comresponda, siguiendo log
pardmelros establecidos para su elaboracion
12. Estudiar scbre los asuntos de competencia de la dependencia de desampefio, Y
responder las inquistudes que le sean presentadas, sigulendo para elio los
procedimientos establecidos.
13. Racopdar material y proyectar los documentos en que s2 indique la gestion realizada
los logros alcanzados, siguiendo las instrucciones gue |@ s2an dadas por e jefg
inmediato
14. Establecer convenios de asesoria y formacidn con organismos e instituciones
nacionales o internacionales expertos en la matera, para ser incuidos an el plan dg
Capacitacidn de la Entidad
15. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a lo relacionado con asuntos da
su competencia, contribuyendo en los métodos y procedimientos eslablecidos, er
términos de eficiencia, eficacia vy efectividad.
16. Fomentar un buen lrabajo en equipo con todos los servidores que Gnnfnnnang

Subdireccion de Froteccidn, vy en general con los servidores de la Unidad Nacional
Proteccién, promoviendo una cultura de respeto a los derechos humanos y una cultu
de autoconirol, acorde con los principios v valores de la Unidad,

17. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes| |

peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

18. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediate o le atribuya la Ley ¥ qua |

estén acordes con la naturaleza del carge y del drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Constitucion Politica Nacional

« Organizacidn del Estado

= Politicas, Normas y concepios de proteceién a personas
« Derechos Humanos y DIH

« Alencion al Usuario

= Gestion Administrativa

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
“Orientacién a resullados Aprendizaje Continuo i i
Centacion al usuario y &l ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidin
Compromise con [a Organizacion Creatividad
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  Economia, | Veinticnca (25) meses de expenencid
Administracion,  Ingenéeria  Industrial, | profesional relacionada,
Derecho y afines, Comunicacion Social
Contaduria Publica; Psicologia: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionzles; vy
titulo de postgrado en la modalidad de
cspaciali:arciﬁ-n_an disciplinas afines con

I |

e
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las funciones del cargo; y ]

T ALTERNATIVAS
Titulo profesional y cuarenta y nuave (49) meges de experiencia profesional relacionada,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nl [Prolesiona

| Denominacion del Emplen: Frofesional Especializado '
Codigo: e S = |
Erado: ia e e |
MNo. De cargos Trece (13) .
Dependencia: Donde se ul:iiﬁue ell-::argu .
Cargo del Jefe Inmediate; Quien ejerza wpawia-irinﬂa'i'recia -

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Proteccion

________IMPROPOSITOPRINCIPAL
Coordinar y controlar los servicios de proteccion drigidos a salvaguardar los derechos 2

objeto de la Subdireccon.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

vida, 1a liberad, Ia integridad v la seguridad de los benaficiarios del Programa de Proteccidn,

1

1. Coordinar y supanasar el cumplimiento de los procedimientos establecidos parg
proteccion da los beneficiarios del Programa de Prevencion y Proteccion

programas de la Unidad Macional de Proteccion, de acuerdo a la competencia
grupo.

idoneidad y eficacia, asi como de su uso por pare de los beneficiarios v, en caso
Unidad, paricipando en su implementacikn,

salvaguardar la wida, integridad, libertad v seguridad de los benaficiarios de
programas de proteccidn a su cargo
5. Participar y hacer seguimientc a la implementacidn dal Plan Estratégico

poblacion objeto de la Subdireccion de acuerdo con el nivel de riesgo,
6. Realzar log planes de programas formatvos en aspectos relacionados con

Hurmana,

recomendacion de implementacion de medidas.

8. Elaborar los planes de trabajo especiales para la dplima prestacidon del servicio
proteceion,

9. Dirigir y coordinar el cumplimiento de los planes de la Subdireccion relacionados
avanzadas, seguridad fisica y rutas,

Subdireccion, para su participacién en la formacién y entrenamianto,
11. Hacer el confrol de horas laboradas de los funcionarios a su cargo y aprobar
acuerdo a los lineamientos dados por la Subdireccién de Talento humano

compensalonos correspondientes e informar a la Subdireccidon remitiendo
5nnm1&5_;gz&_§_pnndiamﬂ

—

2. Garantizar la corecta aplicacion de las politicas, normas. procedimientos, planes v

3 Hacer seguimiento a las medidas de proleccion en t&rminos de la oportunidad
gqua sa requiera, formular un plan de majoramiento con las ofras dependencias dg |a

4. Liderar el disefio, organizacion y ejecucidén de actividades protectivas, tendientes a

f. Ceordinar los esiudios de seguridad fisica e inspecciones técnicas de seguridag,
las instalaciones de la poblacidn objelo de la Subdireccidn de acuerdo a la|

la
clel

de

los

il

Seguridad y Proleccion, gue contemple medidas materiales e inmateriales para la |

los

funcionarios de la Subdireccidn en coordinasion con la Subdireccion de Talanto |

a

de |

son

10. Disponer a los funcionarios y personal vinculado a los servicios de proteccion de geta i

de |
log |
los
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12. Coordinar y controlar los servicios de proteccion dirigidos a salvaguardar (os |
derechos Iz vida, integridad, libertad y segundad de los beneficiarios del Programa
de Frevencion y Proteccion.

13, Coordinar las actividades operativas y de proteceién que requieran las difarentes
dependencias de la entidad, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la
materia.

14, Coordinar y controlar con los Grupos Regionales de Proteccidn, la seguridad de
protegiclos de cada zona, asi como cuando estos requieran desplazamientos en
diferantes territorios del pais.

15. Recopiar y consolidar la informacidn del drea y remillr a la Subdireccion para su
validacion y consolidacion.

16. Hacer segumiento al cumplimiento de las metas. indicadores, planes y programas de
la dependencia v presentar informe pariddico a la Subdireccitn

17. Proteger la informacion, los dstos y los sistemas informdlicos a cargo de la
Subdiraccion de los atentados corfra la confidencialided, la integridad y la|
disponibilidad.

18. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el jefe inmediato o que ke atribuya la Ley.

« Politicas, Mormas y conceptos de proteccidn a personas.
& [Derechos HUmManos.

« Derecho Internacicnal Humanitario

» Alencion al Usuario

« Proteccion de poblacion vulnerable en riesgo.

» Herramientas y metodologias de evaluacion y seguimiento
« (Gestion Administrativa

« Acuerdo de Paz

« Sistema Integral de Verdad, Justicla, Reparacion y No Repeaticion,
o Justicia Trangicional

« Plan Macional de Desarrolio,

»  Constilucdn Macienal

o  Organizacian del Estado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resultados Aprendzaje Continuo
Orientacion al usuano y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracién
Compromiso con la Organizacion | Creatividad

e dmHinkaae e o S

- Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  prefesional  en  Administracion, | Veinticinco  (25) meses de experiencia
 Ingenieria  Administrativa  y  afines, | profesional relacionada.

| Ingenieria Industrial y afines; Derecho ¥
| afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Formacidn relacionada con
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(el campo Militar o Pelicial; y titulo de |
postgrade en  |la  modalidad de
especializacion en disciplinas afines con las
funciones del cargo; y

ALTERNATIVAS

Titulo profesional y cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada
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I IDEMT‘IEICAEIﬁH DEL EMPLEO

Nivel: == Profesional

| Denominacién del Emples; | Profesional Especializado |
Cadigo. 2028 )
Grade: 18 &=

(Mo.Decargos  ([Trece (i3) — s

Dependencia; i - | Donde se ubigue el cargo =

| Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Su_l_:_l-!:_l_i_r_e-u:cin:'m de Proteccion — Grupo Regional de Proteccian

) N lI.LPROPOSITO PRINCIPAL 1
Planear las zctividades misionales y de apoyo desarrolladas en el Grupo Regional de
Profeccion en el drea de influencia que le corresponda y efectuar el respective seguimients.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Hacer seguimiento al desarrolio y cumplimiento de |as funciones asignadas al Grupo
Regional de Proteccidn, en el marco de los procedimientos correspondientes.

2. Aplicar las politicas, normas, procedimientos, planes v programas de la Unidad |
MNacional de Proteccién, de acuerdo a su competencia. .

' 4. Brindar asistencia ticnica, administrativa u operativa a nivel territorial de acuerdo a lo |
relacionado con asuntos de su competencia, contribuyendo en los métados y
procedimientos establecidos, en términos de eficiencia, eficacia v efectividad.

4. Asislir en representacion de la Unidad a todos los Comités territoriales, Coensejos
departamentales y/o municipales o eventos gue requiera la presencia de la Unidad
Macional de Proteccion, como organismo nacional de seguridad, previa autorizacion
del Jefe Inmediato.

5. Proponer estrategias de operacion v analizar nuevas acciones @ instrumentos gue
puedan ser instauradoes en los procesos a desarollar en los grupos territoriales, para
hacer mas eficiente y eficaz la prestacion del servicio de proteccion.

8. Apoyar actividades que promuevan y fortalezcan el conocimiento del programa de
Prevencion y Proleccion de los derechos a la vida, la libertad, la integridad v la
seguridad de personas, grupos y comunidades de la UNP, en &l Grupo Regional de
Froteccion segin el area de influencia que le corresponda,

7. Apoyar la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad- MECI al interior del
Grupo Regional de Proleccion segin el area de influencia gue le corresponda,
participando en el desarrollo e implementacion de los procedimientos e instructivos de
los diferentas procesas.

8. Liderar las actividades nacesarias para la aplicacién de las normas archivisticas en el
marco del dptime funcicnamiento del Sistema de Gestion Documental al interior del
Grupa Regional de Proteccion segin el area de influencia gue le corresponda.

8. Dar tramite oporuno y pedinente a |as solicitudes remitidas por las diferentes
Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccian.

10. Brindar atencién y asssoria oportuna a la ciudadania, que requiera los servicios del
Grupo Regional de Proteccidn segun el drea de influencia que e corresponda, con
crilerios de dignidad, respeto vy cordialidad, conforme con los lineamientos |
eslablecidos por la Unidad Macional de Proteccion.

11. Apoyar la implementacion ajuste yfo finalizacion de medidas a solicitud del jefe
nmadiato o de los actos adminisfrativos de la secretaria técnica del CERREM
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siguiendo los procedimientos establecidos, ' |

12. Verficar que las medidas implementadas a los beneficiarios del Grupo Regional d

Froteccidn, segin el araa da influencia qua le corresponda, s& rjan por los principios |

constitucionales y legales correspondientes, an especial por los principios de eficacid

exclusividad, idoneidad y oportunidad.
13. Ejercer confrol y supernvision al buen desarrollo de las drdenes de trabajo impariid

I

!

par la Subdireccion de Evaluacion del Riesgo de la Unidad Nacional de Proteccion.
personal asignado al Grupo REegional de Proleccidn segln el drea de influancia que
corresponda.

14. Proteger la informacion fisica, electrénica, de dalos y sistemas informéaticos a carg
del Grupo Regional de Proteccion segun el area de influencia que le corresponda, de
los atentados contra |2 confidencialidad, 1a integridad y la disponibilidad, de acuerd
con las directrices y protocolos impartidos por la Secretaria General.

15, Administrar el talento humano asignado, supervisar y controlar sus actividades,
giguiends para ello los procedimientos establecidos.

16. Ejercer control v supervision de las situaciones administrativas del personal asignad
al Grupo Regional de Proteccion.

17. Coordinar, desarrcllar y supervisar lodas las aclvidades relacionadas con [a
administracion general del Grupo Regional de Proteccidn.

18. Coordinar las aclividades de seguimiento y control a la ejecucién de los servicios
vigilancia, aseoc, cafeteria y Iransporte, entre ofros, para garantizar el bue
funcionamiento del Grupe Regional de Proteccidn.

15, Fomentar un buen trabajo en egquipo con todos los servidores que conforman Gru
Regional de Proteccidn segun el area de influencia que le corresponda y en gener
con los servidores de la Unidad Nacional de Proleccidn, promoviendo una cultura
respeio a los derechas humanos y una cuftura de auiocontrol, acorde con |
principios v valores de la Unidad.

20. Supervisar y controlar los servicios de proteccion, elementos logisticos v personal
asignado al Grupo Regional de Proteccion segun el area de influencia gue 1
corresponda,

21, Realizar consulias y anilisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

22. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con |a naturaleza del cargo v del drea de desempenio,

L=

=]

=]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

= Constilucion Politica Nacional
« Organizacion del Estado

» Politicas, Normas y conceptos de proteccion a personas
# Derechos Humanos y DIH

«  Atencion al Usuario
* Gastidén Administrativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orienlacién a resuliados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Expericia profesional
| Transparencia | Ifrabajn E-r‘l_EﬂuipD ¥ Colaboracion
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" Compromiso con la Organizacion | Creatividad
~____VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Tilule  profesional en  Ecenomia, | Veinticinco  (25) meses de expenencia
Administracion,  Ingenieria  Industrial, | profesional relacionada,

| Derecho y afines, Comunicacién Social;
 Contaduria Puoblica; Psicologia, Ciencia
| Politica, Relaciongs  Internacionales; vy
fitule de postgrade en la modalidad de
especializacion en disciplinas afines con
las funcienes del cargo; y

ALTERMATIVAS
Titulo profesional y cuarenta y nuava (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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L. IDEHTIFIBAGIfJH DEL EHPLE{J

Hivel: Profesional -

Denominacian del Emplea: Profesional Especalizado

Cadigo: 2028 S Wi
Grado; 1& T e -
No. De carges | Trece (13) =5l
Dependancia; Donde se ubique el cargo i

Cargo dal Jafe Inmadiat?: Quien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccién de Talento de Humano — Grupo de Seleccion y
Evaluacicn

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, planear, organizar y ejecutar planes y programas del drea de Seleccion |y

lo regueran, garantizando el oplimo cumplimento de los objstivos inherentes a
dependencia,

Evaluacién, brindando una adecuada y oportuna orientacion a los servidores pablicos qﬁ

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

seleccion y evaluacion de los servidores plblicos de la Unidad Macional de Proteccid

2. Auditar y controlar las pruebas de seleccion y evaluaciin de personal, de conformida
con las normag lagales y politicas internas establecidas.

3. Intervenir en la ejecucion de las actindades del Procedimiento de Vinculacion
Desarrollo de acuerdo a su compatencia

4. Supervisar los trdmites relacionados con el Régimen General de Carrera de |

vigentas.

5. Intervenir en el conirol del procedimienta de Evaluacion de Desampefio Labaoral
Acuerdos de Gestion de conformidad con las normas vigentes.

. Actuakizar ¢l Manual Especifice de Funciones y Competencias Laborales de la Unida
Macional de Proteccion, cuando asi sea requernido.

7. Propender por establecer alianzas inlerinstitucionales con enlidades involucradas en
desarrollo de procesos de seleccion de personal, con & fin de intercambi
exparisncige gqua enrguezcan ésla prachca a nivel intermo.

requeridos y gue sean inherentes a la dependencia asignada.

inherentes al Grupo Interno de Trabajo.

peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.
11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o ke atribuya la Ley v qu
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Normas sobre Carrera Administrativa y empleo publico -

* Administracion del Talento Humano
» Procedimientos e instrumentos de seleccién y evaluacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ ] "

1. Participar en la formulacién, e_ne::unldn Y avaluacién de los planes y pregramas d{

Entidad, ante las entidades competentes, de conformidad con las normas IagalaE'

8. Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacilaciones y talieres sobre lemas
: I
9 Elsborar respuestas frenfe a requerimientos puntuales relacionados con actividades |

10. Reslizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicituded, |

|

d |

|
.

1
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados Agrendzaje Continuo
Orientacian al usuario y al ciudagano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracitn
Creatividad

| Compromiso con la Organizacion
=

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo profesional en Peicelogia, Trabajo
Social, Administracion, Comunicacion
Social y afines, Derecho y afines;
Ingenieria Industrial, y tilulo de postgrado
en |a modalidad de especializacion en
disciplinas afines con las funciones del
cargo. ¥,

Veinticinco  (25) meses de experiencia |
profesional relacionada

ALTER

NATIVAS
Titulo profesional ¥ cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profasional R i
'Denominacion del Emples: Profasional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 18
No. De cargos Trece {13)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo R |
Cargo del Jefe Inmediato:; Quien ejerza supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento de Humano = Grupo de Capacitacion,
Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Flanaar, coordinar y controlar toedos los procesos y procedimisntos relacionados con
desarmolle del Talente Humano para brindar mejoramiente continue en el ambi
organizacional, de la saguridad y salud en &l trabajo, de la capacitacion y en general,
bienestar de los servidores plblicos. asegurande la ejecucién de los procedimientos
formulacion y ejecuciin del plan de capacitaciin; formulacion y ejecucion del plan
bienestar social; salud ocupacional & induccién y ra induccion.

~_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

Flan de Capacitacion, Bienestar, Estimulos e Incentivos y Seguridad v Salud en
Trabajo, cumpliendo con los cronogramas establecidos y siguiendo los lineamien
de la dependencia.

2. Disefar y ejecutar programasz en virtud de las necesidades de los funcionarios,
orientades al fortalecimiento de los valores nstilucionales v &l mejoramienio def clim

laboral al interior de la Unidad, confribuyendo a una mejor calidad de vida de |
pErsonas.

3. Proponer y desarroliar el sisiema de estimules e incentivos para los funcionanos de |3
Unidad, de acuerde con las normas legales y los reglamentos internos,

4. Realizar la planeacidn y organizacion de los programas de seguridad y saiud en g |
trabajo y bienestar, y ejecutarios en vidud de las necesidades de los funcionarios y sni '
familias, asl como de las disposiciones existentas en la materia,

5 Acompafar la conformacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajé
COPASET y EL Comité de Convivencia Laboral, propendiendo porque se cumplan los
objetivos de los mismos,

6. Mantener actuakzado los sistemas de infermacion que le corresponda de acuerdo con
su competencdia,

7. Coordinar el desarrollo y contrel del plan de apoye psicosocial a los funcionarios de |&
entdad, en conjunio con las entidades publicas yo privadas competentes.

8. 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. '

9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestidn Integrada de Calidad y &
observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia,

10. Realizar consultas y analisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes!
peticiones, quejas y reclamos aliegados a la entidad, a fines a sus funciones.

11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya Ia Ley v qua
esten acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desemperio,

1. Liderar las actividades relacionadas con la elaboracion, ejecucion y ssguimiento %I
L

e
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= MNormatividad vigente relacionada con Seguridad y Salud en el Trabajo, Riesgos
Laborales, Bignestar, Estimulos & Incentivos y Capacitacibdn.
= Desarrollo m’ganuaunna!

"H'I GGMFETEHCIAE COMPORTAMENTALES

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO =~ |
Chientacion a resuliados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y &l ciudadano Experticia profesional
Transparancia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso can la Clrganlza::n:ln | Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: ==
- FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional en Psicolegia, Trabajo | Veinticinco (25 meses de experencia
Social, Administracién, Comunicacion | profesional relacionada

Social ¥ afines; Ingenieria Industnal, ¥
fitubo de posigrado en la modalidad de
especializaciin en disciplinas afines con
las funciones del carge; y

._.__|_.

| ~ALTERNATIVAS
. Titulo profesional y cuarenta y nueve {49) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

 Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

| Codigo: T

Grado: T —_—

No. De cargos e “.3} :

Dependencia: Donde se ubique el cargp
Cargo del Jefe Inmediato: b e

| Quien ejerza supervisian directa

-— O I S

Il. AREA FUNCIOMAL - Subdireccidn de Talente Humane — Grupo de Momina

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrcllar las aclividades relacionadas con la gestidn del talento humano, en

olros, de acuerdo con las normas que regulan la materia v lag disposiciones intarmas.

correspondiente a la liquidacion de ndmina, seguridad social v prestacionas sociales, ertre

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMCIALES:

teniendo en cuenta los periodos establecidos, el presupuesio otorgado v los valores
pagar.
2. Organizar el proceso de liguidacion de las prestaciones sociales dal personal de
| Unidad, en considaracién con el presupuesto otorgado y los pericdos establecidos.

parciales y definitivas, del personal de la Unidad, cumpliendo con los parametros
tempos gue astuvieran definidos para ello.
aplicables.

5. Realizar y hacer seguimiento al tramite y liquidacién de los pagos de aportes
establecidos y reportando oporiunamente las novedades ocurridas en el perioda.

6. Supervisar la realizacién de las actividades requeridas para garantizer la transcripci

y cobro de las incapacidades ante las EPS o ARL, presentadas por los funclonarios
la UMP

todas las novedades de los ampleados de la Unidad que afecten el presupuesto,
manera oportuna y precisa las afectaciones correspondientes.
solicitud de los interesados, de manera oporiuna y haciendo uso de los forma
establecidos para tal fin.

10. Apoyar en el disefie, la implementacidbn y la evaluacion de los DrOCEs0s

relzcionados con la dependencia de su desemperio v competencia.

peticiones, quejas y reclames allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

estén acordes con la naturaleza del cargo v del 4rea de desempeno.

1. Preparar y cortrolar la liquidacidn de la némina de los empleados de la Unidad, |

3. Revisar los aclos administratives de reconocimiento de las prestaciones sociales,

4. Realizar seguimiento a la liquidacidn y rdmite de los descuentos de ley a los pagds
que realice la Unidad a sus empleados, de acuerde con las tanfas y los mentgs

Sistema general de Seguridad Social de la Unidad, de acuverdo con los tiempds

7. Realizar el seguimiento a los compensatorios. horas extras, licencias, incapacidades ¥
8. Participar en la elaboracion del presupueste de gastos de personal, informando de

8. Atender los requerimientos de elaboracion de las sabanas salariales del personal, p

procedimientos tendientes a la optimzacion de liguidacién de némina y demas
11. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,

12. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o ls atribuya la Ley v que

1]

k|

1

Y

=

¥ |

i
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

———ad

« Mormatiwdad legal vigente sobre régimen salarial y prestacional del sector publico |
del arden nacicnal.

* Manejo del sistema laboral colombiano.

+ Liguidacibn de salarios y prestacionas sociales.

« Conocimientos basicos en finanzas.
* Normatividad legal vigente sobre custodia y administracion de las Historias

_Laborales
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacidn al usuario y al civdadano Experticia profesicnal

Transparencia Trabajo en Equipo ¥y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creafividad
"""""""""" Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: :_

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional en  Adminisiracidn, | Veinlicinco (25) meses de expenencia
Economia, Contaduria Piblica, Relaciones | profesional relacionaca.

Internacionales, Ingenieria Administrativa v
| afinegs, Ingenieria Industnal, Comunicacion
Social, vy titukb de posigrado en la
modalidad de  especializacion an
| discipiinas afines con las funciones del

T_Itl..ll_n Prqigsjuna_l_r cuarenta y nusve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profasional
Denominacion dal Emplao: Profesional Ezpecializado 1
Cadigo: 2028
Grado: 14
Hn-_li'l:-aigcﬁ == . 'U_r‘u:n{‘l} — i : =
Dependancia: Donde sa ubigue ef cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qumn gjerza supenision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Oficina de E-nntrui Inl.cmn

B e P e e e o o ] B et Dot Pl e S s — ——

lLPROPOSITO PRINCIPAL |
‘Evaluar, verilicar, orientar, realizar seguimiertos y presentar recomendaciones para pl|
adecuado desarmolio, implementacidn v actualizacion del Sistema de Control Intemo
institucional, asegurando la ejecucidén de log procedimientos de evaluacién independienie
del Sistema de Confrol Interno; auditorias internas; evaluacion de riesgos; fomento a |a
culiura de los sistemas de gestion y relacion con entes extermos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Diagnosticar v evaluar los [ pn:-ced-mmﬂh:us definir contrales e indicadares, y proponar
las acciones e instrumentos gue se implanten en el proceso de Contrel Interno
Auditaria, para que la prestacion de log senicios se haga de una manera eficiants.

2. Cooperar en la evaluacidn independiente del Sistema de Control Interno y pro
recomendaciones y sugerancias gue contribuyan a su mejoramiento y organizacion, tal
como lo establece la ley. ,,

3. Realizar la evaluacion y seguimiento 2 los planes de mejoramiento y de accioneg
correctivas, que se suscriben con los drgancs de control, olras enlidades y la Oficing
de Cantrol Inlemo, haciendo los requenmientos 2 los responsables de las mismas e
infarmando a la Alta Direccion de la Unidad sobre las acciones que presenten riesgp
de incumplimento

4. Realizar la evaluacidn por dependencias, mediante ef sequimiento a la ejecucicn del
Plan Estratégico Institucional, del Plan de Accién y proyectos a cargo de cada una dje
las dependencias de la Unidad,

5. Proyectar los informes como resultado de la evaluacion a los diferentes procesos g
busquen el mejoramiento en la prestacidn de los servicios v el cumpiimiento de |o
Flanes, Programas y Proyectos

6. Desarrollar instrumentos y adelantar estrateglas onentadas a fomentar una cultura o
autocontrol,

7. Ewvaluar los procedimientes actuales y proponer estrategias de operacidn, controles
indicadores, y analzar sobre nuevas acciones e instrumentos que puedan si
implantados para hacer méas eficiente y eficaz la gestidn.

3. ldentificar los posibles riesgos y considerar las acciones gue deban ser adoptadas cof
el fin de lograr los objetivos y los planes del proceso de Evaluacian y Seguimiento,

9. Apoyar en la evaluacion de la gestién y administracion del riesgo de los diferente
procesos de la organizacion y asesorar a las dependencias en la identificacion
definicion de acciones encaminadas a la prevancion de los riesgos que puedan alectdr
el logro de sus objetives.

10. Recopilar loda la informacion que permita proyectar los informes que por mandatp |/

=]
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1.
12.

13.

14.

15.

16.

17

legal corresponda, asi como los informes de resultado de la evaluacion de la gestion.
Ejecutar y hacer sequimiento al Plan de Accion de la Oficina de Contral Interno
Asesorar al personal del proceso de Contral Interno v Audiloria sobre el Sistema de
Geston Integrado y participar en el desarolle y redaccion de los procedimientos e
Instructives que se requieran.

Colaborar en los procesos y procedimientos propios del drea de desempefio, en
funcion de los objetives y metas fijadas en los planes de accion de la dependencia.
Desarroflar v ejecular las audtorias internas programadas por la Oficina de Control
Internao y hacer seguimiento a las acclones correctivas resullantes de las mismas.
Establecer los indicadores y sistemas de andlisis para verificar, hacer seguimiento y
medir el avance de los programas, proyectos vy las actividades desarrolladas por el
area a la que perenece

Realizar consultas y andlisis respectivas para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a fa entidad, a fines a sus funciones,

-Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
) as.tan acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio,

I EGHDﬂMIEHTDS BASICOS ESENCIALES
. Leguslamﬂn vigente sobre el Siktema de Control Intemao y MECI.
= Mormas Técnicas sobre el Sistema de Geslion.
# Mormas Técnicas de Auditorias
« Normatividad relacionada con Administracion Piblica (Planeacian, Contratacidn,
Presupuesto, temas laborales).
= Funciones y esfructura de la Entidad
= Heframientas e indicadores de gestion, seguimianto y evaluacion

= Norma NTCGP 1000 y demas normas técnicas de calidad que se encuentren
vigentes

= [Plan Nacional de Desarrallo v Flanes Sectoriales

«  fimstica Intermedia

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

e

| Orieniacién a resullados

| Orientacion al usuario y al ciudadano
| Transparencia
| Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Confinuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

| Titulo  profesional
| Contaduria Publica, Economia, Deracho,
Ingeniera

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Administracion,

en Trece (13) meses de experiencia profesional
ralacionada.

Industrial,  Ingenierda de

| Sistemas y afines; y titulo de postgrado en

* Tarjeta Profesional en los casos regueridos

;Ia modalidad de especializacion en | porla Ley
| disciplinas afines con las funciones del
} cargo; v

ALTEF:ﬂﬁiﬁs
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivel: Profasional -
Denominacion del Empleo: Profesional Universitano

Codign: 2044

Grade: i TR

No. De camgos Sesenia y dos (62)

Dependencia: Donde se ubigue &l cargo - .
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL - Oficina Asesora Juridica

— o

I.PROFOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional a la Unidad y a sus d&panduncﬁé en aéﬁniés"-i'iﬂ?:iﬁﬁé.
extrajudiciales y administrativos. l

—_—

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES:

1. Elaborar los conceplos que le sean requeridos para responder las solicitudes de la
Dependencias en los asuntos de caracter juridico con el fin de que se lm'rl
decisiones acordes con la normatividad vigente,

2. Apoyar a las Dependencias en el ejercicio del control de legalidad de los contratos y
demas actos administrativos que suscriba la Unidad, para verificar que se ajusten @
la ley y los reglamentos.

3  Ejercer la representacion legal de la Unidad en los diferentes procesos de cardet
judicial v extrajudicial relacionados con asuntos legales con el objeto de defender hi
intereses de la Unidad.

4. Verificar e! desamolo de los procesos de coniratacidn que deba ejecutar la Unidaz
conforme a las disposiciones legales y reglamentacion interna para una adecuad
gestion de los programas a cargo.

5. Gestionar los procesos de jurisdiccion coactive con el propésilo de recuperar la
cartera morosa de la Unidad y contribuir al aumento del patrimonio de la Unidad.

6. Garantzar oportunamente la atencion directa en peticiones, quejas, reclamos ¥
sugerancias presentados por los beneficiarios o ciudadanos a través de lag
herramientas asignadas para tal fin, en el marco del Programa de Prevencién §
Proteccion de la entidad.

7. Realizar el sequimiento a las PQRS, garantizando el tiempo de respuesta establecido
por la ley.

8. Proyectar la respuesta a las PORS que por su naturalaza no pusdan ser asignadas a
un Unico responsable de acuardo al organigrama establecido por la Unidad.

9. Difundir al interior de la Unidad las normas legales y velar por su cumplimiento, para
la buena marcha de la Institucion,

10. Elaborar los diferertes informes periddicos solicilados por su jefe inmediato v entes
de control para que la Unidad cuente con la informacion confiable y actualizada.

11. Realizar consultas y analisis respectives para dar respuestas a las sclicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

12. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o | atnbuya la Ley y que
esten acordes con la naturaleza del cargo v del area de desemperio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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= Contratacién estatal.
+ Conocimientos basicos en Derecho Civil, laboral, penal y administrative
gl ~___ Vi. COMPETENGCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Conlinuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion i Eﬁalhﬂdm
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional an Derecho y sfines; v Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada,

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titule de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Il. AREA FUNCIONAL — Oficina de Control Interno

Mivel: Profesional '
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario == e

| Caodige: 2044 x = T 5
Grado; 11 -
No. De cargos Sesenta y dos {62) B Tl
Dependencia’ Donde se ubiqueelcarge ||
Cargo del Jefe Inmediato; Quign gjerza supervision directa

ILPROPOSITO PRINCIPAL

F=

riesgos; fomento a la cultura de los sistemas de gestion v relacion con entes externos.

Evaluar, verificar v crientar en el adecuado desamollo, implementacion y aclualizacon de :
Sislema de Control Interno institucional, asegurando la ejecucion de los procedimientos dgf
evaluacion independiente del sistema de coniral interno; auditorias intemas; evaluacian d

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

como lo establece |a ley.

proyectos y metas de la Entidad. recomendando los ajustes pertinentes y efectuandc
el seguimiento a su implemeniacion,

3. Tomar parte en la svaluacion del Plan Estratégico Institucional, en desarrollo del Plan
de accidn de la dependencia y de los planes individuales que son tomados como base
para llevar a cabo la evaluacion del desempefio.

4. Adelantar la evaluacion y saguimiente a los planes de mejoramiente y de acciocne
correclivas, que se suscriban con los drganos de control, otras entidades v la Ofici
de Control Inlermo, haciendo los requenmientos a los responzables de las mismas
tnfarmando a la Alta Direccidn de la Unidad sobre acclones que presenten riesgo
incumplimiento.

5. Suministrar asistencia y apoyo en la elaboracion de los informes de avance de o
Sistermas de Gestion y del MECI, con desting a los entes exlernos y la Alta Direccidn.

6. Participar en el andlisie y evaluacién de la eficacia de los indicadores y herramienta
de seguimiento para determinar el desarrollo de las actividades propias de o
procesos,

1. Apoyar en el estudio de la identificacién de riesgos v proponer las posibles accione
que deban ser adopladas con el fin de lograr los objetivos v los planes de |o
procesos

8. Aplicar los instrumentos y adelantar estrategias onentadas a fomentar una cultura de
autocontrol
%, Apoyar en el analisis y definicion de nuevas acciones e instrumentos que pusdan sef
implantados para hacer mas eficientes y eficaces los procedimientos sctuales da s
Unidad
10, Colaborar en la preparacion de los programas del proceso de Control Interno

Auditoria, revisando los confroles necesarios para que estos se desarrollen en forma
debida

= et _ L

1, Coadyuvar en la evaluacién independiente del Sistema de Control Intemo y formular |
las recomendaciones y sugerencias que permitan su mejoramiznio y organizacian, taj |

2. Veriicar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programa

|

.
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11. Recopilar toda la nformacion que permila proyeciar os informes que por mandato
legal corresponda, asi como los informes de resultado de la evaluacion de la gestion.
12. Preparar informes de resullados de los seguimientos y evaluaciones realizadas de
acuerdo a la gestibn de la Oficina, teniendo en cuenta les reguerimisntos internos o
, para las instancias que corresponda.
13. Adelantar y hacer seguimienio al Plan de Accion de la Oficina de Control Intemo
| 14, Intervenir en la evaluacion, implementacién y mantenimiento del Modelo Estandar de
Contral Interno - MECI
15. Coadyuvar las labores desempefadas por la Oficina de Coniral Interno en armonia
con el seguimiento a la aplicacion del Sistema de Calidad, NTCGP 1000 y del MEC]
en la Enticdad, de acuerdo a la normatividad existente
16. Cooperar en los procesos vy procedimientos propios del area de desempefio, en
. funcidn de los objetivos y metas fijadas en los planes de accion de la dependendia
| 17. Desarrollar y ejecutar las auditorias internas programadas por la Oficina de Contral
Interng y hacer seguimiento a las acciones comectivas resultantes de las mismas
| 18. Realizar consuilas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
i peliciones, guejas y reclamos allegados a la enfidad, a fines a sus funciones.
| 19. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Lay y que
esten acordes con la naturaleza del carge y del drea de desempeiio,

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—_—

» Legisiacion vigente sobre el sistema de control interno y MECH,

= Mormas Técnicas sobre Sislemas de Gestion

# Mormas Técnicas de Auditoria

» Normatividad relacionada con Administracion Publica (Planeacidn, Contratacian,
Presupuesto, temas laborales

=  Funciones y estructura de la Entidad

= Herramientas e indicadores de geslion, seguimiento y evaluacion

* Norma NTCGP 1000 v demas normas iécnicas de calidad que se encuentren
vigentes

=  Plan Macional de Desarrollo v Planes Secloriales

|« Ofimatica intermedia

NI .COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
i Orientacidn a resultados Aprendizaje Continua
| Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparancia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromisc con la Organizacian Creatividad
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlc profesional en  Administracién, | Treinta {300 meses de experiencia
Contaduria Publica, Economia, Derscho y | profesional relacionada.

afines, Ingenieria Indusirial, Ingenieria da
Sistemas; y “Tarjeta Profesicnal en los casos requerides
| por la Ley

~ ALTERNATIVAS

Tilule profesional, titulo de posgrade en modalidad de especializacion vy seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MNivel: ~ |Profesional

Denominacian del EI'HFJEEH = Profesional Universitario
Cadige: I | se— |
Grado: VL L S |
No. De cargos ) Sas&ntaj,rdnﬁ (62) -

Cepandencia: . Donde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediate: Quien gjerza suparvisiondrecta | |

Il. AREA FUMCIOMAL - Oficina Asesora de Plangacion e Informacion

T - =

IILPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacidn, arientacion, analisis, sequimiento y revision de los dlferentag_ -
|

planes, programas y proyectos que desarroila [a entidad, de acuerde con los t&rmino
establecidos por la ley,

o V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Orentar en la formulacién, andfisis, seguimento y revision de los planes, programas y
proyecios que desamolia la entidad.
Apoyar y contribuir a la formulacidn de la Planeacion Esfralégica de la enfidad.
3. Qrientar y acompafiar a los procesos en la formulacion del Plan estratégico
institucional y planes de accién, de acuerdo con los términos establecidos por la lay.
4. Realizar menitores y seguimiento a la ejecucién de planes, programas y proyecios de
la Unidad,
9. Qrientar a las dependancias de la Unidad Nacional de Proteccidn, en la formulacion de
los provecles de inversion, para realizar los trdmiles respectivos en el SUIFP.
6. Organizar y administrar el banco de proyectos de la Unidad Macional de Proteccion -
UNP
7. Tramitar la inclusion de los proyecios aprobados de la UNP en & "Banco da
Frogramas y Proyectos de Inversidn Nacional — BPIN' y colaborar con la obtencidn da
los recursos pertinentes.
8. Realizar y registrar el seguimiento de la ejecucién de los proyectos de inversion en el
SPIL
9. Orientar y apoyar a los procesos en la identificacion, valoracion y formulacion da
confrolas. segun lo establecido en la metodologia de adminisiracicn de Riesgos.
10. Apoyar en la implementacion de la Estrategia de Rendicidn de cuentas de la entidad.
11. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal, viabilizar y gestionar la solicitud
de vigencias fuluras anle el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico y e
Departamento Macional de Planeacion.
12 Elaborar y reportar los informes requendos por organismos del Estado v dernds
agentes externos.

13. Orientar y apoyar en la formulacion de los indicadares de gestion (Tablera de Mando)
en los procesos de la entidad.

4. Realzar los informes de ejecucion de planes, programas y proyectos de la Unidad
Macional de Proteccidn,

15. Realizar |as respuestas a las solicitudes, peticiones, quejas ¥ raclamos allegados a la
antidad, a fines a sus funciones,

16. Elaborar y consolider en conjunto con Secretariz General, el anleproyeclo d
presupuasto v la programacion presupuestal anual de fa Unidad para la aprobacion de

+

n

[
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Director General
17. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

s5ed

- o @ &

n asnadas por &l jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Formulacion vy evaluacsin de proyechos.
Modelo Estandar de contral Internao - MECH.

Metodologia de Administracion de Riesgo.

MNormas técnicas de calidad 150 2001; NTCGP1000
Formulacion y analizsiz de Indicadores de Gestion,
Metodologia de proyectos de inversidn nacional - DHP

Estatuto organico de presupuesio.
Herramientazs ofimaticas

V. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO |

Orientacidon a resultados

| Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisc con la Organizacion
_VI.REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

Trabajo

Aprendizaje Continua
Experticia profesional

Creatividad

en Equipo y Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiwlo  profesional en  Economia, | Treinta (30) meses de experiencia
Administracion, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada
Ingenieria  Administrativa;  Contaduria
Pablica; y
ALTERNATIVAS

Titulo Profesional, titulo de posgrado en modakdad de especializacion y seis (6) meses de

BXpane

ncia profesional.

1
1
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel  TProfesional
Denominacion dal Empleoc: Profesional Unwam’tarm
Codigo: 2044

Grado. 11

No. De cargos . Sesenta y dos (62)
Dependancia: Donde se ubique e cargo
Carge del Jefe Inmediato: Cluien ejerza supenvision directa

Il AREA FUNCIONAL - Eﬂnde se ubique el cargo

lILPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la documentacidn, implemeantacion, manterimiento y mejora continua del
Sistema de Gestidn Integada de la LUINP

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Implementar. mantener y asegurar la mejora continua del Sistema de Gestioh |
Integrada de la entidad, de conformidad con los requisitos establecidos en las I1SQ |
2001, NTCGP1000 y Modelo Estandar de Control Inteme - MECI.

2. Asescrar en la implementacion. desamollo y mantenimiento del Sistema Integrado de
la entidad.

3. Realizar madicion, seguimiento y analisis al proceso de Administracion de Sistema di
Gestidn Integrada.

4. Apoyar en la identificacion, registro y control del Producte ne Gonforme generado par
los diferentes procesos y realizar seguimientos a la eficacia de las acciones tomacdas.

5. Apoyar en el Mantenimiento del Sistema de Gestidn Integrada de acuerdo a los
requisitos establecidos en [as normas técnicas de S0 8001: y NTCGP1000.

6. Revisar, registrar y manlener toda la decumentacion original de Sistema Gestith
Integrado (Listado Maestro),

7. Asesorar y verificar la implementacidn y manejo de control de los Registros en las
procesos del Sisterna Gestion Integrada.

8. Realizar montoreo y seguimiento a las Acciones commectivas, preventivas y de mejoras
— ACPM del Sistema Geslion Integrado de la entidad,

9. Fomentar la cultura del mejoramianio continuo en los procesos del Sistema de Gestioh
integrada de |la entidad.

10. Apoyar en la Revision por la Direccidn del Sistema de Gestion Integrada de Iz entidad

11. Asesorar y apoyar a los procesos de la en |a implementacién y actualizacion del
Modelo Estandar de Confrol Interno —MECI.

12. Realizar las respuestas a las soliciludes, peticiones, quejas y reclamos allegados a ka
entidad, a fines a sus funciones.

13. Asesorar y apoyar a los procesos en la mefodologia de Administracion da Riesgos

4. Socializar, divulgar, publicar y mantener actualizados los documentos del Sistema
Integrado de Gestidn Integrada de la entidad

15. Ovientar, recomendar y apoyar a en la identficacion, documentacion e implementacidn
de los documentos de |a Sistema de Gestidn Integrada de Ia entidad.

16. Acompanar las Auditoria Internas y externas que se desarrollen para evaluar |
implementacion y cumplimiento de los requisitos del Sisterna de Gesfion Integrado dE

la entidad,

—_ r———
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17, Desempefiar las demas funciones Inherenies a la naturaleza del cargo y Ias que I8
sean asignadas por el jefe inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Sislema de Geslidn de Calidad (Normas técnicas de calidad 1S09001-2015:
NTGGP1000:2009).

» Auditor Interno de calidad.

s Modelo Estandar de control Interno - MECIL

= Metodologia de Administracion de Riesgo.

o Formulacion ¥ analisis de Indicadores de Gestidn.

= Acciones correctivas, preventivas v de mejora,

«  Mejora Continua.

»  Hemamienias ofimaticas

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resultados Aprendizaje Continuo
Ornentacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad
| VIl.REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en  Administracién, | Treinta (30) messs de experencia
Ingenieria Industnial y afines, Ingenieria de | profesienal relacionada
Sistemas, Economia; v

" ALTERNATIVAS
Tiulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meseas da
enperiencia profesional relacionada,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED - |
Nivel. Profesional .
Denominacion del Empleo: | Profesional Universitario
Cddigo: 2044
Grado: 11
Mo. De cargos Sesanta y dos (62)
Dependencia; Dionde se ubigue e cargo |
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza supervision directa )

Il. AREA FUNCIONAL — Oficina Asesora de Planeacion e Informacion — Grupo de Gestion
Infarmatica y de Soporte Técnico

RS Y

II.PROPOSITO PRINCIPAL
Contribwr en la definicion y desarrollo de proyectos tecnologicos gue involucren temas de |

infraestruciura tecnolégica, operacion de TI, seguridad informaélica, y realizar las actividades |
necesanas para mantenar |3 correcta operacidn de la plataforma lecnoldgica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Recibir, coordinar, alender y hacer seguimiento a Ios requerimentos de sopore og |
infraestructura reportados por soporte técnico, usuarios finales y lideres de procesg |
de laz diferentes dependencias a nivel nacional, teniendo en cuenta los lineamientos |
establecidos por el lider del grupo de tecnclogia v la jefatlurs de planeacian.

2. Registrar, gestionar, solucionar, y escalar los casos de soporte de infraestructura de
gcuerdo a los procedimientos establecidos en el grupo de tecnologia, manteniendd
actualizada la documentacién en la herramienta o plataforma de geshion y control dg |
incidentes cumpliendo los criterios de oporiunidad y calidad establecidos par al drea

3. Realizar las actividades de diagndstico, instalacidn, corfiguracion, mantenimisnto v
monitoreo de los servicios de tecnologia que ofrece y administra el grupo de |
infraestruciura de la UNP.

4. Verificar y probar el funcionamiento de los equipos v servicios que administra l grupg
de infraesiructura, generando el disgnostico correspondients en caso de requerif
escalar gl caso a un nivel diferente para dar solucién al usuario final,

2. Paricipar en el andlisis, desarrollo, implementacion y monitoreo de las politicas dg
seguridad Informatica, del directorio activo, de bases de dalos y elementos da |
plataforma tecnolégica que apoyen la operacién de la UNP que sean administrad
por el grupo de tecnologia teniendo en cuenta requerimientos de seguridad
disponibilidad de los servicios y la informacién,

6. Paricipar en la coordinacién, administracion y gestion de los planes d
mantenimianio prevenlive y correctivo a los elementos de infragstneciura tecnologica
principalmente del Datacenter

f. Apoyar las aclividades de configuracion de infraesiructura atendiendo la necesidac
inslitucional y de manera acorde con los lineamientos del area.

B. Brindar el soporte requeride a la mesa de ayuda de tal manera que se ofrezcy
solucion a los problemas sugeridos en materia de tecnologia. I

8. Dar cumplimiento a los acuerdos de niveles de servicio establecidos con los usuarios| |
en la atencion de tedos los incidentes asignados a su usuario de la herramienta de |
gestion,

10. Proponer cambios a los lineamientos, configuraciones, controles, documentos y |

___ Procedimientos intemos del grupo de tecnologia cuando le sea solicitado o cuandg |

L
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11. Apoyar en las aclividades tecnicas, logisticas, de andlisis, disenio, implementacian y

14

13.

14,

15.

16

17.

18.

19.

controd de las actividades y proyectos de tecnologia, en especial las relacionadas con |
la infraestructura tecnoldgica y el soporte thenico.

Participar en la elaboracion y verificacion de los anexos 1écnicos, ofertas técnicas, y
demas documenlos y aclividades que se le designen de los procesos contractuales
para productos y senvicios de tecnologia,

Realizar las actividades de supervision o apoyo de supervision de los procesos
contractuales que le sean designados dentro del grupo de tecnologia,

Generar los informes de gestion, reportes de estado, documentacion administrativa,
¢e calidad y demas documentos gue le sean solicitades en relacion a las actividades
y responsabilidades del grupo de infraestructura en tecnologia en los tiempos
establecidos.

Informar cualquier anomalia o riesge que afecte o pueda afectar el normal
funcionamiento del software y hardware de la entidad.

Infarmar cualguer evento de saguridad que ponga en riesgo la plataforma de TICs de
la entidad o que vaya en conlra de las politicas establecidas en el Sistema de Gestidn
de la Segundad de la Informacion .
Apoyo en el disefio, implemeantacidn y mantenimiento de mecanismos que garanticen 'l
la disponitslidad, confidencialidad e integridad de la infraestiuctura Tecnoldgica, |
Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes, |
peticionas, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

Las demas que sean asignadas por el jafe inmediato o ke atnbuya la ley y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeno

) V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Windows “7, 8, 10, Server 2008, 2012°
Conceplos bisicos en Fedes.

Office

Conocimientos basicos en configuracion de penféricos.

Directorio Activo,

Correo Electronico Exchange 2013 y office 385

Conceptos basicos en SGSI (Sistema de Gestion de Seguridad de [a Informacion).
Conocimientos basicos en SQL server 2008, 2012, 2014, 2016.

Lync 2013/ISFB
I DHNS
' DHCP
Hyper-v/
Microzoft Azure
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo T
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparancia Trabajo en Equipo ¥y Colaboracion
Compromiso con fa Organizacion Creatividad

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

~_VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Tilule profesional en  Ingenieria de | Treinta (30) meses de experiencia
Sistamas ¥ afinas, Ingareria | profesional relacionada.

SR L

Ll WA
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Telecomunicaciones y afines; y | - ——
S ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses o
sxperencia profesional relacionada.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel. i ~ |Profesional =

Denominacion del Empleo: | Profesional Universitario . =
Cocigo: |04 . =
Grado: S 11 =

No. De carges _ |Sesentaydos (62) N
 Dependencia: Donde se ubique el cargo o |
Cargodel Jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa

L

__I. AREA FUNCIONAL — Secretaria General — Grupo de Contratacion

———————

. e NL.PROPOSITO PRINCIPAL I ol
Orientar juridicamente en materia de contratacin estatal, asegurando la ejecucidon de los
procedimientos y acciones relacionadas con la contralacion y apoyar la elaboracion del plan
anual de adquisiciones.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

Estructurar los procesos que realice la Unidad Nacional de Proteccion, en 1as etapas
pre-contractual. contractual y post-contractual de manera oporiuna v bajo criterios de
calidad, aplicando los principios que regulan la confratacion asiatal y la funcion
administrativa, contemplados en la Constitucian y la ley.

Verificar el cumplimiento de la normatividad que rige la contratacion de la Unidad
Macional de Proteccidn,
Proyectar lodes los documentos requeridos dentro de las dferentes modalidades de
contratacion, en las diferentes elapas de los procesos, de igual ferma tramitar W
conseguir de las dependencias competentes su revisidn.
- Adelantar actividades de seguimiento, para que las difersntes dependencias que
intervienen en la etapa precontractual (tramitacion, revision, evaluacisn ¥
adjudicacion), realicen con opartunidad los procedimientos que les coresponda de
acuerdo con su competencia y la evolucion del proceso, hasta |a legalizacién del acto
adminigtrative que resulte del mismo, de acuerde con las normas ¥ procedimientos
administrativos vigentes.
Realizar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas en los procesos
precontractuales, de acuerdo con las normas legales que rigen la contratacion astatal
Recibir, proyectar e impulsar el tramile oportuno de las solicitudes que se reciban
durante los procesos de seleccidn.
Coordinar reuniones con las dependencias gue reguieran procesos de seleccion de
coniratistas, durante la etapa precontractual, con el fin de analizar diferentes aspectos
del proceso de contratacion y resolver en conjunto las dificultades que se presenten.
Elaborar las minutas y los demas documentos de la etapa contraciual, que &e
requieran para la legakzacion del proceso de seleccidn de contratacion.
Verificar la aplicacon y el cumplimienio de la ley vy los demas procedimientos
administratives en las contratacionas a su cargo.
Revisar los documentos que se produzcan en cualquier etapa del proceso de
seleccion, y solicitar las aclaraciones o corracciones necesaras cuando se advieran |
deficiencias o inconsistencias en la informacién
- Concepluar en aspectos contractuales y adminisirativos propios de la dependencia, ¥
elaborar los documentos que fuesen requeridos para ello de acuerdo a la normatividad
que rige la maleria,

10.

11
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12. Realizar consullas y analisis respeciivos para dar respuestas a las solicitudes

peticiones, guejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

13. Las demas que le sean asignadas por al Jefa Inmediato o le atribuya la Ley vy que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

i
—

« Confratacion estatal,
s Constitucidn Polltica de Colombia
+ Codigo de Procedimianta Civil.

_

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados | Aprendizaje Continuve ||
Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Trangparancia Trabajo en Equipo v Colaboracidon
Compromiso con la Organizacion Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMNCIA
Titulo profesional en Derecho y afines; y | Treinta  (30) meses de esperiencié
— i profesional relacionada.
= ALTERNATIVAS

Titulo profasional, titlula de posgrado en modalidad de especializacion y seis () meses de
exparencia profesional relacionada,
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1 l. lDEHﬂFlcnclﬂM DEL EMPLED
Nivel: - Profesional -
Denominacion del Empleo: = Profesional Universitario |
Codigo: _ 2044 : .
Grada: ___In
;”ﬂ De cargos Sesenta y dos (62) ]
Dependencia. Donde se ubique el cargo '
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervisiin directa 1

| . ARE#. FUNCIONAL - Secretaria General — Grupo de Contratacién

i — 1. PH-':-PE:EITG PRINCIPAL |
Crientar financieramente |a coniratacion de |2 Unidad, asegurando la ejecucion de los |
procedimiantes y acciones relacionadas con la parte financiera y apoyar |a elaboracion del|

plan anual de adquisicioneas,

£ . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMBIALEE‘

1. Apoyar los proceses que raalice la Unidad Nacional de Proleccién, en las etapas pre-
contractual, contractual y post-confractual de manera oportuna ¥ bajo criterios de
calidad.

| 2. Apoyar la elaboracion de los andlisis del sector requeridos en los diferentes procesos

| de coniratacian.

| 3. Wenficar el cumplimiento de la normatividad en materia financiera que rige la
centratacion de la Unidad Nacicnal de Proteccion.

4. Apoyar la elaboracion de los pliegos de condiciones para las licitaciones v procesos de
seleccion, asi como los estudios previos que se requieran dentro de la etapa
pracontractual de los procesos de seleccion.

| 9. Adelantar actividades de seguimiento, para que |as diferentes dependencias que

| intervienen  eén la etapa precontractual (tramitacion, revision, evaluacidn

| adjudicacion), realicen con oporunidad los procedimientos que les corresponds de
| acuerdo con su competencia y la evolucion del proceso, hasla la legalizacion del aclo

i administrativo que resulte del mismo, de acuerdo con 1as normas y procedimientos

. administrativos vigentes,

] 6. Realizar las evaluaciones financieras y economicas de las propuestas presentadas en

| los procesos preconiractuales, de acuerdo con las normas legales que rigen la

confratacion estatal,

| 7. Recibir, proyectar 8 impulsar el framileé oportuno de 1as solicitudes que se reciban
durante log procesos de seleccion relativas a asuntos financiercs y econdmicos.

8. Fevizar las actas de [guidacién proyectadas por los supervisores y sugedr las

| correccionas pertinentes,

| 8. Revisar los documentos que se produzcan en cualquier etapa del proceso contractual,
y solicitar |as aclaraciones o colrecciones necesarias cuando se adviertan deficiencias
o inconsistencias en la informacion.

10. Conceptuar en aspectos administrativos y financieros propios de la dependencia, v
elaborar los documantos que fuesan requeridos para ello de acuerdo a la normatividad
que rige la materia.

11. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funcionas, |

'12 Las dema.s que Ie SEan asmna-das par el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v que |

e — e
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estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacion estatal.
Conslifucion Politica de Colombia,
Finanzas publicas.

-
-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Cirientacion a resultades

Onentacion al usuario y al cudadano
Transparencia

| Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo SEEES
Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad

—

'y
[
drwmb ol

~ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIEMCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thtula profesional en Economia,
Contaduria Fiblica, Administracidn,
Ingenieria  Administratva y  afines,
Ingenieria Induﬁn’al y afines; y

Treinta (30} meses de
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titule de posgrade en modalidad de especializacion y seis (B) meses de

experiancia profesional relacionada.

axpenencia

—
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: = Profesional

 Denominacian del Empleo: | Profesional Universitario

Codigo: = 2044

| Gradao: S Ll s

No. De cargos o Sesenta y dos (62) -

Dependencia: ~ |Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General — Grupo de Presupuesto

oo ILPROPOSITO PRINCIPAL i
Coordinar con la Oficina de Planeacion e Informacion las actividades tendientes a |a
preparacién del anteproyects de presupueste anual de la Entidad, como a su
desagregacion una weZ aprobado por el Ministerio de Haclenda y Crédito Publico para
garantizar su comecta ejecucidn. Registrar v controlar todas las operaciones

presupuestales, asescrando y garantizando el cumplimiento de las normas vigentes en
matena FlrE-ElupuEEIEﬂ.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMCIALES:

1. Desarrcllar v dar cumplmienic a los procesoes v procedimientos implementados pé-_r_ﬁ
Unidad para la adecuada elaboracion, programackon, registro y  control  del
presupueste de la enfidad vy formular propuestas para laz  modificaciones
presupuestales necesarias para el buen funcionamiente de la entidad v en alencitn a |
las normas vigentes en la materia

2. Intervenir en coordinacidn con la Oficina de Planeacitn e Informacion en los procesos I
de preparacion del Anteproyecto de Presupuesio, asi como en la desagregacion del
mismo una vez seaa aprobado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3. Alender de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacion e
Informacion, Secretaria General, como de la Direccidn General, la ejecucién
presupuestal, proyeclar los traslados y adiciones cuando sea necesario, asi como
preparar y prasentar (0% informes sobre ejecucion presupuesial.

4. Clasificar, organizar, codificar y registrar los documentos y requerimientos necesarios

I para expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales

diariamenie deniro del SIF.
5 Regstrar las diferentes operaciones tramitadas ante Presupussto para la expedicion
de certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, obligaciones,

- reservas, anire ofras. Llevar o control de las disponibilidades presupuestales
gxpedidos garantizando su oportena utilizacion.

6. Preparar el informe presupuestal y sus correspondientes anaxos para ser digitados en
los sistemas de informacidén correspondientes, cumpliendo con dichos requerimientos
en las fechas eslablecidas,

7. Conciliar saldos con las diferentes areas involucradas en €l proceso presupuestal.

8. Responder por la cusiodia v tenencia de los libros ywo registros, cenificados de
disponibiidad y regisiros presupusstales, y de los respectivos documentos soportes.

8, Asistir al Secretano General en el desamclio de las acciones de coordinacion vy
aniculacion de la Unidad, con & Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

10. Recopilar informacion y proyectarlos documentos en que se presenien las accionss
realzadas y los resultados obtenidos de la gestion, de acuerdo con las indicaciones
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que &l sean impartidas por sus superiores.
11, Llevar el seguimiento v control a los compromisos craados como 2 la gjecucion de |a
reservas  presupuestales,  generando  los  informes necesarios para InI
pronunciamientos gue deba realizar la Secretaria General
12. Realizar consultas y analisis respeclivos para dar respuestas a las soliciudes
peliciones, guejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones
13. Las demas funcionas inherantes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jafe Inmediato o gque le atribuya la ley.

______V.CONOCIMIENTOS BASICOSESENCIALES |
« Estatuto Organico de Presupugsto ’
= Estatubo Tributario,
* Normas laborales y de seguridad social.
« Conocimientos de contabilidad publica
« Mangjo y control de libros oficiales de contabilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Expericia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: el
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titlule profesional en Administracién, | Treinta (300 meses de  experienca
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria | profesional relacionada.
Administrativa v afines, Ingenieria
Inﬂuﬂﬁalyaf‘mmy

ALTERMNATIVAS

Titulo profesional, thulo de posgrado en modalidad de especializacikon y sels (B) meses de
experiencia profesional relacionada,
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l. IDEMﬂFIGAqIﬁN DEL EMPLEO

Hmul | Profesional

Denominacién del Emplec: | Profesional Universitario =
Cédig: s 2044

Crado ) A 11

No. De cargos | Sesenta y dos (62)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargodel Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General - Grupo de Tesoreria

_ B F PHGPﬁEIT'D F‘H.H'hll‘.'.: IPAL

Administrar los recursas financieros de la Unidad Nacional de Proteccion para la oparzcion
de recaudo vy girc de dineros, lo mismo que el manejo de las cuentas y los recursos
financeros de la Unidad y apoyo en los mformes de la dependencia contable, utilizando las
herramientas tecnologicas dispuestas para tal fin, siguiendo 128 normas v procedimientos
establecidos en el manejo de la tesoreria.

_ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Tramitar la a:nertl.tra manajo Yy cieme de cuenias comientes, o mismo que los
depdsitos a Término, de acuerdo con las instrucciones recibidas por la Direccidn.

2. Efectuar el pago oporuno de las obligaciones contraidas por la Unidad, girar
oportunamente las drdenes de pago de las mismas, una vez le sean allegados todos
Ios requisilos v Soportes Necesanos,

3. Mangjar y controlar 1as cuentas, saldos y vencimientos de inversiones.

4. Realizar al control de los movimientos de los fondos realizados diariamenle peor la
Unidad v ejercer permanentements la custodia de los mismos,

5. Coordinar la planeacon v administracion de los recursos financieroz de la Unidad,
para la operacion de recaudo y giro de dineros, o mismao gue el mangjo de las cuentas
y los recursos financieros de iz entidad, siguiendo las normas y procedimientos
establecidos en el manegjo de |la tesoreria.

€. Informar al Ministerio de Haclenda y Crédito Publico el valor de los recaudos de las
inversiones financieras ¥ presentarle el estado de transferencias y Tesoreria,

7. Gesfionar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, previa autorizacion de la
Direccion Ganeral, y de acuerdo con las normas vigentes, la realizacién y tramite de la
solicitud de los recursos necesarios para cubeir las obligacicnes contraidas y a cargo
de la Unidad,

8. Realizar inversiones de los recursos de acuerdo a las normas establecidas por el
Ministerio de Haclenda y Crédito Pablico v directrices de la Direccién, y verificar el
adecuado manejo de las mismas cada vez que se haga necesario.

8. Organizar y controlar los libros y documentos de control de bancos, caja custodios.

10. Recomendar, sustentando sus criterios; estrategias de colocacion e inversiones
financieras de las instituciones gue ofrezcan los mejores randimientos v condicionas y
mantener comunicacion permanente con los bancos y Entidades financieras.

11. Elaborar y consalidar para aprobacién dal jefe inmediata, & Programa Anual de Caja
Mensualizade (PAC) de la Unidad y realizar el framite comrespondiente ante |a
Direccion General de Credito Pablico y del Tesoro Nacional, efectuando el control vy |
sequimianto respectivos sobre al mismo.

12. Recopilar v consolidar la informacion suminisirada por las dependencias para la
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reprogramacion mensual del PAC

13 Preparar respuesta para los entes de control cuando lo soliciten, en coordinacion con
&l jefe inmediato

14. Eleborar y presentar los informes de |la gestion desarrollada y los logros alcanzados, |
para las instanclas que lo requieran, de acuerdo con los farmatos y paramelros que |
hubéeran sido establecidos por estas '

15 Plantear y utilizar los sistemas de informacidn o herramiantas informaticas, par
manejar adecuadamente los recursos que le han sido asignados a la Unidad para gl
desempeno de sus funcliones

16. Identificar riesgos y recomendar 1as acciones gue deban adoptarse para asegurar gl
logro de los objetives v las metas propuestas por la Unidad v la dep-endencia.ja
determinar las dificulfades que puedan presentarse & impadir su cumplimiento.

17. Evaluar y concaptuar sebre aspectes de competencia de la Unidad y en parficular d
la dependencia de desempafio, y absolver |as diferenles consullas que se puedai
presentar, de acuerdo con las politicas instifucionales.

18. Intervenir en la evaluacidn que se efeciis de la ejecucidn del plan estratégi
ingtitucional, del plan de accidon que debe seguir la dependencia y de los plane
individuales que sirven de base para la evaluacion del desempefio de los funcionarios

19. Reglizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solictudes
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

20. Formular los planes., programas y proyectos que deban ser ejecutados por |
dependencia an que se desempefa e idear macanismos para la adopcion de pulil.imz
¥ controles que aseguren el debido desarrollo de los mismos

21. Elaborar estudios & investigacionas con el fin de mejorar la prestacion de los servici
a 5U cargo y el oportuno cumplimiento de los planas. programas vy proyectos, de ig
forma que propendan por el usa adecuada de los recursos da la Unidad

22 Fijar indicadores y mecanismos de andlisis para examinar, hacer seguimiento Y
evaluar la evolucion de los programas, proyectos y las actividades correspondientas a |
la dependencia de desampenio, siguiendo las pautas dadas por el Sistema de Ga-s.tiﬁi
Integrada

23 Las demas funciones inherentes a la naluraleza del cargo y kas que le sean asignadak
por el Jefe Inmadiato o que le atribuya |a ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Estatuto Tributario.

Mormas presupuéstales de orden nacional
Finanzas piblicas y contabilidad.
Conciliaciones bancarias.

= Conccimientos Basicos de contabilidad publica

LI

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQIUICO
Orientacion a resultados [ Aprendizaje Continuo a5
Orientacidn al usuario v al ciudadano Experticia profasional
Transpare_nma Trabajo en Equipo y Colaboracian
Coempromiso con la Onganizacién Creatividad

. Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
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 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Economia, | Treinta  (30) meses de  expenencia
Adminisiracidn, Contaduria  Pdblica; | profesional relacionada.

Ingenieria  Adminisirativa, Matematicas; |

. Ingenieria Industrial y

ALTERNATIVAS
Titule profesional, titlulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (8) meses de
experiencia profesional relacionada,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO —I
MNivel: Profesional R
Denominacion del Emples: _ | Professonal L Unwersnmn :
Cadigo:  |2044 |
Grado: R . . - _!
No. De cargos Sesenta y dos (62) |
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ajarza supumsrﬂ-n dlracta '_

Il. AREA FUNCIONAL — Secretaria General - Grupo de Tesoreria

T

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de administracion los recursos financieros de la Unidad Nacio
de Proteccian utilizando las herramientas tecnoldgicas dispuestas para tal fin, siguiendo las

normas legales y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

|

Efectuar el pago oporluno de las obligaciones contraidas por la Unidad; gura
oportunamente las ordenes de pagoe de las mismas, una vez le sean allegados lodos
o5 requisitos y sopores necesanoas.
Realizar un control de los movimientos de los fondos realizados dizriamente por 3 |
Unidad y ejercer parmanentemente la custodia de los mismos.
. Apoyar en la elaboracidn, consolidacion y sequimianto del Pragrama Anual de Caja
Mensualizado (PAC) de la Unidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Apoyar en la recopilacién y consolidacion de la informacion suministrada por lag |
depandencias para la reprogramacion mensual del PAC
. Preparar respuesta para los entes de control cuando lo soliciten, an coordinacién con
&l jefe inmediato.

. Apoyar la organizacion y control de los libros y documentos de bancos v caja,
. Recomendar, sustentando sus criterios; estrategias de colocacion e inversiones
financieras de las institucionas gue ofrezcan los mejores rendimientos v condiciones ¥
mantaner comunicacion parmanante con los bancos y Entidades financieras,
. Realizar consultas y andlisis respeclives para dar respuestss 2 las solicitudes,
peticiones, quejas y reciamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.
. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato o que e = atribuya la ley.

x V. ﬂDNﬂCIHlE‘I"ITOE BASICOS E EEEHEIALEE
« Estatute Tributario.

* Mormas presupuéstales de orden nacional

« Finanzas plblicas vy contabilidad.

» Conciliacionas bancarias,

= Conoccimientos Basicos de contabilidad pablica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES [
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

—

Orientacion a resultados
Orientacion al usuargu_?r_al ciudadano

‘Aprendizaje Continuo
Experticia pmiasl-:rnal
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Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

|

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional &n
Administracion,  Contaduria
Ingenieria  Adminisirativa,
Ingenteria Industrial y

Economia,
Fublica;
Matematicas;

Treinta (30} mesas de
profesicnal relacionada.

axnensncia |

ALTERMNATIVAS

Tiulo profesional, tilulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (8) meses de |

expenencia profesional relacionada.
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I IDEHTIFEA_GIII:IH DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional _ —
Denominacion del Emplaa: Profesional Univarsitaria R
Codige: 2044 =iausd
Gradao: - |11

No.Decargos Sesentaydos (82)

| Dependencia; Donde se ubique &l cargo

Cargo dal Jefe Inmedisto: Quien ejerza supervision direcla I

e - —

Il. AREA FUNCIONAL - Secrelaria General ~ Grupo de Contabilidad

| ILPROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y administrar las operaciones financieras en log eslados conlables de la Unidad
MNacional de Proteccion, de acuerdo con las normas de la contabilidad publica y II-.'
lineamientos de la Direccidn General y la Secrefaria General

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

generada por las diferentes dependencias, con la finalidad de registrarlos en
sislema integrado de informacion financiero de la Unidad.

2. Preparar la informacidn contable en las cuentas de contabilidad de acuerde a lo
requerimientos de la Contaduria General de la Macidn, v el Ministerio de Hacienda
Credito Piblico, para la presantacion de los estados financieros contables.

3. Parlicipar en la revision de los libros oficiales y auxiiares generados a traves del
sistema integrado de nformacien financera que permitan la elaboracién de |
eslades financieros de la Unidad.

4. Elaborar y presentar los planes de trabajo y cronogramas de la dependencia contable
para la recepcion, validacién y entrega de la infarmacion contable,

5. Analizar, procesar y aclualizar la informacion contable de acuerdo con las normas
legates vigentas,

& Parlicipar, cuando sea requerido, en los comités de saneamlentc contable
sostenibilidad de la informacion contable y de inventarios, con el fin de registrar sus
resultzdos en los estades financieros de la Unidad.

7. Elaborar las dedlaraciones tributarias a cargo de la Unidad a través da los sistemas
formatos establecides para dar cumpimiento 2 las normas iributarias del orden
nacional,

8. Realizar la expedicidn de los cerificados de retencién de los descusnlos anuales a
proveadores y confratistas de la Unidad previo anafisis de las cuentas, confirmandd
saldos exisientes.

9. lcentificar nesges y recomendar las acciones que deban adoptarse para asegurar &l
logro de los objelives v las metas propusstas por la Unidad y la dependencia,
determinar las dficultades que puedan presentarse e impedir su cumplimiento,

10. Apayar la realizacidn y presentacion de la informacion contable requerida por
Sistema de Informacion de Estadisticas Fiscales, asi como del Sistema de Vigilancia y
Control Fiscal.

1. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes
peficiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

2. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alribuya la Ley y qus

’p{/

| B

Y
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estén acordes con la naluraleza del cargo y del drea de desempeno.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

E:E-lstutn_‘r'r-lbutariu.

Finanzas publicas y contabilidad,
Conclliaciones bancarias.

COMUNES

MNormas presupuessiales de orden nacional

Conocimientos Basicos de contabilidad piblica.

POR NIVEL J uico

Orientacion a resultados

Orientacion al usuaro y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con [a Organizacidn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo v Colaboracidn
Creatividad

~_Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

S e s

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Economia,
Administracion,  Contaduria Pibdica;
Ingenieria  Adminisirativa, Matemaiticas;

Ingenseria Industrial y

Treinta (30) meses de expenencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titule de posgrado en modalidad de especializacién v seis (8) meses de

expenencia profesional relacionads,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nival: - Profesional

Denummat:mn del Empleu Profesional Universitarie |
Cadiga: 2044

| Grado! 11

No. De cargos Sesanta y dos (B52)

Cependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmadiato: Quien ejerza supervision directa

s s s

= PR

Il. AREA FUNCIONAL - Secralaria Gennrsl Gru | — Grups | Gestion .ﬁ.dmlnls.tratn.ra

IIL.LPROPOSITO FRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el pra.:.eﬁ.u “administrativo y logistico en

Unidad, &n lemas relacionados con los servicios generales (vigilancia, ransporie, ased y
cafetaria, entre otros), con el fin de facilitar &l normal funcionamiento de la misma.

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Elaborar los estudios lécnicos y econdmicos gue se requieran para iniciar la etapa

particular o referido al manienimiento de sedes y vehiculos, asi como la prestacion
los servicios de aseo, caleteria, vigilancia y ransporie. y lo correspondianie al plan
geguros de la Unidad.

precontractual de los proceses de confratacidn a carge de la dependencia, Hn

2. Parlicipar en |a elaboracion de fichas técnicas, de acuerdo a las necesidades de

contratacidn identificadas, para su aprobacion,

3. Mantener achualizado e historial de gastos de automdviles en cuanto al mantEnin'liEntJ
|

y consumo de combustibles, con &l fin de& ejercer el control necesario, que asegure

uso adecuado de los vehiculos por parte de los conduclores vy funcionarios de |a

Unidad
4. Ceontrofar el gasto de los servicios plblices, generanda una estadislica periadica dj

consumo e informando cuando se |dentifiqguen excesos con el fin que se toman

medidas para racionalizar su uso.
5. Llevar un control del consumo de elementes de aseo y cafeteria. identificando Id

C3E0S en que se presenten situaciones andmalas, por consumos exagerados o USOS

indebides, lomando las acciones correclivas necesarias.

e
&

el
=

5

parque automolriz; ¥ los contratos de terceros, haciendo seguimiento a la prestach

6. Adminisitrar y controlar los coniratos de mantenimiento preventivo y correciive u§:
5

del servicio y actuando de manera oportuna cuando se presenten fallas en
mismos

outsourcing, asegurandose que la prestacion del servicio responda a las necesi

de la misma; observandoe el comportamiento v la disposicion de las personas
realizar su trabajo. reconociendo su labor cuando sea del caso y haciendo los reparg
necesancss que lo amernten.

7. Realizar seguimiento a las labores del personal vinculado a la Unidad bajo 1a figura
dad%g

B. Participar en la identificacion de las necesidades de la Unidad en cuanio a su pﬂanja
| g

fisica, y en la definicion de sus prioridades, permiliendo el correcto funcionamienio
sU sada,

8. Hacer seguimiento a las actividades orientadas al mantenimients de la infraastmnl:f

de la Unidad, para garantizar el bienestar y la seguridad de sus funcionari
confralisias y visitantes.

|
-
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los lemas propios de la dependencia, con el fin de atender las necesidades de

infraestruciura en la Unidad,

| 11. Realizar &l control y seguimiento al programa de seguros de la Unidad, con el fin de

garantizar el amparo de sus bienes, y el respaldo en las obligaciones contraidas por la
Unidad con terceros.

12. Realizar las actividades de saguimiento y control a la ejecucién de los servicios de
viglancia, aseo, cafeteria y transporie, entre olros, para garantizar el buen
funcionamianto de la Unidad.

13. Realizar la gestidn de numeracidn, cuslodia y archive de las resoluciones generadas
an las diferentes dependencias de la entidad.

14. Elaborar los informes requeridos por la Secretaria General y por los organismos de
cantrol, sobre los asuntos de su competencia.

15. Realizar consultas y analisis respectives para dar respuesias a las soliciludes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

16. Las demas que |z sean asignadas por el Jefe Inmediato o ke atribuya la Ley y que

~eslen acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempesiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Legislacion vigente relacionada con el manejo de bienes del estado.
» Conocmientos basicos en Normas contables, tributarias y financieros.
v Administracion Logishica,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuano y al ciudadano Exparicia profesional
| Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
| Compramiso con la Organizacidn Creatvidad
| VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

TitWle  profesional en  Economia. | Treinta (30) meses de expenencia
Administracidn,  Ingenieria  Industrial, | profesional relacionada.
Ingeniaria Administrativa, Economia o

Derecho y afines,; v

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion v sels (6) meses de
experiancia profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - N
Mivel: Profesional o B
Denominacién del Emplea: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 11
No. De cargos _|Sesentaydos(B2) -
Dependencia; Donde s& ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza superviaion directa

IIl. AREA FUNCIONAL — Secretaria General - Grupo de Almacén General

IL.LPROPOSITO PRINCIPAL

Resglizar €l confrol de entrada y salida de elementos del Almacén General, asl como d
bienes muebdes e inmuebles; el manejo respectiva del Inventario y &l cumplimiento degl
proceso de administracion de bienes y servicios, a través de la planeacion, analisis

suparvision en la entrega de elementos devolutivos v de consumo a las diferente

dependencas de la Unidad, supliendo las necesidades de las mismas y permitiendo
normal desarrollo de sus funciones.

V. | DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: R

1. Realizar los procedimientos ¥ aclividades que correspondan a la dependencia dg
desempefio, en cumplimiento de los objetivos y malas formuladas en los planes ds
accion de la dependencia, segdin las pautas dadas por el Sistema de Gestién de 13
Calidad.

2. Cooperar en los estudios e investigaciones adelantades por la dependencia, parg
trabajar por la oportuna consecucidn de los planes, programas v proyecios, asi coma
&l uso racional y debido que se haga da los recursos con que cuenta la Unidad

3. Sugerir modificaciones para efectuar sobre los flujos de tareas actuales, la circulacidn
de informacion, estrategias de operacion, riesgos, conlroles e indicadores de cads
procedimiento establecido y en que s2 participe.

4. Concepluar sobre las actividades que deban realizarse para alcanzar los objefivos 4
las metas propuestas.

5. Opinar sobre aspectos de competencia de la dependencia a la que pertenece, |
solucionar dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que
gjerce,

6. Acompafar |as acciones encaminadas a alcanzar los objetivos de la dependencia, |
recopilar informacion vy adelaniar los informes correspondientes, de acuerdo con lag
instrucciones recibidas.

7. Uiilizar sistemas de informacion y exponer modificaciones para manejaren rnrmj

r

debida la informacion y los recurses que le han side entregados a la dependencia pa
su administracion,

8. Cerciorarse que las evidencias del dezarrollo de sus funciones, se guarden en forma
ordenada y con los sopores comespondientes. para permitic la evaluacin de
desempeno,

8. Participar en la evaluacion del desempedio de los procesos de la dependencia, en e
marco del Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Participar en la determinacién de las necesidades de la Unidad en materia dj

sunministros, y en la definicién de sus prioridades, actuande de manera pporiuna
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dando una solucién eficaz a las mismas.

11. Participar en la elaboracion del Plan de compras en conjunto con las demas
dependencias de la Unidad, recopilando la informacion que fuera necesaria para
identificar las existencias actuales y determinando las necesidades futuras.

12 Realizar los estudios previos de los procesos cenfractuales gque le coresponda
adelantar a la dependencia en maleria de suministros, atendiendo [a normatividad
vigente y los procedimientos establecidos por la Unidad,

13. Apoyar los procesos licitatorios © de contratacion, y en el desarrallo v supervision de
los contratos de suministros, de acuerdo con las necesidades de |la Unidad y las
instrucciones del jefe inmediato.

| 14, Realizar el control en la distribucién de los suministros de papeleria y demas
elementos de consumo con &l fin de garantizar el cumplimiento en la enirega de los
mismes

15, Efectuar la entrega de los elementos devolulivos a las dferentes dependencias de la
Uridad, de acuerdo con las soliciiudes recibidas, slempre que esios biepes sean
necaesarios para el desarrollo de sus funciones.

16, Analizar las solicitudes de pedidos realizadas por las diferentes dependencias, para
determinar o no su aprobacion v 1a canfidad a ser entregada, bajo los criterios
previamente establecidos propendiendo por el uso eficienta de las recursos,

17. Hacer seguimiento y llevar el registro de los elementos de consumo utilizados por las
dependencias, con el fin de mantener un control sobre log mismos y presantar los
informes {o suministrar la informacion que se requiera) a las instancias dentro o fuera
de la Unidad a partir de dicha informacidn.

18. Lievar el registro de la informacidn que permita determinar los costos asociados a una
dependencia en su componente de elementos de consumo, dentro del manejo
administrativo por Centros de costo en la Unidad.

19. Liderar la toma fisica de inventano en las dependencias de la Unidad, tanto de aquella
gue se realiza a lo largo del ano de manara aleatoria, como de anuella que se efectha
una vez a fin de afio para el levantamiento del inventario general de la instifucicn,
mantemniendo asi un control eficiente sobre los elementos de la misma.

20. Realizar el analisis y legalizacion de los bienes de la Unidad, cuando se efectie la
respectiva salida de los mismos, mediante la entrega a los diferentes responsables
para que astos cumplan v sean garantes de su custodia,

21, Realizar los c¢ruces periodicos de las novedades de bodega. con la informacion
existente en el sistema de informacion. para identificar posibles inconsistencias y
tomar las acciones correctivas del caso.

22 Realizar el analisis, depuracion y ajustes de la informacion contable, medianie la
confrontacion con el drea contable, de los saldos v registros existentes, para mantenar
actualzada la informacion v encontrar las diferencias que se presenten en el momenta
oportunao.

23 Realizar las actividades de seguimiento y control a las compras de papeleria, Otiles y
elementos de oficina, entre otros, para garantzar el buen funcienamiento de la Unidad.

24 Ejercer contrel a 13 aplicacian de los metodos vy procedimientos fijados, para &l manejo
de los biznes v elementos adquiridos o de los que se dispone para brindar v atender
laz necesidades de seguridad de la poblacibn objelo de alencidn, haciendo un
saguimiegnta estricto sobre los mismos teniendo en cuenta el tipo de bien de que sei
trata.

| 25 Realizar consultas vy analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes, |

paticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.
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por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

26. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v 1as que le sean asignadas

= Manejo y control de los bienes publicos

« Confratacion pablica.

s  Prasupuaesto Publico.

» Conocimienio de las normas contables,

= Manajo de almacén y lécnicas de bodegaje.

mim—

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Administrativa.; y

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de espacializacidn v sais (6) mesas d
axpariencia profesional relacionada.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacién a resullados Aprendizaje Continuo
Cnentacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| Compromiso con la Organizacian Creatividad
=re Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilule profesional en  Administracidn, | Trenta  (30) meses de  experiencip
Economiz, Inganieria Industrial, | profesional relacionada
Contaduria Fublica Ingenieria |

1]
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= . I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOC
Nwat Profesicnal S ==
Denominacion del Empleo Profesional Universitario e
Cadiga: 2044
Grado. 11
|Mo. De cargos o Sesenta y dos (62)
Dependencia: Donge se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — Secretaria General — Grupo de Control Disciplinario Intemo |

Iniciar ﬁ llevar hasta su culminacién los procesos disciplinanos gue se adelanian en Ia|
Linidad, ante |las quejas presentadas por los usuarios o funcionarios, por posibles faltas en
que s& Incurra por omision o extralimitacion de funciones como empieado publico, donde
debera garantizarse la ransparancia del proceso,

lILPROPOSITO PRINCIPAL

Iv¥. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

I

TR s R cm

Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores y | ex- | |
senidores publicos de la Unidad, en las etapas v actuaciones del proceso disciplinario |
correspondiente de conformidad con la ley 734 de 2002 |
Praclicar las pruebas en cada uno de los procescs disciplinanos gque le sean
asignados por competencia y en los que sea comisionado con el fin de dentificar las
posibles conductas en gue incurran los servidores v ex servidores poblicos de la
Uinidad

Participar &n la organizacion y control de la compilacion y aclualizacion de
jurisprudencia y normatividad sobre la matena disciplinaria y ofros asuntos de interés
para la dependencia para garantizar al debido proceso.

Desarrollar vy ejecutar &l manual instructive para la aplicacion de las nommas
digciplinarias de acuerdo con la ley v los reglamentes internos de la Unidad.

Disefar, presamar y desarrollar los planes de capacilacion preventiva a los
funcionanos de la Unidad, con el fin de prevenir la violacion de las normas y la
comisian de conductas disciplinables.

Froyaciar el contenido de los boletines virtuales de derecho disciplinario, con &l fin da
divulgar los aspectes inherantes a esta materia para conocimiento de los funcionarios,
enmarcado en el proposito de prevencion.

FRealizar consullas y analisis respaclivos para dar respuestas a las sofcitudes,
peticiones, guejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

Laz demas que ke sean asignadas por &f Jefe Inmadiato o le atrbuya la Lay y que
esten acordes con la naturaleza del cargo y del area de desemperio,

v, E{}HQQIMIEHTDE BASICOS ESENCIALES
« Derecho Dlmpllnimn Penal, Probatorio y Civil.
« Constifucidn Politica de Colombia.
« Cddigo Contencioso Administrativo.

« MNormas vigenles en materia Disciplinaria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES POR NIVEL JERARQUICD

| Crientacion a resuftados

Aprendizaje Canﬁnu'n
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Orienfacidn al usuario y al ciudadane | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracitn
Compromise con la Organizacion Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y afines; vy Treinta (30) meses de experlencla
profesional relacionadsa.

ALTERNATIVAS
Tituko profesional, fitulo de posgrade en modalidad de espacializacidn y seis (8) meses de
experiencia profesional refacionada.




RESOLUCION 0047 oe 16 ENE 2017

Fagina 102 de 296 Confrmaacion de ia Ressucion “Porla cual se afusta ef Manual Especifico de
Funcipnes yoe Cormpetencas Labovales par fos empleos oe & Flanta de Parsoial de fa Unidad Nacons!
e Frridecaian LINP ¥ s diclhon alms disposicionss”

GMLFTaz ¥

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivek Profesional
| Denominacion del Empleo; | Profesional Universitario
| Codigo: o 2044 I
Grado: - |
No. De cargos __ |Sesentay dos (82)
Cependencia Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: _ Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Evaluacion del Riesgo

III.LPROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el procese de ejecucion de valoracion del riesgo a personas, grupos yio
comunidades en érminos de oportunidad v calidad, con enfoque diferencial de acuerdo a
los lineamientos normatives esiablecidos para tal fing manteniende los canales de
comunicacion con los solicitantes de proteccion y/o representantes de las poblaciones
objeto, asi como con las entidades que padicipan del procedimienio de ewvaluacion de
resgo.

. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarrollar la valoracion preliminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de identificar
de forma oportuna v con enfoque diferencial los niveles de riesgo de las personas,
grupos y/o comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto del programa de
profeccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones pertinentes confarme a
la temporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinientes que
varien el rigsgo.

2. Dar fraslado al Jefe Inmediate de los casos que cumplan con los reguisitos de
gravedad e inminencia, para la aclvacion de medidas de proteccion inmediatas o
urgentes. |

3. Desarroliar los estudios de seguridad a instalaciones o inspecciones técnicas de |
seguridad con el fin de identificar vuinerabilidades v recomendar medidas de
saqundad.

4. Participar en el desarrollo de metodologias y estrategias, en materia de evaluacion de
los niveles de nesgo.

5 Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Minisierno del Interior. 2n la
realizacdn de diagndsticos focalizados de riesgo, la proyeccion de escenarios de
resge, la definicion de planes de prevencion y confingencia, y la implementacion y el
sequimiento de las medidas de prevencion a que haya lugar, en el marco de las
competencias institucionales, con la participacion de las autoridades competentes de |
los diferentes nivales territoriales, v las comunidades involucradas,

6. Brindar asistencia tecnica y/o administrative de acuerdo con su formacion y
conocimiente, a las dependencias gque e reguieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y métodos
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anteror en caso de
gensrarse |2 necesidad de |z prestacidn del servicio a favor de & Uinidad v frente a
situaciones adversas al funcionario.

| 7. Atender las peliciones y consultas, con el fin de realizar los analisis respeclives, para

i dar respuesia a las soliciludes, peticiones, quegjas y reclamos allegados a la entidad,

| afines & sus funcionas,
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proteccian gue s& realicen. ‘
9. Recibir, verificar y asignar las solicitudes de evaluacion del riesgo que cumplan con log |
requisitos minimos establecidos.
10. Recolectar, anallzar y divulgar Informacion sobra |a situacién de riesgo de personas
grupos y comunidades objeto del Programa de Prevencion y Proteccion de la Unidad
generar perigdicamante informes que sirvan de insumo para la valoracion del riesgo.
11. Valorar de manera eficaz, el riesgo del peticionano, efectuando de forma inmediata lag
verificaciones a que haya lugar, a fin de eslablecer la necesidad de implementar
madidas de proteccion por tramite de emergencia, teniendoe an cuenta la normalividac
vigente
12. Organizar, convocar, proyactar y comunicar el desarmollo efeclivo de las sesiones de
Grupo de Valoracion Preliminar — GVP y del Comite de Evaluacion de Riesge
Recomendacion de Madidas — CERREM a las inslancias correspondientes, dd
conformidad con el procedimiento establecido
13. Realizar analsis investigativo en materia de proteccion
14, Realizar la correcta aplicacion de las politicas, normas, procedimientos. planss
Programas de la Unidad Macional de Proteccion de acuerdo a la compeatencia de
Grupo
15. Ravisar los aspeclos de forma v fondo de los analisis realizados en el marco od
evaluacion de Resgo elaborada por los analistas de la Subdireccion de Evaluacion dg |
Riezgo, an coherencia con los concaptos técnicos yio juridicos axistentes. I
16. Asesorar técnicamente a los anafistas de riesgo, teniendo en cuenta la aplicacion de
enfoque diferencial en el desamolio da la evaluacibn de riesgo
17. Emitir conceplos técnicos de analisis y verificacion de la pertinencia del evaluads
como poblacion objeto del programa de proteccion v existencia nexo causal entre a
riesgo y |3 condicidn guea astenta.
18, Brindar la asistencia a la gestion administrativa, de acuerdo con su formacidn y
conocimiento, sigwendo |as instrucciones recibidas v contribuyendo en los diferentes
procesos, pracedimiantos y métodos establacidos, en Erminos de eficiencia, eficacia
efectividad.
19. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v qué
esten acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Constitucion Politica Nacional
* Paoliticas, Normas y conceptos de profeccidn a personas
=  Derechos Humanaos, DIH
« Gestion del Riesgo |
= Seguridad Piblica |
s  Seguridad Preventiva
= Seguridad a instalaciones
+ Ofimatica Avanzada
+ Técnicas de Entrevista
= Investigacion Profectiva

.

'mlﬁ'ﬁﬁrﬂlﬁﬁmﬁﬁiéi__ y ] 4
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orlentacién a resultados Aprendizaje Continuo T
Orientacion al usuario v al cludadano Experticia profesional
Transparencia - — Trabajo en Equipo y Colaboracidn
L e —_—
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| Compromiso con la Organizacion

Creatividad

~ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Internacionalas, Administracion:
| Comunicacion Social y afines y

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo profesional en Derecho y afines; | Treinta (30] meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones | profesional relacionada

= =

ALTERNATIVAS
| Titule profesional, titule de posgrade en modalidad de especializacion y seis (8) meses de

:JE:EHEnﬂiE_m_'uiestfmal relacionada.
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. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO R
Mivel: Profesianal =
 Denominacién dal Emplec: Praofesional Universitano
Codigo: 2044 s
Erado. 11 Ty |
No, De cargos Sesenta y dos (62)
Dependencia; Donde se ubique el carge
Cargodel Jefelnmediate: = | Quian ajarza supanvision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccidn de Evaluacion del Riesgo 7 Subdireccion de

Proteccion
II.PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistendia psicoldgica primaria 2 los peticionarios de los programas de proteccion, |
cuando reguieran de una atencidn especializada relacionada con la situacon de riesgo en |
la gue se encuentren como consecuancia directa y en razon del ejercicio de sus at:ti'u'idadaﬂ
politicas, publicas, sociagles o humanitarias, en aras de favorecer su restablecimient
emocional.

L=

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Brindar asistencia en el marco de los primeros auxlios psicolégicos a lo
peticionarios que llagan a la unidad en busca de proteccién vy con conducta
asociadas a su condicion de amenazados.

2. Remilir los casos que requieran de una atencidn especializada a las entidades
compelentes con el fin de propender por la preservacion de la salud mental de
peticionaric,

3. Realizar la verificacién de la respuesta institucional frente a los requermientog
reafizados en el marco de ls asistencia psicoldgica primaria mediante los medios mas
eficaces y 0 105 que 3e estimen perinentes,

4. Origntar el proceso de identificacion de recursos sociales, familiares y personales qua
s puedan utilizar para la superacidn y manejo del evento critico prasentade por e
peticionaria(a) o beneficiariofa) de medidas de proleccion; asi como propender por I3
restauracion de un nivel de funcionamiento cognitivo, afeclivo, y conductual minima
gue parmita el afrontamiento de la situacién critica.

5. Aplicar a cabalidad los procedimientos, prolocolos vy guias definidos por la Unidac
MNacional de Proteccian, para la asisiencia psicoldgica primaria en cada una de lag
etapas del macroproceso misional.

§. Brindar acompafiamiento psicoldgico para la preparacion del beneficiario frente a
retiro de las medidag, siempre y cuando su riesgo se haya mirimizado.

7. Realizar procesos de sensibilizacidn con respecto a la ruta de asistencia psicolagica
al interior de la UNP cuando se evidencie la necesidad de hacerls

8, Realizar los informes derivades de cada una de las asistencias psicologicas primarias
realizadas, informes periddicos de la gestion adelantada, v los que sean requandoy
por parte de la entidad o los crganismos contral.

9. Apoyar los procesos de Gestion de Solicitudes de Proteccion y Gastion de Alencion
al Usuario en |a orientacion, atencién de solicitantes yio benaficiarios del servicio, en
las diferentes sedes y a través de los diferentes canales con que cuente la Unidad, en
&l marco de su competencia

10. Proyectar las respuestas a las consultas y quejss de competencia del drea de

.d

B

iy
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15.
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. Apoyar desde un enfogque interdisciplinaric el desarrollc de las evaluaciones a

———mem ==

atencion al usuario, para cumplir con las politicas de informacian de 1a Unidad |
Nacicnal de Proteccion, dentro del marco de la normatividad legal vigente, siempre y
tuando se requiera @ conocimiento especializado en temas de su competencia
profesional.

Participar activamente en la capacitacién y talleres, dinigidos a los funcionarios que
intervienen dentro de la ruta de proteccion a coledctivos

colectivos segun la normatividad vigente.

Desarrcllar talleres con las poblaciones objeto con el propdsito de identificar los
factores originadores de riesgo y planear las medidas de proteccion acordes con la
situacion,

Apoyar a los analistas de nesgo, onentador del servicio e implementador de medidas
&n los espacios institucionales donde se requiera su concepto.

Dar traslado inmediate de los casos que cumplan con los requistos de gravedad e
inmingncia, para la activacién de medidas de proteccion inmediatas o urgentes.
Brincdar apoyo a la gestion administrativa del Grupo Regional de Proteccién, al cual
esle asignado, de acuerdo con su formacidn y conocimiento, siguiendo las
instrucciones recibidas y conlribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos v
metodos establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectvidad.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alribuya la Ley y que
esien acordes con la naturaleza del cargo y del area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas en Evaluacion Psicoldgica.
Técnicas Intervencidn an crigis,
Técnicas de intervencian grupal
Derachos Humanos.
Enfoque diferencial

Mormatnidad concermiente a victimas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
“Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Origntacién al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacidn Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en Psicologia, y Treinta (30) meses de experiencia
profezional relacionada.
- ATERNATVAE

Titulo profesional. titulo de posgrado en modalidad de especializacién y seis (6) meses de
axparencia profesional ralacionada.
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o .. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -
Mivel Profesional _ ;
Cerominacion del Emplec: Profesional Universitanio ]
Cadigo: 2044 00 - - ]
Grado: 11 — |l
| No. De cargos Sesentaydos(®2) === 002000 |
Dependencia: - | Donde se ubicque el cargo 1
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa .

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Evaluacién del Riesge

—— R e Ee

I.PROPOSITO PRINGIPAL

Desarroliar actividades de soporte y orientacion juridica, a la Subdireccion de Evaluacion o
Rigsgo UNP en los temas relacionades con la prevencion y proteccion integral de
derechos a la vida, la libertad, fa integridad y la seguridad de las personas, Qrupos
comunidades que se encuentran bajo la responsabilidad del programa de profeccion
cargo de la Unidad.

LeY)

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Emifir conceptos técnico juridicos de las diferentes solicitudes que se realicen a id
Subdireceidn de Evaluacidn de Rissgo con el fin de oplimizar el procedimiento y
unificar criterios jurisprudenciales que sirvan de msumo para &l mismo

2. Realizar el analisis y seguimiento de los documentes e informes de entidades y |
organismos gubemamentales y no gubernamentales de caracier nacional g
internacional, sobre fa situacion de riesgo de personas, grupos y comunidades que |
sirvan de insumo para la valoracién de riesgo.

3. Realizar el estudio de la jurisprudencia como matera prma de las evaluaciones de
riesgo con el fin de actualizar y fortalecer los criterios técnicos de a subdireccidn.

4, Apoyar en la planificacion y desarroflo de metodologias v estrategias, en materia
evaluacion de los niveles de resgo de personas gue se encuentran en situacion
niesgo extraordinario o extremo de sufrir dafos condra su vida, infegridad, libertad
saguridad personal o en razon al gjercicio de su cargo.

5. Parlicipar en el plansamiento y actualizacidn del instrumento para la valoracion del |
riesgo de grupos y comunidades,

6. Parlicipar en el analisis y seguimiento de loz documentos e informes de enfidades
organismos gubermnmamentales y no gubernamerntales de caracier nacional
nternacional, sobre la situacidén de riesgo de personas, grupes yio comunidades qu
sirvan de insumo para la valorecion del riesgo.

7. Realizar consultas y analisis respaclivos pata dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y qus
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeiic,

A

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES i 1

e —

« Constitucién Politica. e
= Estructura del Estado

= Coadigo Contencioso Administrativo

» Derechos Humanos y Derecho Internacional Humarnitario

pEees e __;/
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» Normas y conceplos generales de proteccion a personas y n lemas de segundad
personal
» Ofimatica avanzada

— Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Origntacian a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadana Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién | Creatividad
R Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y afines; y | Treinta  (30] meses de  experiencia
o — profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titule de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Wivel: Profesional !
Deneminacién del Empleo: | Profesional Universitario |
Cédigo: . jeoad SRR 1
Gradao: 11 e o A4
| Mo. De cargos. Sesenta y dos (62) |
Dependencia | Donde se ubique &l cargo .
Carge del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision directa | ]

Il AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Evaluacion del Riesgo

IL.PROPOSITO PRINCIPAL

| =i e

Subdireccion de Evaluacion del Riesgo, de acuerdo con las normas que regulan la mater|a
y las disposiciones internas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: e

1. Desarroliar las actividades gue parmitan el cumplimiento por parte de la Subdirecs

de Evaluacion del Riesgo. de los requerimientos de los diferentes procesos de ap

liderades por las dependencias de la UNP, en el marco de los procedimiento
establecidos,

2. Apoyar a la Subdireccion de Evaluacion del Riesgo en las actividades requerndas par

el desarrollo de los procedimientos de la gestidn del talente humana, responder pur%

custodia de los respectives formatos y su posterior entrega a la Subdireccién
Talento Humano de acuerdo a los lineamientos establecidos, con los soporte
correspondientes.

3. Apoyar el desarrollo del sistema integrado de gestion institucional y la observancia de
sus recomendaciones en el ambilo de su competencia.

4, Apoyar a la Oficina de Planeacion e Informacion en |a inclusion de los indicadores
adecuados para medir la gestion de la Subdireccion de Evaluacian del Riesgo.

5. Contribuir en el seguimiento &l avance del plan estratégico institucional, del plan
accion de la dependencia y de los planes de cada funcionario que sirven como baﬁ
para |a respectiva evaluacion individual del desempeiio.

§. Apoyar en la consecucion y consolidacian de informacién y la preparacion de informes
requeridos por diferentes dependencias de la UNP y por organismos exlemos.

7. Reslizar consultas y analisis respeclivos para dar respuestas a las salicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

B. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v que
esten acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e i

« Conocimientos basicos de régimen laboral para empleados plblicos.
= Servicio al Cliente.

=== Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
"Orientacion a resultados Aprendizaje Continug . il
Orientacion al usuario vy al ciudadano Exparticia profasional

Transparencia o Trabajo en Equipo y Colaboracion




resorvcion 0 047 oe 16 ENF 2007

Pigena 110 de 246 Confinuacion de la Resolcitn “Por la cual se ajusia el Manual Especiico de
Funciones y de Competencias Labioraies para &8 amplans de (o Plants de Personal de ls Uridad Naciona)
de Profeccion UNP y s& oigfan olras disposiciones”

G LT
Gomproriss con  Organizacn | Creaiwidad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
(Tinlo  profesional  Administracion, | Treinta (30) meses meses de experiencia
Ingenieria Industrial; Ingenieria | profesional relacionada.
Adminisirativa y —

ALTERNATIVAS
Tiwlo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (8) meses de
expanancia profesional relacionada.

e e e g e e L o N I e
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel. Profesional S i
Denominacion dal Empleo: Profasional Universitano
Codiga: 2044 |
Grado; 11
No. De cargos __|Sesentaydos(62)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo P

Il AREA FUNCIONAL - Subdireccidn de Proteccion

I.PROPOSITOPRINCIPAL :
Farticipar e&n |a preparacidn, ejecucion y seguimiento de aclividades m'rsinnalal|

1
Cargo del Jefe Inmedialo: Quien gjerza la supsrvision directa | |
|

admimsstrativas y operativas, tendientes a salvaguardar la vida, mtegrdad, liberiad y
sequridad de los beneficiarios de los programas de proteccion, conforme a los lineamientos |
establecidos por la Subdireccion de Froteccion de la UNP.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Gestionar e implementar de manera oportuna, las medidas de proteccidn
aprobadas a los beneficiarios, de acuerda a los parameiros legales vigentes v 103
procedimientos establecidos, haciendo wvso eficiente de los medios logistcog
disponibles

Z. Realizar el seguimiento a las medidas de proteccion, en términos de eficacia
oportundad e doneidad y del uso dado por parie de los beneficianos. asi comdg
paricipar en al proceso de refiro o finalizacion de las medidas en el marco de| |
principic de la temporalidad o por hechos sobrevinienles.

3. Apayar la supervision de los contralos suscriios por la Unided Macional de |
Proteccion que son responsabilidad de la Subdireccion de Proteccion, dg |
conformidad a los procedimientos establecidos.

4. Desamrollar los estudios de seguridad a instalacionas yio inspecoiones fécnicas de
seguridad, con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
seguridad pertinantes

5. Apoyar a la Subdireccion de Proteccion en el disefio, organizacién y ejecucion d
actividades protectivas, tendientes a salvaguardar la wda, integridad, libertad
seqguridad de los beneficiarioz de los programas de proteccidn a su cargo .

8. Hacer saguimiento de las aceiones encaminadas al logro de los objetvos, planes
programas de la Unidad, y elaborar cuandc sea necesanio 108 informe
respectivos, de acuerde con los parameiros establecidos por las instancia
correspondientes.

| 7. Analizar log sistemas de informacion y bases de dalos y generar los informes g

| Iz sean requeridos.

8. Instruir a los beneficiarios de medidas de proteccidn, sobre mecanismos
auloproteccion y seguridad persoenal, cuando haya lugar a ello

8. Liderar y coordinar los procedimientos, tareas y actividades encaminadas a
adecuada administracion del recurso humano y logistico asignado a
dependencia.

10. Realizar fas consultas y analisis respectives para dar respuestas a las soliciludes
peficiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, relacionadas con asuntos de
sU competencia

11. Desarrollar actividades de apoyo administrative, i&cnico u operativo de acuerdo 8
Ia_s_ln_s.jerﬂauim mE_l:_ui:Jas y de conformidad con los procedimientos establecidaos

i i e v} aj

Y

i




RESOLUCION

0047 oe 15 omy

Fagna 112 de 248, Conlinuacion de la Resolucidn “Por iz cual se ajusla el Manua! Especifico de

Funciones y de Compelencias Laborales para fos empleos de fa Planta de Parsonal da la Linidad Maciona)
de Frolecoiin UVE v se tician oiras tNsn osiciangs”

- = e

LT S

12, Gestionar proyecios enfocados a la capacilacidn de funcionarios para la mejora de |

competencias laborales, acorde a las necesidades de la dependancia,

13. Disefiar,

supervisar e implementar los contenidos pedagogicos de
capacitaciones e instrucciones que se deban impartir a los funcionarios de la

Unidad, de acuardo a las instrucciones del jefe inmeadiato,

14. Evaluar, controlar y gestionar las solicitudes de desplazamiento de la Subdireccion
de Froteccion, cumpliendo con los procedimientos establecidos y 1a normatividad

vigente

15. Disefiar y proyectar planes de accion de la subdireccitn de Proleccion

16. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge v las que le sean

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

s  Constitucion Palitica
¢ [Derschos Humanos — DIH.

rrTaTraas

las

« Politicas, Normas y conceplos de proteccién a personas.

« (Gaestion del Riesgo

« Segundad publica,

» Seguridad preventiva,

« Seguridad a instalaciones.
s Semvicio al Cliente

= Tecnicas de Proteccion.

s« Ofimatica.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuftados

Oriantacion al usuario y &l ciudadano

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profasional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

R

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilwle profesional en  Administracion, | Treinta (30) meses de experiencia
Derecho, Sodiologia, Antropologia, | profesional relacionada.
Educacion, Ingeniaria Industrial,
Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion  Social;
Arquitectura, y
s ALTERNATIVAS

Titule profesienal, titulo de posgrade en modalidad de especializacion v seis (G) meses de

experiencia profesional relacicnada
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Profesional

Cenominacion del Empleo; Profesional Universitarnio

Codigo: 2044

Grado: 11 e Ao e
Mo. De cargos |Sesentaydos(?) 020200000000 ||
Dependencia: Donde se ubigue el cargo o :
Cargo del Jetfe Inmediato; Quien gjerza supervigiondirecta __:

|l AREA FUNCIONAL — Subdirectién de Proteccidn — Grupo Regional de Proteccién | |

HLPROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y tramitar las solicitudes de proteccion e informacion allegadas a la Unid:ﬁ
MNacional de Proteccion y apoyar el desarrolio de los demas procesos a cargo del Gru
Regional de Proteccion en el area de influencia que le commesponda,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

4, Recibir las solicitudes de proteccion radicadas en la Unidad Opearativa v Administrativa
v efectuar el tramite correspondienta.

2. Coordinar con los organismos de segundad del estado, las medidas de proteccian
preventivas, de acuerdo a la situacion presentada, teniendo en cuenta los niveles de
riesgo ¥ los grados de amenaza.

3. Dar traglade inmediato de los casos que cumplan con los requisitos de gravedad
inminencia para la activacién de medidas de proleccidn inmediata o urgente
competentes en ia Unidad Nacional de Proteccion

4. Brindar atencion y onentacion en el marco de sus competencias a las personas yio
grupos interesados en el Programa de Proteccion que lidera la Unidad.

5. Comunicar al solicitante la no pertinencia de su solicitud una wez allegada I3

determinacion de "No objeto" por parte del Froceso de Gestion de Solicitudes de
Froteccion, y remitir el caso a la entidad compatents, de acuerdo a lo establecido en e
procedimento

. Recibir, analizar y redireccionar al area competente de dar respuesta al requarimisnta

que presenten los usuarios a la Unidad,

7. Desarrollar, aplicar y realizar seguimiento a los mecanismos de Satisfaccion a
usuario, para verificar el servicic prestade por la Unidad,

8. Apoyar la implemeniacion, ajuste yfo finalizacion de medidas a solicitud del jefd
inmediato o de los actos administrativos de la secretaria téonica del CERREM
siguiendo los procedimientos astablecidos,

9. Apoyar a la oficina juridica en la revision de procesos que se encuentren radicados e
las diferentes entidades gubermamentales de la iemiforial, en el marco de sug
cempelencias.

10. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a nivel territarial de acuerdo a ko
relacionade con asuntos de su competencia, confribuyendo en los métodos
procedimientos establecidos, en lérminos de eficiencia, eficacia y efectividad.

11. Realizar consullas y analisis respeclivos para dar respuesias a las soliciiudes
peficiones, quejas ¥ reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

12. Las demas que le sean asignadas por &l Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y qus

{3 ]
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* Organizacion del Estado

« Politicas, Normas y concaptos de profeccian a personas
= Derechos Humanos y DIH

»  Alencidn al Usuario
« (Gestion Administrativa

~ \I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

“Drientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuarnio v al ciudadana Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipe y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad

 \Il.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencia | Treinta (30) meses de experiencia
Paolitica, Relacionas Internacionales, | profesional relacionada
!

Administracion, Ingenieria  Industrial, |
Econamiz; Comunicacion Soclal y afnes. ¢ |
ALTERNATIVAS

! Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y sais (6) meses de
| :a_:-cp-eriancii Emfes:imsl relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional |
Denominacion del Emplea: Profesional Liniversitario _

Cadigo: 2044 I
Orado; L ==
No. D cargos _|Sesentaydosie) |
Dependencia: __ |Dendeseubiqueelcargo
Cargo del Jefe Inmediato: Culen ajerza supearvision d :ireﬂ:a

. AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Talenio Humano — Grupo de Ssleccian v
Evaluacion

N.PROPOSITOPRINCIPAL |
Intervenir én al desamollo de las aclividades prnpms ; de los procedimientos a cargo del &r
de Seleccion y Evaluacion acorde con la nommatividad vigente y los requerimiantos
cahidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Participar en la formulacion y ejecucion de los planes y programas de seleccion |
evaluacién de los servidores plblicos de |a Unidad Nacional de Proteccion.

2. Ejecutar los procesos de seleccidn de personal y realizacién del analisis integral d
confiabilidad a personas nalurales que aspiren a vincularse a la Unidad, asi como
los funcionarios activos, de acusrdo a los parametros establecidos en la ley ¥ g
normatividad interna de la Unidad Nacicnal de Proleccidn.

3. Aplicar e interpretar las pruebas de seleccion al personal. de conformidad con las
normas legales y politicas internas establecidas.

4, Propender por establecer alianzas internstilucionales con entidades invoiucradas en &
desarrolic de procesos de seleccion de personal, con el fin de inlercambial
experiencias que enriquezcan sta practica a nivel interno.

5. Ejecutar de ser necesario, la realizacidn de capacitacionss y tallerss sobre tema
requendos ¥ que sean inherentes a la dependencia asignada

6. Realizar consultas y andalisis respeclives para dar respuestas 2 las solictude
peticiones, quejas y reclamos allenados a la entidad, a fines a sus funciones, asi ¢o

frante a requerimientos puntuales relacionados con actividades inherentes al Gru
Interno de Trabajo

7. Liderar la slaboracion de los estudios técricos para la modificacién de planta
personal y estructura administrativa con las demas dependencias; asi como
elaboracion y ajuste del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborale
de la Unidad Nacional de Proteccion y la creacion de grupos internos de frabajo

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le stribuya ia Ley y que

__esten acordee con la naturaleza dal cargo y del area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS Eﬁﬂ-ll’:ﬂﬁ- ESENCIALES

* Normas sobre Carrera Administrativa y empleo publico.

= MNormalividad especifica de personal en el sector publico.

* Apdicacion e interpretacién de pruebas poligraficas

= Aplicacion e interpretacion de pruebas psicolagicas

* Conocimiento en procedimienios de seleccidn y evaluacion.

........

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
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| Oriertacian @ resultados | Aprendizaje Continuo
| Orientacian al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXFPERIEMCIA
Titulo profesional en Paicologia; v Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

' o ALTERNATIVAS -

Titulo profesional, titule de posgrade en modalidad de especializacion y seis (8) meses de
-experiencia profesional relacicnada.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: ' Profesional

Denominacion del Emples: Profesional Universitaro ===
Caodigo. 2044 )
Gradao: 11 =

No, De cargos Sesenta y dos (62)

Dependencia: Donde se ubigue &l cargo |
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa |

' Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano —Grupo de Seleccion y
Evaluacidn

e s —————— =1

II.PROPOSITO PRINCIPAL

de Seleccidn y Evaluacien acorde con la normatividad vigente v los requerimientos d
calidad,

Intervenir en el desarrollo de las aclividades propias de los procedimientos a cargo dal areg |

1]

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Parlicipar en la formulacion ¥ mjecucion de los planes y programas de seleccion
evaluacion de los servidores publicos de la Unidad Macional de Proteccion.

acuerdo a su competencia.

3. Intervenir en la gjecucion de los trdmites relacionados con el Régimen General
Carrera de la Enlidad, anle las entidades competentes, de conformidad con |
normas legales vigentes.

Remacian, Provisionalidad y asignacion de prima técnica.
5. Liderar la actualizacion del Manual Especifice de Funciones y Competencias
Laborales de la Unidad Nacional de Proteccidn, cuande asi sea requerido de acuerds
a los parameiros establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcidr
Pablica; asi como la proyeccidn de los grupos intermos de irabajo, conforme a la
normalividad vigente.
6. Liderar la elaboracidn de los estudios técnicos para la modificacion de planta de
personal y estructura administrativa con las demas dependencias
7. Brindar apoyo en las todas las aclividades relacionadas con la eleccion y

funcionamiento de la Comisién de Personal de la Entidad, acorde con o reglamentadc
por la Lay,

requeridos y gue sean inherentes a la dependencia asignada.

9. Realizar consulias y andlisis respectivos para dar respuestaz a las solicitudes
peticiones, quejas vy reciamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones, asi coma
elaborar respuestas frente a requerimienios puntuales relacionados con actividadesg
inherantes al Grupo Interna de Trabajo.

10. Las demas que le sean asignadas por &l Jele Inmediato o le atribuya Ia Ley y qus
esten acordes con la naturaleza dal cargo y del drea de desempefio,

i

2. Ejecutar las aclividades inherentes al procedimiento de Vinculacion y Desarmrolio. da |

4. Planear las aclividades necesarias para la senshbilizacion y seguimiento de I3 |
Evaluacion de la Gestion de Laboral y Acuerdos de Gestidn de los funcionanos de |13 |
Unidad Macional de Proteccidn, teniendo en cuenta lo establecido en la Normalividad |

vigente para Carrera Administrativa, Gerentes Plblicos, Libre Nombramiento y |

8. Apoyar, de ser necesario, la realizacién de capacitaciones y lalleres sobre temas |

—

V¥
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[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
= MNormas sobre Carrera Administrativa y emples publico.
« MNormatividad especifica de persanal en el sector pablico.
= Mecanismos de Evaluacion de Desempena Laberal en el sector plblico
= Elaboracion y actualizacion de Manuales de Funciones y competencias laborales

e L L S L S R

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e—

- COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resullados Aprendizaje Gontinuo
Onentacion al usuano y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia | Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromizo con la Organizacion | Creatividad
; Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en, Psicologia, | Treinta  (30) meses de experiencia
| Comunicacion Social y afines, Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial, Administracion; y

~ ALTERNATIVAS

| Titulo profesional. titulo de posgrade en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
| expenencia profesional relacionada,

m—
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: e |Profesional — Ll
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado. 1

MNo. De cargos Sesenta y dos (62) oy |
| Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmeadiate: Qluien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccién de Talento Humano ~ Grupo de Registro y Gontrol |

ILPROPOSITOPRINCIPAL

administracion de personal y las diferentes siluaciones administrativas que presenten lo

senvidores, asi como la organizacidn, clasificacion v custodia de los registros y archivos de
las Historias Laborales de los funcionarios v ex funcionarios de la Unidad.

Flanear, coordinar y controlar todos [os procesos y Drﬂl:&dlﬁ'lTa_nm ey D'E'ﬁ:n'n"l'}

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: .

1. Garantizar la comecta aplicacion de las politicas, normas, procedimianios, planes
programas de la Unidad Macional de Proteccion. de acuerdo a la competancia del
Qrupo.

2. Ejecular las acciones necesarias para e cumplimiento del proceso de Ingreso.
permanencia y retiro de los funcionarios de la UNP,

3. Administrar y mantener actualizada la base de datos comespondiente a l2 planta da
personal de la Unidad,

4 Registrar vy realizar el tramita oportuno de las diferentes situacionas administrativasg
que presenten los funcionarios de la entidad, tales como licencias, permisos)
wacaciones, nombramientos, desvinculaciones, incapacidades, entre otras

5. Realizar control y las actividades requeridas para garantizar la transcripcion y cobro de
las incapacidades ante las EPS o ARL, presentadas por los funcionarios de la UNP.

B Custodiar, sistematizar y mantener actualizadas las historias laborales de todos log
funcionarios y exfuncionarios de la Unidad.

7. Coordinar y verificar la elaboracion de las ceriificaciones de personal, por solicitud da
los interesados, de manera oportuna y haciendo uso de los formalos establecidos pard
tal fin.

8. Llevar control de los archivos relacionados con el drea de administracion de personal
y mantener actualizado el registro anual de vaceciones, yio demas documentos qud
por Ley sean de responsabilidad de la dependencia.

8. Apoyar la elaboracidn de los informes que soliciten los diferentes organismos de
control, suministrando informacion veraz y oportuna, y siguiendo los parametrog
definidos por cada ante,

10. Cuidar, administrar y responder por los bienes que ke sean asignados por la Unidad
para el cumplimiento de sus funciones,

11. Mantener la confidencialidad de la informacian en el dmbito de su competencia

12. Velar por el cumplimiento de los planes ¥y programas al interior de la Unidad en la
referante a su compatencia,

13. Faalizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las soboitudes, /

,.-7'

Y
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peticiones, quejas y reclamos sllegados a |a entidad, a fines a sus funciones.
14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naluraleza del cargo y del drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Mormatividad sobre régimen salarial y prestacional del sector pablico del orden
nacional,
= Manejo del sisiema laboral colombiana.
» Liguidacion de salarios y prestacionas sociales.
«  Conocimientos basicos en linanzas,
= Mimalica avanzada
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continue
Onentacicn al usuario y al ciudadano Exparticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracian
Compromiso con la Organizacion Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMA ACADEMICA E!_P*E_RIEHCIA

Titulo profesional Administracion, Ciencia | Treinta  {30) meses de  experiencia
Politica,  Relaciones  Internacionzles, | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, IngeniEriz
Administrativa, Economia o Contaduria |
Publica; y _
ALTERNATIVAS N

Tilulo profesional, titule de posgrade en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
experiencia profesicnal relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Profesional

Denominacion del Emplec; Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado; 11 R
No. De cargos Sesentaydos(62) SRR
Dependencia: Donde sa ubigue el cargo I
| Carge del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision direcla I

Il AREA FUNCIONAL — Subdirecsion de Talento Humano - Grupo de Nomina

III.PH:EIFQEI_‘I‘_Q_FHIHFIPFLL ) L
Desarrollar las actividades definidas en el procedimiento de liquidacion de nomina yig
prestaciones sociales para pago y garantizar el cumplimiento de las funciones propias dal
Crupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Praparar la liguidacion de la nomina de los empleados dae la Unidad, tenlendo en
cuenta los periodes establecidos, al presupuesto otorgado y los valores a pagar.

2. Efecluar la liguidacion de las prestaciones scciales del personal de la Unidad, en
consideracion con el presupuasto otorgado v los periodos establecidos.

3. Proyeclar los actos administrativos de reconoccimianto de las prestaciones sociales,
parciates y definitivas, del personal de la Unidad, cumplendo con los parametros V]

, tiempos que estuvieran definidos para ello.

4. Efectuar la kguidacion y tramite de los descuentos de ley a los pagos que realice |a

Unidad a sus empleados, de acuardo con las tarifas y los montos aplicables.

1 5. Realizer la liquidacién de los pagos de apories al Sistema General de Seguridad

Soclal y parafiscales de la Unidad, de acuerdo con los tiempos establecidos y
reporttando opertunamente las novedades ocuridas en el periodo,

6. Realizar las verificacionas de la capacidad de endesdamiento de los funcionarios
que requieran descontar por ndmina libranzas ylo descuentos directos, de
conformidad con lo establecido en la Guia de Libranzas v la normatividad legal
vigenle,

7. Revisar el célculo de la retencién en la fuerte mensual, asi como el calkculo del
porcentaje fijo a los funcionaros que tengan el procedimiento 2.

8 Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes,

peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, s fines a sus funcionss.
9. Mantener absolula reserva de la informacion que conozca por causa o con ocasion

I de la labor prestada.

10. Realizar el control y las actividades requeridas para garantizar la transcripcion y
cobro de las incapacidades ante las EPS o ARL, presentadas por los funcionanos
de la UNP

1. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestién Integrada de Calidad ¥
la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

12, Actuar como multiplicador en el invelucramients y divulgacion del Sislema de
Gestion de Calidad en el drea de desempefio

13. Apoyar la 1mp1:menla€:llfr_n_ de estrategias tendientes al cumplimiento de la Mision y

o

W
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Vision de la Unidad, asi como al kogro de sus objetivos Estralégicos,
14, Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v que estén
acordes con ka naluraleza del cargo y del drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Mormatividad sobre régimen salanial y prestacional del sector plblico del orden
nacional.

= Sistema General de sequridad social en salud

= Manejo del sistema laboral colombiano.

s Liguidacion de nomina, prestacionas sociales y aportes patronales én el sector
publico del orden nacional

« Conccimientos basicos en contabilidad

« Manejo de office y programas para liguidacion de ndmina

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Origntacion a resultados Aprandizaje Continuo

Orientacién al usuano y al ciudadana Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizackan Creatvidad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional Administracion, | Treinta (30) meses de experencia
Ingenieria Industrial, Ingenieria | profesional relacionada.
Administrativa, Economia, Conladuria
Py
ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titule de posgrado en modalidad de espacializacidn y sels (6) meses de
experiencia profesienal relacionada

b e = = e = = —
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. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesicnal :
Denominacion del Emples: Profesional Universitario
Cadigo: . 2044
Grado: LATE T
No. De cargos Sesenta y dos (62) ) - N
Dependencia: Donde se ubigque el cargo ]
Cargo del Jefe Inmedialo. Quien ejerza supenvision directa |

Il. AREA FUNCIOMAL- Subdireccion de Talenio Humano - Grupo de Capacitacién,
Biznestar y Seguridad y Salud en el Trabajo

L I.PROPOSITO PRINCIPAL = e
Planear, ejecutar y confrofar todos los procesos. procedimientos y actvidades relacionades
con &l desarrclle del Talente Humano en los dmbitos de Capacitacidn y Blenestar, con el fin
de brindar un mejoramiento conlinuo en &l ambito organizacional y en la calidad de vida de
los servidores pubbcos, cumpliendo la normatividad vigente en la materia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Implemertar las actividades relacionadas con la elaboracion, ejecucian y seguimiento
al Plan de Capacitacion y al Plan de Bianesiar, Estimulos 2 Incentivos, cumpliende
con los cronogramas establecidos y siguiendo los lineamientos de la dependencia y de
la normatividad vigente

2. Proponar y divulgar ¢l sistema de estimulos e incentivos para los funcionarios de la
Unidad, de acuerdo con las normas legales y los reglamentos internos.

3. Realizar la planeacién y organizacion de las actividades de bienestar y capacitacion, v
e|ecutarlas en viud de las necesidades de los funcionarios y sus familias, asi como
de las disposiciones existentes &n la materia.

4, Disefiar y ejecutar programas en virtud de las necesidades de los funcionarios,
orientados al fortalecimianto de los valores institucionales y el mejoramienta del clima
laboral al interior de la Unidad, contrbuyendo a una mejor calidad de vida de las
personas.

5. Implementar las actividades correspondientes al fortalecimisnto v sensibilizacién del
Codigo de etica de la anfidad.

€. Realizar gestiones con entidades de educacidn y Cajas de Compensacidn entre otras,
con el dnimo de establecer convenios y alianzas que permitan el desarrollo de las
actividades programadas en los respectivos planes.,

7. Realizar gestionas con establecimientos comerciales con el &nimo de establecer
convenios de descuentos y beneficios para los funcionanios yio colaboradores,

8. Realizar la evaluacién y seguimiento de las actividades de Bianestar y Capacitacion
realizadas, con el fin de establecer planes de accion para su mejora v ejecutar las
acciones comectivas pertinentes.

9. Recopilar y analizar la informacion de necesidades de capacitacién v bienestar de las
diferentes dependencias, con el fin de gestionar la pertinente para el desarrcllo de los
temas segln prioridad v disponibilidad de racursos,

10. Desarrollar las actividades pedinentes para la compra, recioo, distribucion y entrega

de la dotacién de vestide y calzado a los funcionarios que tienen derecho a la misma,
~ segun nomatividad vigente,

P

v
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| 11. Realizar la medicion y andlisis del clima laboral en la entidad, con el fin de disefiar
planes de accion gue se relacionen con ks resultados de dicha medicion, tendientes al
mantenimiento de un clima laboral dptimo,

12 Desarrollar las achividades pertinentes relacionadas con ta Desvinculacion Laboral
Agistida de los funcionarios que en razon a su edad o tiempo de servicio estan
cercanos a obtener su deracho a la pensian,

| 13. Realizar consultas y analisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, guejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

14. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley vy que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempenio.

V. EﬂHUEIMIEHTGS BASICOS ESENCIALES
« MNaormatvidad vigente relacionada con Bienestar, Estimulos e
Capacitacién, Dotacidn
Ofimatica (Bases de datos)
& Senvicio al cliente
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Incentivos,

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Confinuo
Orientacidn al usuario v al ciudadano | Experlicia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

 VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

experiencia profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  Trabajo  Social, | Treinta (30) meses de experiencia
Psicologia, Comunicacién Social y afines, | profesional relacionada.
Administracion, Ingenieria Industrial;
Imganiaria Administrativa y .
ALTERNATIVAS |

Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y ssis (B) meses de |
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Profesicnal

Denominacion dal Emplen: Profesional Universitano

Codigo. 2044

Grada: - 11 = i I
No. De cangos Sesenta y dos (B2)

Dapendanaia: Donde se ubigue o cargo . -
Carge del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa |

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccidn de Talento Humano — Grupo de Capacitacian, |
Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo

e I.FROPOSITO PRINCIPAL =
Flanear, ejecutar y controlar todos los procesos, procedimeentos y actividades requeridT
I

para el cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en e Trabajo, con el fin garantizer un entorno laboral seguro en
desarolio de las labores colidianas de funcionarios y/o colaboradores

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

Trabajo (SG-STT), de acuerdo a las disposiciones legales vigentes sobre la matend,
coordinande con los organismes competentes v las demds depandencias de la Unida
las medidas y acciones respeciivas,

2, Convocar a los funcionarios para la conformacidn del Comité Paritario de Seguridad
Salud en el Trabajo (COPASST), v del Comité de Convivencia Laboral, acompafiar |
conformacian de los mismos y garantizar que se cumpla el ohjetivo de los mismos.

3. Garantizar la elaboracion y aclualizacion de las Malrices de Faclores de Riesgo d
cada wna de las oficinas a nivel naclonal para garanlizar gue s2 implementes |a
acciones respectivas para minimizar o mitigar los riesgos de accidente o enferme
laboral al parsonal gue labora en las mismas.

4 Realizar junto al COPASST las inspecciones a los puestos da irabajo, gque
eonsideran en riesgo medio o alle segln la malrz de faciores de riesgo, con el fin
implementar las acciones correctivas necesarias para mitigar dichos riesgos.

5. Disenar, implementar y evaluar los Sistemas de Vigilancia Epidemicldgica de cada u
de los niesgos detectados en la Matriz de Factores de Riesgo. con el fin de hacer gl
diagnostico y seguimiento respective de les factores gque pueden ocasion
enfermedades laborales a los funcionarios.

5. Realizar las investigaciones de los accidentes laborales reportados en la entidad ante
la ARL, realizando el analisis y causalidad del evento, con el fin de evilar que estas
sifuaciones se presenten nuevamente.

7. Realizar las gestiones respectivas ante la ARL y entidadas de contral en el caso de lo
accidentes laborales mortales, con el fin de cumplir con la normatividad legal vigenie J:
respecto.

8. Realizar seguimiento junio con la ARL en las mesas laborales de los casos d
enfermedades en esiudio o calificadas de origen laboral con el fin de establecer Iai
medidas de restriceidn o recomendacién en cada uno de los casos.

9. Realizar el seguimiento de las restricciones yio recomendaciones médico-laborales de |
los funcionarios ya sean por eventos de origen laberal o comin, con el fin de favorecef |
la_rehabilitacion del funcionario y que las actividades realizadas no afecten s

il
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1"

12

13.

| 14

15.

16.

recupsracidn.

Implementar las actividades descritas en el 8G-58T, que conlleven al mejoramiento

Orientacidn a resultados
Oriegntacion al usuario y al ciudadano
Trangparancia

Revisar los planes de emergencia realizados por los enles encargados (ARL, Cruz
Foja, Bombaeros, enire otros), con el fin de implementar lo necesario para el
cumplimiento de los mismos. |
Velar por el fortalecimients v evaluacion de lag Brigadas de emergencia en cada una
de las cficinas, con el fin de proteger la inlegridad de los funcionarios y los bienes de
la entidad, asi como cumphr con la normatividad legal vigente relacionada,

Desarrollar las actividades respectivas pertinentes para la realizacién de los examenes
de ingreso. egreso y periddicos de los funcionarios y analizar los resultados dal
diagnostico de condicionas da salud, con el fin de implementar acciones que permitan
el mejoramienio de las condiciones encontradas.

Farticipar en la construccion de los profesiogramas de la entidad conjunto con el area
ce seleccidn y evaluacion, con &l fin de determinar las condiciones psico-fisiologicas
para determinar [a aplilud del candidato a ocupar un empleo en la entidad

de las condiciones de salud y sequridad de los funcionarios y'o colaboradores en el
cumplimiento de sus funciones.

Realizar consultas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticionas, quejas v reclamos allegados a la enfidad, a fines a sus funciones,

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediate o le atribuya la Ley vy que
estén acordes con la naluraleza del cargo vy del grea de desempedio.

o aa

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
=« PNormatividad vigente relacionada con Salud ocupacional y Riesgos Profesionales
Ofimatica !
= Senvicio al cliente interno y externo |
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
' - | Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabaje en Equipe y Colaboracion

Psicologia, Enfermeria,

Compromiso con la Organizacion Creatividad
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .
Titulo profesional en Trabajo Social, | Treinta (30) meses de expanencia

Salud Pudblica, | profesicnal relacionada.

Inganiaria Industrial, Ingeniaria Ambiental,

| Licencia en Salud Qcupacional

Profesional en Salud Ocupacional y

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titule de posgrado en Salud Ocupacional, Higiane v Seguridad Industrial

v s@is (§) meses de experiencia profesional relacionada, con licencia en Salud

Ocupacional.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mrvel: Profesional |
Denominacitn dal Emples: ~ |Profesional Universitario
Cédigo: (2044 e 4
Grade: : o g e e s e it ]
Mo. De cargos Sesenta y dos (62)

Dependencia: Donde seubique elcargn _—
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidndirecta ||

= r——— e

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano - Grupo de Capacitacian,
Biznastar y Seguridad y Salud en &l Trabajo

ILPROPOSITOPRINCIPAL )
Planear, ejecutar y conirolar los procesos, procedimientos y aclividades requeridas para &l
cumplimiento de la normatividad vigente relacionada con Sietema de Gestion de S&gun’d%
y Salud en el Trabajo, con el fin garantizar un entorne laboral segure en 2l desarrcllo de la
labores cotidianas de funcionarios yo colaboradores. especiamente las actividades

relacionadas con el Programa de Medicina Praventiva y del Trabajo.

= [V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Disefar, implementar y evaluar las actividades de Medicina Preventiva y del Trabajg
incluidas dertro del Sistema de Geslion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
STT), de acuerdo a las disposiciones legales vigentes sobre la materia, coordinandd
con los organsmos competentes y las demas dependencias de la Unidad las
medidas y acciones respectivas.

2. Realizar las intervenciones relacionadas con la saled de los funcionarios que puedan

| evidenciarse en las Matrices de Faclores de Riesgo de cada una de las oficinas

nivel nacienal, para garantizar que se implementen las acciones respectivas parj
minimizar o mitigar los riasgos de enfermadad laboral al parsonal que labora en las
mismas,

3. Realizar junto al COPASST las inspecciones a los puestos de frabajo, que sa
consideren en nesgo medio o allo sealn la matriz de factores de riesgo, con el fin dd
implementar las acciones correctivas necesarias para mitigar dichos riesgos.

4. Implementar, evaluar y hacer seguimiento de cada uno de los Sistemas de Vigilanci
Epidemiolegica, con el fin de hacer el diagnostico y seguimiento respectivo de |
faciores que puaden ocasionar enfermedades laberzles a los funcionarios.

5. Realizar las gestiones respectivas ante la ARL y ertidades de control en el ceso da
las enfermedades laborales reportadas, con el fin de cumplic con la normatividad lega
vigente al respecto.

6. Realizar seguimiento junto con la ARL en las mesas laborales de los cazos e
enfermedades en estudio o calificadas de arigen laboral con el fin de establecer lag
medidas de restriccion o recomendacion en cada uno de los casos.

7. Realizar el seguimiento de las restricciones yo recomendacionas méadico-laboraled
de los funcionarios ya sean por evenios de origen laboral o comin, con &l fin da
favorecer la rehabilitacion del funcionario y que las actividades realizadas ro afectar
SU recuperacion.

B. Desaroflar las actvidades respectivas pertinentes para la reakzacion de |

examenes de ingreso. egreso y periddicos de los funcionarios y analizar |

resultados del diagndstico de condiciones de salud. con el fin de implementar

L =

ol

o
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aceiones que parmitan &l mejoramiento de las condiciones encontradas,

g. Participar en la construccion de los profesiogramas de la entidad conjunto con el area
de seleccion y evaluacion, con el fin de determinar las condiciones psico-fisiologicas
para determinar la aptitud del candidato a ocupar un emples an la enlidad.

10. Desarrollar los planes de capacitacién derivados de los resultades de exdmenes
medicns ¥ olros insumos, que estén relacicnados con temas de salud.

11. Implementar campafias de salud que impacten posiivamente en |a reduccion del
ausentismo laboral por enfermedad comdn vy aporlen & mejorar los indicadores de
salud del parsonal.

14, Apoyar a la Brigada de Emergencia en la aclualizacion de procedimientos basicos de
primeros auxilios y lemas de salud en genaral,

13. Realizar las acciones pertinentes para el seguimiento e intervencidn del ausentismo
laboral,

14, Apoyar las investigaciones de accidentes de trabajo.

15. Implementar las actividades descritas en el 5G-35T, que conlleven al mejoramiento
de las condiciones de salud y seguridad de los funclonanos yo colaboradores en el
cumplimianto de sus funciones,

16. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas & las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegadoes a la entidad, a fines a sus funciones.

17. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que

eslen acordes con la naturaleza del cargo vy del area de desempaios.

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Normatividad vigente relacionada con Ealm'nmpamnal y Riesgos Profesionales.
= Ofimatica

»__Serviclo al cliente inlerno y exiemo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orentacion a resullados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Calaboracion

Em_‘np:rm:nisn_cir_i la _Qrgmi:a:i_ﬁ_n Creatividad B

________ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Enfermeria, y Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.
Licencia en Salud Ocupacional

Titulo profesional. tilulo de posgrado en Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad Industrial
¥ seis (6) meses de experiencia profesional relacionada, con licencia en Salud
Drtupamuna;l.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO R
Nivel " [Profesional
Denominacion dal Emplea: Profesicnal Universitano i
Cédigo: 2044 g
Grado: 1" T R e
MNo. De cargos Sesenta y dos (62} ~ . |
| Dependencia: Donde se ubique el cargo o 1
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supenvision directa

" Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Talento Humano — Grupo de Comisién de | |
Servicios y Aulorizacion de Viajes

II.LPROPOSITO PRINCIPAL R
Desarrollar el procadimiento de Comision de Servicios, Autorizacion de Vigjes, legalizas

de vidlicos v gastos de viaje y garaniizar el cumplimiento de las funciones propias dal
grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMNES ESENCIALES:

1. Apoyar la planificacién de aclividades que realizan las diferentes dependencias de Id |
UNF para adelantar comisiones fanio a2 nivel nacional como internacional
estableciendo un plan anual de comisionas que permita un adecuado uso racional de
los recursos.

2. Gestionar ante el Grupo de Presupuesto, de |a Secraetaria General, la expedicion de
los registros presupuestales y CDP correspondientes.

3. Supervisar y controlar los actos administrativos por medio de los cuales se confierg
cormision de servicos, al servidor o persona natural y se autoriza gastos de viaje
funcionarios y contratistas de la Unidad, de acuerdo con los tiempos establecidos pa
praver la afectacidn presupuestal, y segin las diracirices dadas por la Direccion
General.

4. Ejercer control sobre los registros y estadisbicas de |as comisiones que se otorgan.

3. Controlar &l procedimiento de legalizacion de vidticos v gasios de wiaje. con el fin da
contribuir a la oplimizacion de los tiempos de pago

E. Controlar la asignacion de vidficos y gaslos de desplazamienio, proponienda
correctives necesarios e informando cualquier anomalia que evidencie cuando hays
lugar.

1. Recibir, revisar, hacer ssguimiento, verificar y archivar la documentacidn soporte parg
realizar el respectivo tramite de solicitud y legalizacian de vidticos y gastos de viaje
tanto de funcionarios como de confratistas.

8. Autorizar los Informes de funcionarios yio contratistas, a quien corresponda, conformg
al proceso establecido, con el fin de que se proceda a cancelar el valor de los vidticos
y gastos de viaje.

9. Realizar informes de pago de anticipos, de legalizacion para pago de gastos de vigje
prorregas de comisiones de servicio y autorizaciones de vigje de funcionarnios '_.
contratistas, y verificar el cumpimiento y comecta ejecucitn de los mismos,

10 Autorizar los informes de reembolso de funcionarios yo confratistas para
entregados al area financiera, con el fin de que esta proceda 2 aplicar |a mdans:;
pago.

11. Ejarcer conirol en el cumplimiente oportunc de la nofmatividad vigente referente a |
procedimientos  administrativos para el tramite de comisiones de servicio
autorizaciones de viaje al interior y al exlerior del pais, asi como sus respectiva

vl
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| legalizaciones. S |

12 Realizar acompafamiento en el software o programa vigente en |a preparacion de la |
liguidacion de vidticos de los funcionarios y contratistas de la unidad. teniendo en |
cuenta la normatividad lepal vigente que rige sobre la materia

13 Realizar consultas y analisis respectives para dar respuestas a las solicitudes,
peticicnes, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley vy que
esten acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio,

N.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Mermatividad sobre Comisiones y vidlicos

* Manejo del sistema laboral sector publico

« Conocimientos basicos en finanzas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continug
Orientacion al usuario y al cludadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad

vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: _
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

ey o o S L

Thule profesional en  Administracion, | Treinta  (30) meses de  experiencia
Ingenieria Industrial, Ingenieria | profesional relacionada.
Administrativa y afines; y

ALTERNATIVAS
Titule prefesional. tule de especializacion y seis (8) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codige. 2044

Grado: 11

Mo. De cargos o | Sesentay dos (62) —
Depandencia: - Donde s2 ubigue el cargu )
Cargo del Jefe Inmediato: Qum-n_ p]urza _sgp_ams_um dirgcta

Il AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Talento Humano — Grupo de Comision da
Sarvicios v Autorizacidn de Viejes

_NI.LPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el pm-:eu:llrn!enlu para pago de comisiones de servicios, Autorzacion de Viaj
legalizacidn de viaticos y gastos de viaje v garantizar el cumplimiento de las funciongs
propias del grupe.

IV. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES:

1. Registrar lodas las operaciones gue se realicen a través de la caja menaor en el
SIF Macion, esto incuye los procesos relacionados con la apertura, ejecucion,
reembolso y de legalizacion para el cierre de la caja menor.

2. Responder por la legalizacidn oporiuna, por el maneje y funcionamisnto de |
fondos entregados que se encuentren a su cargo, y solicitar medianle memara
la expedicidn de la poliza del manejo de la caja menor,

3. Adoplar los controles intermnes gue garanticen el adecuado uso vy manejo de |
recursos, independientementa de |as evaluaciones v verificaciones que com
adelanlar a lag oficinas de audiforia y contral intemo.

4. Elaborar mensualmente las conclliaciones bancarias, controlar saldos de bancos jy
varificar ios pagos rechazados.

&. Cargar los archivos planos en &l portal bancario de los gastos de viaie v anticipos iy
revisar uno a uno el valor a girar a cada banaficiario.

&, Unificar y revisar el anticipo con los gestos de viaje a cancelar, realizar y verificar

reintegros y solicitar los reembolsos a que haya lugar

Realizar relacion de documentos para archivo

Las demas gque |z sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v que

estén acordes con |a naturaleza del cargo y del drea de desempario.

m

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES
MNermatividad sobre Comisiones y vidlicos
Manejo del sistema laboral sector pablico
Conacimientos basicos en finanzas
Manejo de SIF Macién.

& & & @&

_Vi. COMPETENCIAS ECIMP[]HTAMEHTALES

COMUNES POR NIVEL JERJ&HEUICG
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Onentacion al usuario v al ciudadano Experiicia profesional
Transpnna_rmia Trabaw en Equipo v Colaboracion
_C_:ampmmgg con la Crganizasion Creatividad

£
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[ - Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
'Titulo  profesional en  Administracion, | Treinta  (30) meses de  expenencia
| Ingenieria Industrial ingenieria | profesional relacionada,

Administrativa y  afines; Contaduria
Publica, Economlay .

- ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de especializacion v seis (B) meses de experencia profesional
relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: _|Profesional |
Denominacidn del Emplea: Profesional de Proleceion I 1
Codigo: 2045 o =
Grada: 10 T e
No.De cargos | Cuatro (4} il
Depandancia: Donde sa ubigua &l carga -

Cargo del Jefe Inmediato: | Cuien ejerza supenvisidén directa

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccién de Proteccion / Subdireccion e Evaluacion del
Riesgo

lILPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la preparacion v ejecucion de actividades misionales tendientes |a|
salvaguardar la vida, integridad, libartad y seguridad de los beneficiarios de los programas
de proteccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarrollar actividades de recoleccion y analisis de informacion gue le permita valorar
el riesgo de las zonas donde se lleven a cabo labores proplas del cargo. a fin
determinar si es procedents su desplazamiento.

2, Desarrollar fa valoracidn praliminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de identificar
de forma opertuna y con enfoque diferencial los niveles de riesgo de las personas,
grupos yio comunidades de acuerdo a las poblaciones objefo de los programas d
proleccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones pertinentes confarme
la ternporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinienles g
warien el riesgo.

3. Dar waslado al Jefe Inmediato de los casos que cumplan con los requisitos de
gravedad e inminencia, para la aclivacidén de medidas de proteccion inmediatas o
urgentes,

4. Desarrollar los estudios de seguridad a instalaciones ylo inspeccicnes técnicas
seguridad con el fin de identificar wulnerabilidades y recomendar medidas I
seguridad.

5. Participar en el desarrollo de metodologias y estrategias, en matera de evaluacion de

los niveles de nesgo que permita optimizar los procedimientos pertinentes.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asunios de su competencia,

Orientar y realizar las aclividades tendientes a lograr |a proteccion de las personas

las cusles la Unidad Macional de Proteccion presta seguridad, utiliza

eficientemente los medios logisticos disponibles.

8. Disefiar y efecluar seguimiento a los planes de avanzadas y verificacion protectiv
adoptados con personalidades o evenlos especiales que lo requieran, aplicando f
procedimiento establecido.

4. Orientar y ejecutar la implementacion de las madidas de proteccion que garanticen
vida, libertad, integridad v seguridad de las personas que por su nvel de rias
puedan hacer parte del Programa de Proteccion liderado por la Unidad Macional
Proteccidn, de scuerde a los parametros legales y de procedimiento.,

10. Inslruir @ los beneficlarios de medidas de proteccidn sobre mecanismos de
autoproteccion y seguridad personal, cuando haya lugar a ello.

~ o

—
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11 Apoyar la labor protectiva efectuando revisiones preventivas y bamidos de ruta previos
' a visitas y a la realizacidn de evenlos de responsabilidad de la UNP con el equipo v
personal disponible.

12. Aplicar nguresamente los profocolos establecidos para el manejo de situaciones en las
cugles de detecten ariefactos explosivos e inlervenir directamente en su desactivacion
UNICAMENTE s cuenta con la capacitacion técnica en la maleria,

' 13. Prestar servicio preventivo de avanzadas y apoyo en las revisiones técnicas con el
| personal y equipe especializado, cumpliendo con los procadimientos establecidos.

14. Liderar y direccionar los procedimientos, tareas y actividades encaminadas a oblener
una adecuada administracion odel recurso humano y logistico asignado a la
dependencia.

15. Desarrollar actividades de apoyo administrativo técnico u operativa de acuerdo a las
instrucciones racibidas.

16, Realizar consultas y analisis respeclivos para dar respuestas a las soliciiudes,
pelicionas, gquejas y reclamos alegados a la entidad, a fines a sus funciones,

17. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo v del area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

=

= Constiucion Nacional.

s [erachos Humanos - DIH.

s Politicas, Mormas y conceptos de proleccidn a personas.
= Gestidn del Riesgo,

o Segundad publica,

»  Segundad preventiva.

=  Segundad a insialaciones.

»  Senvicio al Cliente.

e Técnicas de Profeccion,

o Ofimatica
____VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resullados Aprendizaje Continuo
Onentacion 2 usuano y al cludadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Crealividad

_________VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwio  profesional  en  Administracion, | veinisisle (27 meses de expenencia
Derecho, Socwologia, Anfropologia. | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, Economia y Ciencia |

Politica: y '

ALTERNATIVAS
| Titulo profesional, titulo de posgrado y res (3) meses de expenencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Profesional

Denaminacion del Emples; Profesional de Proteccion

Cidigo. 2045

Grado: DG

No. De cargos Dos(2) i

Dependencia: Donde se ubigue el cargo :

Cargo del Jefe Inmedialo: Quien ejerza supenvision directa :
Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proleccion — Subdireccion de Evaluacién del | |

Riesgo i
II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién de actividades misionales tendientes a salvaguardar la vidd, |
integridad, ibertad y seguridad de los beneficiarios de los programas de proteccian

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

. Desarrollar aclividades de recoleccion y analisis de informacion que le permita valoras

. Desarrollar los estudios de seguridad a instalaciones yfo inspecciones técnicas de

10.

11.

el riesgo de las zonas donde se lleven a cabo labores proplas del cargo, a fin de
daeferminar si es procedents su desplazamiento.
Desarrollar la valoracian preliminar del riesgo de manera eficaz. con el fin de identificar
de forma oportuna y con enfoque diferencial los niveles de riesge de las perscnas
grupos yio comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto de los programas de
proleccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones pertinentes conforme a
la temporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinientes que
varien el riesgo,
Dar trastado al Jefe Inmediate de los casos que cumplan con los requisitos de
gravedad e inminencia, para la activacion de medidas de proteccion inmediatas o
urgentes,

seguridad con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas dg
seguridad,
Participar en el desarollo de metodologias y estralegias, en materia da evaluacién de
ios niveles de riesgo que permita optimizar los procedimientos pertinentes.

Alender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su eompatencia
Realizar las actividades tendientes a lograr la proteceion de las personas a las cual
la Unidad Nacional de Proteccitn presta seguridad, wiilizando eficientementa |
medios logisticos disponibles,

Disefiar y efecluar seguimiento a los planes de avanzadas y verilicacion protectiva
adoptados con personalidades o eventos especiales qua lo requieran, aplicande el
procadimiento establecido.

Ejecutar la implementacién de las medidas de proteccion gue garanticen la vida
libertad, Integridad y seguridad de las personas que por su nivel de resgo puedan
hacer parte del Programa de Proteccion liderado por la Unidad Macional de
Proteccidn, de acuerdo a los parametros legales v de procedimiants.
Apoyar |a instruecién a los beneficiarios de medidas de proteccion sobre mecanismos
de aulaproteccion y seguridad personal, cuando haya lugar a ello.
Apoyar |a labor protectiva efectuando revisiones preventivas y barndos de ruta previos
a visitas y a la realizaciin de eventos de responsabilidad de Iz UNP con el equipo

L
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personal disponible.

12, Aplicar rigurosamente los protocolos establecidos para el manejo de situaciones en las
cuales de detecten artefactos explosivos e intervenir directamente en su desactivacién
UMICAMENTE si cuenta con la capacitacidn técnica en la materia,

13, Paricipar en la prestacién del servicio preventive de avanzadas y apoyo en las
revisiones lécnicas con el personal y equipo especializado, cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

14 Realizar los procedimientos, tareas y actividades encaminadas a obtener una
adecuada administracion del recurse humane v logistico asignado a la dependencia,

15, Desarrellar actividades de apoyo administrativo écnico u operalive de acuerdo a las
instruccionas recidas.

16. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes,
peticiones. quejas v rectamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones

17. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediate o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempedo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Constitucion Nacional.

¢  [Derechos Humanos =DIH.

« Faliticas, Mormas y concaptos de proleccion a personas
»  Gesbon del Riesgo.

» Segundad plblica.

= Seguridad preventiva.

» Segundad a instalaciones.

« Servicio al Cliente.

 Técnicas de Proteccidn

= Ofimatica, =
 VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados ; Aprendizaje Continuo
Onentacidn al usuario y al ciudadano Exparticia profesional
Transparencia | Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compramiso con la Organizacion | Creatividad
Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilo profesional en  Administracion, | Quince (15} meses de experiencia
Contaduria  Pdblica, Ingenieria de | profesional relacionada.

Sistemas. Ingenieria Eleciranica,
Ingenieria Indusirial, Derecho, Economia,
Dupele: ¥

Titulo profesional y titulo de posgrado en modalidad de especializacion.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: |Teemeo 0000000000001
Denominacion del Emplea: Tecnico Adminisirative
Cadigo: B < S
 Grado, 16 =iy S e
No. De cargos Digz (109 g = == 1)
| Dependencia: Donde se ubiqueelcargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervigidndirecta |

[

Il AREA FUNCIONAL — Oficina Asesora de Planeacion e Informacion — Grupo de Gestion |

Informatica y de Soporte Técnico

IILPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar servicios de soporte tecnico @ usuanio final y realizar las actividades necesanas
para mantener la correcta operacion de la plataforma tecnoldgica.

- . ey =

-

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

20. Recibir, atender y hacer seguimienlo a los requerimientos de soporte técnico
reportados por los usuarios finales vy lideres de procesc de las diferentes
dependencias a nivel nacional, tenienda en cuenta los lineamientos establecides por
al lider del grupe de tecnologia y la jefatura de planeacion

21. Registrar, gestionar, solucionar, y escalar los casos de soporie fécnico de acuerdo a
los procedimientos establecides en el grupo de tecnologia, manteniendo actualizada
la documentacidn en la herramienta o plataforma de gestidn y control de incidentes
cumpbendo 168 criterios de oporiunidad y calidad establecidos por el area.

22, Realizar las actividades de diagnostico, instalacion, configuracion. reparacion
mantenimiento del sistema operativo, software y hardware que hace parte de lo
equipes de cémputs ¥ periféricos que administra el grupe de tecnologia de acuerds 31
alcance establecido para el soporte técnico de la UNP.

23 Verificar y probar el funcionamiento de los equipos y servicios que administra el grupa
de lecnolegia, generando el diagndstico correspondients en caso de requerir escalar
al grupo de infraestructura tecnologica, a un provesdor de servicios de tecnologi
externo, al senvicio de garantias o un nivel diferente para dar solucion a los casnﬁ
repartados.

Z4. Apoyar los procesos de configuracion, pruebas de funcionamiento y monitoreo de los
equipos de compulo v dispositivos inlernos v externos teniendo en cuent
requerimientos de sequridad v disponibiidad con el fin de garantizar su ple:nj
funcionalidad,

25. Apoyar en la administracion y gestion de la red informéatica cumpliendo con lasg
directrices del rea cuando asi sea raquerido,

26. Apoyar las actividades de configuracion de infraestructura atendiendo 1a necesidad
institucional y de manera acorde con los lineamientas dal area.

27. Dar cumplimiento a los acuerdos de niveles de servicio establecidos con los usuarios,

en la alencion de todos los incidentes asignados a su usuario de la herramienta de
geshion.

28. Apoyar &l montaje, instalacion y configuracidn de equipos en general de la platafarma
tecnologica en las diferentes sedes de a entidad,

28 Froponer cambios a los lineamientos, configuracionss, controles, documentos

procedimientos internos del grupo de tecnologia cuando le sea solicitado o cuando
identifique oportunidades de mejoramiento en los mismos. |

2 —
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| 30. Apoyar en las aclividades lecnicas, logisticas, de andlisis, disefio, implementacion y
control de las actividades y proyecios de tecnologia, en especial Ias relacionadas con
el soporte técnico v la infraestructura tecnolagica.

31. Participar &n la elaboracion y verificacion de los anewxns técnicos, oferias téenicas, v
demas documentos y actividades que se le designan de los procesos contractuales
para productos y senvicios de lecnologia.

32. Realizar las actividades de supervision o apoyo de supervision de los procesos
contractuales que le sean desgnados dentro del grupo de tacnologia,

323, Generar log informes de geslidén, repories de esiado, documentacidn administrativa,
de calidad y demas documenios que le sean solicitados en relacidn a las actividades
y responsabilidades del grupo de sopore técnico en tecnologla en los tempos
establecidos.

34 Informar cualguier anomalia o riesgo que afecte o pueda afectar el normal
funcionamiento del software y hardware de la entidad.

33. Informar cualquier evento de seguridad que ponga en riesgo la plataforma de TICs de
la entidad o qua vaya en contra de las politicas establecidas en el Sistema de Gestion
de la Seguridad de la Informacidn.

36. Apoyo en el disefio, implementacion y mantenimiento de mecanismos que garanticen |

| la disponibilidad, confidencialidad @ integridad de la infraestructura Tecnoldgica. |

| 37, Realizar consultas y anafisis respecivos pera dar respuestas a las soliciludes,

paticionas, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funcionas,
38. Las demas que sean asignadas por & jefe inmedialo o le atnbuya la ley v que esten
acordes con la naluralaza del cargo y dal drea de desempeafio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
=  ‘Windows 7, 8, 107 profesional y corporativo.
«  Conceptos basicos en Redes.
« Office 2010, 2016, 365,
» SYSTEM CENTER SERVICE MANAGER.
s« Instalacidn, configuracion y gestion de equipos de cémputo v perféricos.
« Conocimientos basicos en Directorio Activo,
s  Conceptos basicos en SGC (Sistema de Gestion de Calidad)
« Conceplos basicos en 5G51 (Sistema de Gestidn de Seguridad de la
Informacion).
= Atencion al Cliente.
= SIGOB
~ VIL.COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crnentacion a resultados Experticia Tecnica
| Orientacién al usuanc y al ciudadane Trabajo en equipo
| Transparencia Creatividad & innovacion

Compromiso con la Crganizacian
' VIl REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA;
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilule de formacién lecnoldgica en Seis (6) meses de expenancia relacionada o
Sistemnas, Telematica ¥ afines; | laboral.

T ALTERNATIVAS
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior y gquince (15) meses de experiencia

7
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| relacionada o laboral, © terminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad de
formacion tecnologica y dieciocho (18) meses da Epaﬁan[:ia relacionada o laboral. :
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: . Tecnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativa
Codigo —— 3124 -
Grado: = : |18
Mo, D= cargos o |Die=f0) S =
Dependencla; | Donds 5@ ubique el cargo
| Cargo del Jefe iInmediato: B | Quien gjerza supervision directa

1. AREA FUNCIONAL -~ Donde se ubique el cargo

=

P IILPROPOSITO PRINCIPAL
(Apoyar la eecucion de los proyectos y actividades administrativas propias de las
| dependencias que conforman la estructura da la Unidad Nacional de Proteccién de acuerdo
‘,a Iz normalividad vigente e instrucciones del jefe inmedialo.

2 . QEQGRIFGIE'}H DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: =

1. Apoyar la ejecucidn de los procesos del area, sugiriendo aiternativas de tratamiento,
mejora o generacion de nuevos procedimientos. |

| 2. Brindar asistencia técnica yo administratva de acuerdo con su formacién v

conocimiento, siguiendo tas instrucciones recibidas v comprobar la eficacia de los
métodos y procedimiento utilizados,

3. Apoyar en el disefio, desarrollo, aplicacion y seguimiento a |05 mecanismos Y
herramientas de gestibn que permitan la mejora del servicio prestado por la
dependencia

| 4. Aplicar sisternas de informacion, clasificacion, aclualizacion, manajo y conservacion de
los recursos de la organizacion

5. Apoyar el diseno y elaboracion de los formalos requeridos para el registro de la
informacion generada en el proceso o procesos de la dependencia en la cual se
encuentra asignado.

6. Desarrollar las actividades requendas para la ejecucion de los procesos y proyecios a
cargo de le dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los lineamientos
de su jefe inmediato.

7. Apoyar los procesos de implementacion de las TRD de la dependencia a la cual
partensca siguendo los parametros dados por @ proceso de gestidn documental,

8. Apoyar la consecucion ¥ consolidacion de informacion requerida pare la presentacion
de Informes para las diferentes dependencias de la Entidad.

8. Recopilar y consokdar la informacion necesaria para la generacian de |os indicadores
yio reportes requeridos par el superior inmediato,

10. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas v reclamos allegades a la entidad, a fines a sus funciones.

11. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de _-:.I_Esempeﬁc-.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conceplos de Atencion al Chients.
s« Conceptos de Archivistica y /o Gestion Documental,

"i‘&
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Origntacidn a resullados Expericia Técnica
Orientacion al usuario v al ciudadano Trabajo en equipo
Transparancia Creatividad & innovacion

Compromisae con la Organizacion

¥il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA;

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en | Seis (6) mesas de expenencia relacionada a
Adminisiracion, Contaduria  Pudblica, | labaoral,
Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales
y Humanas;, y

ALTERNATIVAS
Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior y guince (15) meses de experiencis
relacionada o laboral. O terminacion y la aprobacidn de los estudios en [a medalidad da
formacion tecnoldgica y dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral,
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DY . - I. IDENTIFICACION DEL EMPLED 1
Mivel: A Técnico |
Denominacion del Empleo: Teenico Administrativo |
Codigo: |3 ;.
Grada: = 15 |
No. De cargos = Cualro (4)

Dependencia: Donde se ubiqueelcargp |
Cargo del Jefe Inmediato, | Quien ejerza supervision directa

==

. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

- T I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades adminisirativas propias de las
dependencias que conforman la estructura de la Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo
a la normatividad vigente e instrucciones del jefe inmediato.

=— IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Brindar asistencia fecnica yio administratva de acuerdo con su formacion v
conocimiento, siguiendo las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los
métodas y procedimiento utilizados

2. Apeoyar en el diseno, desarrollo, aplicacion y seguimiente a los mecanismos y
hemamientas de gestion que permilan la mejora del servicio prestado por la
dependancia,

3. Aplicar sistemas de informacion, clasificacidn, actualizacidn, manejo y conservacion de
los recursos de la organizacian.

4. Apoyar el disefio y elaboracién de los formalos requerdos para el registro de la
informacion generada en el proceso 0 procesos de la dependencia en la cual se
encuanira asignado,

4. Desarroliar |as actividades requendas para |a ejecucion de los procesos a cargo de la
dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los lineamientos da su jefe
inmediato

6. Apoyar l0s procesos de implementacion de las TRD de la dependencia a la cual
perteneca siguiendo los parametros dados por el proceso de gestion documental.

7. Apoyar la consecucidn v consolidacion de informacion requerida para la presentacion
de informes para las diferentes dependencias de la Entidad,

8. Recopilar y consolidar la informacion necesana para la generacién de los indicadores
Wio reportes requendos por el superor inmediato.

9. Realizar consullas y analsis respectivos para dar respuestas a las soliciludes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

10. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v que

estén acordes con la naturaleza del carge v del drea de desempeidio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Ofimética.
« Conceptos de Atencién al Cliente.
= (Conceptos de Archivistica y /o Gestidn Deocumental.

~ NI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO /

A

LT L
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Orientacion a resultados | Experlicia Técnica
Orientacion al usuario v al cudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad & innovaciin

Compromiso con la Organizacion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

P et Py - M )

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en | Tres (3) meses de experiencia profesionall
Administracion.,  Contaduria Plblica, | relacionada.
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
¥ Humanas; y

ALTERNATIVAS
Aprobacion de tres (3) afos de educacidn superior v doce meses (12) meses de
experiencia relacionada o laboral. O lerminacion y aprobacion de los estudios en I
modakdad de formacidn tecnecldgica y quince {15) meses de expenencia relacionada o
laboral,

— —
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L IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: I i JTecnico

| Denominacion del Emplao: Técnico Administrativo -
Codigo: B 3124

Grado: 113

| Mo. De cargos Siete (7) - o
| Dapandencia; Donde se ubique el cargo = e
| Cargo del Jefe Inmediato, Cuien ejerza supenvision directa

T — R s

| II. AREA FUNCIONAL - Oficina Asesora de Planeacién & Informacion — Grupo de Gestia
Informatica v de Soporie Técnico

SS e PP

==

I.PROPOSITO PRINCIPAL

S — B T S s i

‘Brindar servicios de soporte técnico a usuario final y realizar las actividades necesanas
para mantener |a comecta operacion de la piataforma tecnologica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Realizar las actividedes de soporte al usuario final requendas para & adecuado
funcicnamiento de la plataforma tecnolégica deniro de los diferentes procesos de la
LUNP.

2, Efectuar las EDI'III’IQLJFEIEI-DT‘IEE. prugbas de uncionamiento ¥ monilorec de los
dispositivos inlermnos y externaos de seguridad de la UNP con el fin de garantizar su
plena funcionalidad.

3. Manajar y configurar la plataforma de red inalambrica, diagndstico de fallas, monitoreo
de clientes, funcionamiento y performance d2l conjunto Access FPoint acorde con los
lineamientos y directrices dael area.

4, Brindar &l apoyo técnico y logistico en las fases de ejecucion de los proyectos
tecnoldgicos de la entidad cuando asl sa requiera.

5. Apoyer la edministracién dal Directorio Active y de la plataforma de corree electronico
cumplendo con las politicas establecidas por la entidad.

6 Instalar los programas y sistemas opedativos para el normal funcionamiento de los
computadores de la Entidad.

7. Apoyar en la administracidn de |a red informatica cumplienda con las directrices del
area cuando asi sea requando.

B Dar cumplimizgnto a los acuerdos de niveles de servicio establecidos con los usuarios,
en |a atencion de todos los incidentes asignados a su usuano de [a heramienta de |
Gestion

8. Informar cualquier anomalia que afecte el normal funcionamiento del software v |
hardware de la entidad.

10 Informar cualquier evento de seguridad que ponga en riesgo |2 plataforma de TIC s de
la entidad o que vaya en contra de las politicas establecidas en el Sistema da Gestion
de |la Seguridad de 12 Informacion.

11. Bealizar consultas v analizis respeciivos para dar respuesias a las solichudes,
peticiones, quajas vy reclamos allegadoes a la entidad, a fines a sus funciones.

12. Las demas gue le seen asignadas por &l Jefe Inmediato o ke atnbuya la Ley y que
astén acordes con la naturaleza del cargo vy del area de desempefio.

~7

Y
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Windows (PC)

Conceptos basicos de redes
Office

Penféricos

Arquiteciura Emprasarial
Directonio Activo

Comeo Electronico

Atencian al cliente

Conceptos basicos de SGSI (Sistema de Gestidn de Seguridad de 1a Informacion)

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resullades

Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparancia

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

| Experticia Técnica S

POR NIVEL JERARQUICO

-

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn I

T

B e

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule de formacién téenica profesional en
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electronica, telecomunicaciones y Afines; y

MNusve (9) meses de experencia relacionada
0 laboral,

ALTERNATIVAS
Aprobacion de tres (3) afos de educacidn superior v seis (6) meses de experianci
relacionada o laboral. O terminacién y aprobacidn de los estudios en la modalidad d
formacidn técnica profesional y veintidn (21) meses de experiencia relacionada o laboral,
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I IDEHTIFI—BAGI!..‘)H DEL EMPLEQ

Mivel. | Tecnico —
Denominacién del Em& ) Tecnico Administrativo

| Codigo: . 3124

| Grado: o . o 13

No. De cargos — |seteqm iy
Dependencia, Donde se ubiqueelcargo

| Cargo dal Jefe Inmeadiato. Cluien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General — Gastion Adminisirativa

1I.PROPOSITO PRINCIPAL

Apn-yar la ejecucién de los proyectos y actividades comespondientes a la gestién

Documental de la Unidad Macional de Proteccién, de acuerdo a la normatividad vigente &
instrucciones del jefe inmediato,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Apoyar los procesos y procedimientos requeridos para que 2 gestién documental, el
archiva vy |a correspandencia se lleven a cabo de una manera técnica.

2 Hacer seguimienio a los procesos de recepowin, emvio y distribucion de la
cormaspondencia

3. Faricipar en los procesos O conservacion, organizacton, inventario, serncio de
consulta y confrol de la documentacidn del archive de la Unidad, de acuerdo a los |
procedimientos v la normatividad vigente. '

' 4 Apoyar en la actualizacién e implementacidn dal cuadre de clasificacion, los cuadms‘

de valoracion, las tablas de retencion documental-TRD, los inventarios y demas |
hamamientas estandares requendas para la gestion documental.

5. Apoyar el proceso de transferencias documentales, de acuerdo al cronograma |
astablecido para las diferentes dependencias de la Entidad,

B, Apoyar las actividades requendas para la prevencion y atencion de desastres para
material documental de la entidad.

7. Monitorear las condiciones ambientales de las instalaciones fisicas donde se ubica el
archive central y los archivos de gestidn y entrega reporie al Coordinader Grupo,

8 Cooperar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos para la gestion
docurental, el archivo ¥ la correspondencia.

9. Apoyar, de ser necesano, |a realizacion de capacitaciones y talleres sobre la Gestion
Documental, con &l objeto de fortalecer la implementacion de esla.

10. Apoyar en la elaboracion de los instrumentos de control necesarios para los procasos
da gestion documental de la Unidad.

11. Realizar consultas v analisis respeclivos para dar respuestas a las soliciludes,
peliciones, quejas v reclamos allegades a la enfidad, a fines a sus funciones.

12. Las demas que le sean asignadas por &l Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
- esten acordes con Ia naturalr—:za gel cargo y del érea de desempeno.

S T V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
= Conceptos técnicos ¥y normatives de Archivistica y fo Gestion Documental,
=  Ofimatica.
= Conceplos de Atencidn al Cliente.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Experticia Técnica
Crrientacion al usuario v al ciudadano Trabaje en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

| Comproamiss con la Organizacion

|

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacién técnica profesional en | Nueve (9) meses da experencia relacionada

Bibliolecologia, Administracion; Otros de | o laboral
Ciencias Sociales y Humanas; y |

Aprobacion de tres (3} afios de educacidn superlor v seis (6) meses de expenenci
relacionada o laboral. O terminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad d
formacidn técnica profesional y veintidn {21) meses de experiencia rFI_a[:iu_nﬁi;a_ _u:_l_r_at_:!:_r_ral.___ _

ALTERNATIVAS

e ———— 8 D

.
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QR T
. ¥ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: . - Tachico il =
| Denominacion del Emplea: Técnico Administrativo
Codigo: 3124 l
Grado: 13 —
Mo Decarges =~ Siete (7} —|
Dependencia: = Donde se ubigue el cargo |
Carge del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa |

Il. AREA FUNCIONAL — Donde se ubigue & cargo

| I.PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades adminisirativas propias de las
dependencias que conforman la estructura de la Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo
a la normatividad vigente e nstrucciones dal jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Apoyar la ejgcucion de los procesos del drea, sugiriende altemativas de fratamiento,
mejora o generacién de nuevos procedimientos.

? PBrindar asistencia técnica o administrativa de =scuerdo con su formacion y
conocimiento, siguiendo las instrucciones recibidas vy comprobar la eficaca de los
metados v procedimianto uwtiizados

3. Apoyar en el desarrollo, aplicacion y seguimienio a los mecanizmos y herramientas de
gestidn que permitan la mejora del servicio prestado por la dependencia.

4. Aplicar sistemas de informacidn, clagificacion, actualizacién, manejo v conservacién de
los recursos de |a organizacion. !

5. Apoyar en la elaboracion de la informacidn financiera generada por las diferentes

; dependencias, de acuerdo a las instrucciones dadas y procedimientos establecidos.

| 6. Apoyar en la elaboracion de los formatos requeridos para el registro de la informacion
generada en el proceso o procesos de la dependencia en la cual se encuenira
asignado.

7. Desarrollar 1as actividades requeridas para la ejecucion da los procesos y proyecios a
cargo de la dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los lineamientos
de su j@fe inmedialo.

8, Apoyar los procesos de implementacion de lag TRD de |a dependencia a la cual
periensce siguiendo los parametros dados por el proceso de gestidn documental.

9, Apoyar la consecucion v consolidacion de informacion reguerida para la presentacion
de informes para las diferentes dependencias de la Entidad.

10. Recopilar y consolidar |a informackon necesaria para la generacion de los indicadoras
yo raportas raqueridos por el supanor inmadiato

11. Realizar las consultas respeciivas para dar respuestas a |as solicitudes, peficiones,
qguejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funcionas.

12. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del Grea de desempefio,

e e T

=  Ofimatica
= Conceptos de Atencidn al Cliente.
» Conceptos de Archivistica v /o Gestidon Documeantal.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Transparencia
Compromiso con la Drganizacion

COMUNES
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Origntacion al usuarno y al ciudadang Trabajo en equipo

Creatividad & innovacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titula de formacién técnica profesional an
Administracion, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, y

Muave (9) meses de expariencia relacionads
o laboral,

ALTERNATIVAS

Aprobacion de tres (3) afos de educacion supenor y seis (6) meses de expenenc
relacionada o laboral. O terminacion v aprobacidn de los estudios en la madalidad d
formacion tecnica profesional y veintiin (21) meses de experiencia relacionada o laboral.

e i -
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Tecnico :
Denominacion del Empleo; Tecnico Adminisirativo B

Cédigo: _ [3124 —w
Grade: 12

No.Decargos Tres (3) '
Dependenciaz. ™~ | Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: Quien sjerza supervision direcla -]

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique &l cargo

Apoyar la ejecucidn de los proyectos y actividades administrativas propias de las
dependencias que conforman fa estructura de la Unidad Nacional de Proteccidn de acuerdo
a la nermatividad vigente & insiruccicnes del jafe inmeadiato,

B e — ___y.__pesnﬁwcmﬂ DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Brindar asistencia técnica yio administrativa de acuerdo con su formacién y
conocimianio, siguiendo las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los
metados y procedimiento utilizados

2. Apoyar la gjecucion de los procesos del ares, sugiriendo altemnativas de tralamiento,
mejora o generacion de nuevos procedimientos.

3. Apoyar en el disefio, desarrollo, aplicacidn y seguimiento a los mecanismos vy
herramientas de gestion que permitan la mejora del servicio prestade por la
dependencia,

4. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacidn de
o5 recursos de |la organizacion.

5. Apoyar el disedo y elaboracion de |os formatos requeridos para el regisiro da la
informacion generada en el proceso o procesns de la dependencia en |la cual se
ancuentra asignado.

6. Desarmoflar las actividades requeridas para la sjecucidn de los procesos y proyectos a
cargo de ia depandencia a la cual se encuentra asignade siguiendo oz lineamientos
de su jafe inmediato. '

7. Apovar los procesos de implementacidon de las TRD de la dependencia a la cual |
pertenaca siguiendo los parametros dados por el proceso de gestién documantal. |

8. Apoyar la consecucidn y consolidacion de infermacion requerida para Il presentacion
de informes para las diferentas dependencias de la Enfidad.

8. Recopilar v consoldar la informacion necesana para la generacion de los indicadores
yio repories requernidos por @l supearior inmediato,

| 10. Suministrar la informacion requerida para dar respuesta a las solicitudes, peticiones,

i quejas vy reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funcicnes.

11. Las demas que le sean asignadas por &l Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que |
estén acordes con [a naturaleza del cargo y del area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—

: [ oy e T - e o

«  Ofimética.
« Conceptos da Atencion al Cliante.
= (Conceptos de Archivistica y /o Gestion Documental.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia Tecnica
Trabaje en equipo
Creatividad & innovaciin

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titwlo formacion técnica profesional en
Administracion, Bibliolecologia, Oiros de
Ciencias Sociales y Humanas, y

Sels (6) meses de expenencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVAS
Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior y tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral, O terminacién v aprobacion de los estudios en la modalidad de
formacidn técnica profesional y dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel - - | Tecnico .
 Denominacién del Empleo. i Iﬂmﬂﬂ@'"'ﬁ"ﬂ'“ﬂ

Cadigo: Al — 3124

Grada- ST o -

No. De cargos o= Uno (1)

Dependancia. Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL — Donde se ubigue el cargo

NLPROPOSITO PRINCIPAL

Apavar la ejecucion de los proyectos v actividades adminisirativas pruﬂlas de las
dependencias que conforman la estructura de la Unidad Macional de Proteccién de acuerdo
a la normatividad vigente e instrucciones del jefe inmediato.

. DEEEEEPEIIﬁN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: _i

1. Apayar la ejecucién de los procesos del @rea, sugiriendo alternativas de tratamiento, |
mejora o genaracion de nuaevos procedimientos.

2. Brindar asistencia técnica wo administraliva de acuerdo con su formacidén v
conocmianto, siguiendo las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de fos
metodos v procedimieno wtilizados.,

3 Cumplir lg aplicacion y seguimiento de los mecanismos v herramientas de gestion que
permitan la mejora del senvicio prestado por la dependencia,

4. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, mangjo y consensacicn de
los recursos de la organizacidn.

| 5. Apoyar &n la elaboracion de los formatos requeridos para el registro de |a informacian
generada en € proceso o procesos de la dependencia en la cual se encuentra

asignado,

6 Desarrollar las actividades requeridas para la ejecucion de log procesos y proyecios a
cargo de la dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los lineamientos
de su jafe inmediato.

7. Aplicar los paramelros dados por el procaso de geslibn documental, en la
implementacion de las TRD de la dependencia a la cual perienece.

8. Apoyar la consecucidn v consolidacidn de infarmacion requerida para la presentacion
de informes para las diferentes dependencias de la Entided.

8. Recopilar y consolidar la informacion necesaria para |a generacion de os indicadores
y'o repartes raquendos por el supenor inmediato.

10, Suministrar la informacion requernida para dar respuesta a las soliciiudes, peficiones,
quejas v reclames allegados a la entidad, 2 fines a sus funcionas.

11. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe lnmediato o le atribuya la Ley vy que

esten acordas con la naturaieza del cargo y del area de desamp-enn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES o)

«  [Mimatica
« Concaplos de Atencidn al Cliente.
« Conceplos de Archivistica y fo Gestion Documeanial,

VI EEIHPETEHEIAE COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al cibdadano

Transparencia

Compromisa con |a Organizacibn

- = e

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad & innovaciin

FORMACION ACADEMICA

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA:

EXPERIENCIA

Titulo formacion técnica profesional en

Administracion, Bibliotacologia,
Ciencias Sociales v Humanas; ¥

~ ALTER
Aprobacion de dos (2) affos de educacidn supenor y doce (12) messs de experienci
relacionada o laboral. O terminacion vy aprobacion de los estudios en la modalidad d
fermacicn tecnica profesional y quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

Olros de

L R LS

Tres {3) mesas de experencia relacionada o
laboral

NATIVAS

™
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GIFTAZ V1
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ s

Mival: Técnico -

Denominacion del Emplea: | Técnico Administrativo = o

Cadigo: T

|Grado: L i _— 10

| No. De cargn:ns SIS | Dos {2)

E‘EE'E_“_[EUF_'E:.-_ 23— — | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supemnvision dlrE-l::ta

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique &l cargo

_________ . PHGPﬁ&ITﬂ PRINCIPAL
Apoyar la HIEII'.I.H:IEI'I n de los pruyan:tn:rs W ‘actividades administrativas propias de |as
dependencias que conforman la estructura de la Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo
a la normatividad vigente e instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Brindar asistencia t&cnica ylo administrative de scuerde con su formacion y
conacimienta, siguiendo las insirucciones recibidas y comprobar |la eficacia de los
métodos y procedimignto ufilizados.

2. Apoyar en el desamolle v aplicacion de los mecanismos ¥ herramientas de gestion que
permitan la mejora del servicio prastado por la dependencla,

3. Aplicar sistemas de informacian, clasificacian, actualizacidon, mangjo y conservacion de
los recursos de la organizacion

4. Desarobar las actvidades requeridas para la ejgcucion de |los procesos a cargo de la
dependencia a la cual @ encuentra asignado siguiendo los lineamientos de su _nefa'
inmediato.

5 Aplcar los parametros dados por el proceso de gestibn documantal, en la ]-
implamentacion de las TRD de la dependencia a la cual pertenece.

B. Suminisirar la informacién requerida para la generacién de informes para las
diferentes dependencias de la Entidad,

¥. Apoyar en la recopilacion y consolidacion de la informacion necesaria para la
generacion de los indicadores y/o reportes regueridos por el supenior inmeadialo

B Suminisirar la informacién dar respuesta a las solicitudes, peficiones, quejas vy
reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

9, Las demas gue e sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio.

- V. GDHDEIHIEHTE}E BASICOS ESENCIALES

“a  Ofimatica
= Conceplos de Atencion al Cliente.
« Conceptos de Archivistica y fo Gestion Documeantal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
' Orientacion a resultados Experticia Tecnica
Orientacion al usuano y al ciudadang Trabajo an equipo |
- Transparencia ] Creatividad e innovacion __
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Compromiso con la Organizacion | - B

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA

Titulo farmacion técnica profesional en Administracion, Bibliotecologia, Otros de Ciencias|
Sodiales v Humanas.

ALTERNATIVAS
Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior y nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral. O terminacidn v aprobecion de los estudios en la modalidad de
formacion técnica profesional y doce (12) meses de expenencia relacionada o laboral.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: - . | Técnico

Denominacion del Emplen: Técnico Administrativo )

Ceadigo: ——w . 3124

| Gradao: sl 09 i

NoDecarges Dos (2) i
Dependencia: s | Donde se ublgue el cargo = _____

Cargo del Jefe Inmediato. Quien ejerza supervision direcla

Il. AREA FUNCIONAL ~ Donde se ubique el cargo

lILPROPOSITO PRINCIPAL e
(Apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades administrativas propias de las
depandencias que conforman la estructura de la Unidad Macional de Proteccién de acuerde
a la normatividad vigente & instrucciones del jefe inmediato,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: e |
1, Brindar asistencia iecnica yfo administrativa de acuerdo con su formacion y
conocimiento, siguiendo las instrucciones recibidas v comprobar la eficacia de los
metodos y procedimientio utilizados
2. Apoyar en el desarrcllo y aplicacion de los mecanismos y herramientas de gestion que
permitan la mejora del sernvicio prestado por la depandencia.
3, Aplicar sisternas da informacion, clasificacion, actualizacion, mansjo y conservacion de |
los recursos de la organizacion.
4. Desarroliar las actividades requeridas para |a ajecucion de los procesos y proyeclos a
cargo de la dependencia a la cual se encuentra asignade siguiendo los Eneamientos
| de su jefe inmediato.
5 Apovar los procesos de implamentacion de las TRD de |a dependenca a la cual
. pertenece siguiendo los parametros dados por el proceso de gestitn documental.
|Ei Apoyar la consecucion y consolidacidn de informacién requerida para la presentacion
| de informes para las diferenies depandencias de la Entidad,
7. Recopilar la informacidn necesana para la generacion de los indicadores ylo reportes
requeridos por el supenor inmediato.
8. Realizar consultas respectivas para dar respuestas a 1as solicituges, peticiones, guejas
y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funcionas.
8. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
@stén acordes con la naturaleza del cargo v del area de desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ofimatica.
Conceplos de Atencién al Cliente,
Conceplos de Archivistica y fo Gestion Documental.

"lﬂ . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resullados Experticia Técnica 1
Crigntacion al usuario v al ciudadana Trabajo an equipo
Transparencia Creatividad e innovacion |
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‘Compromiso con la Organizacion |

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de educacidn | Sais (6) meses de experiencia ralacionada ¢
superior; y lzboral
ALTERNATIVAS

Titulo de Bachiller y treinta (30) meses de experiencia relacionada o laboral.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Nivel: - Tecnico

Denominacion dal Empleo: Oficial de Proteccion -
| Codigo: i - 3137

Grado: = _ 18 b

Mo, De cargos = Dos{2)

Dependencia; Dende se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

Fpe—  I.PROPOSITO PRINCIPAL

Paricipar en |a coordinacian y ejecuciin de las actividades propias de los procesos de

proteccién y medidas de proteccidn a las personas, grupos ylo comunidades, en términos

de oporunidad v con enfoque diferencial de acuerdo a los lineamienios normativos
establecidos para 1al fin; asi como brindar la asislencia t&enica, administrativa u operativa
que se requiera para el logro de los objetivos instilucionales en las dependencias de |a

Unidad Macional de Proleccidn.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: !

1. Ejecutar las actividaedes de implementacion, ajuste o finglizacion de las medidas de |
proteccion, de acuerdo a los parametros legales v procedimentales establecidos. |

2. Disefiar vy ajustar €l plan de ftrabajo acorde al procedimiento y realizar las
recomendaciones necesarias para la toma de decisionas en materia de proteccian por
parte del supenor inmeadato

3. Werificar y hacer seguimiento a las medidas olorgadas y su adecuado use por pane de
los beneficiarios, propendiendo por la salvaguarda de los recursos plUblicos.

4. Realizar las actividades tendientes a la prestacién del servicio de proteccion de las
pobdaciones objeto de la Unidad Macional de Proteccion, empleando los recursos
necesanos asignados para lal labor.

5. Realizar revisionas pravenlivas y barridos de ruta previos a visitas y a [a realizacidn de
eventos de responsabilidad de la UNP con el equipo y personal disponible.

f. Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y verificacian protectiva adoptados |
con personalidades o eventos especiales que o requieran de manera oporiuna v
siguienda los procedimienios establecidos,

| 1. Aplicar rigurosamente los protocolos estableckdos para el manejo de siluacionas en las

| cugles se detecten artefaclos explosivos & intervenir direclamente en su desactivacion
UNICAMENTE =i cuenta con la capacitacion técnica en la materia.

8. Instruir a las poblaciones objeto de los programas de profeccion a eargo de la Unidad
MNacional de Proteccidn, sobre las medidas de autoproteccion y sequridad personal.

9. Participar activamente en los planes de emergencia y seguridad & instalaciones de la
UNP y de los lugares donde se encuantre &l baneficiario.

10. Conducir vehiculo de la UNP, cuando asi se le requiera, en cumplimento de las
actividades protectivas y misichales de la entidad, UNMICAMENMNTE si cuenia con la
capacitacion requerida y tiene licéncia de conduccion vigentes.

11. Portar armamento de dotacion, y darle buen uso durante |2 prestacion del servico
UMICAMENTE, si cuenta con la capacitacion tecnica; observando para ello las
medidas de sagundad y demas normas vigentes que nigen la materia, & igualmenta
portar el salvo conducto del arma y placa de idertificacion institucional.

S s
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12 Apoyar las actividades tendientes al re-entrenamierto y capacilacién en lemas
operativos de acuerdo a su competancia con miras a oplimizar el funcionanmento
GIURG.

13. Brindar asistencia técnica yf'o administrativa de acuerdo con su formacion
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instruccion
recibidas y contribuyendo en los diferenies procesos, procedimientos v meél
establecidos, an términos de eficencia, eficacia y efeclividad. Lo anlerior en caso d
generarse la necesidad de la prestacion del servicio a faver de la Unidad y frente
siluaciones adversas al funcionario.

14, Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes
peficiones, quejas v reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funcionas,

15, Las demas que le sean asignadas por &l Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v qus
eslén acordes con |a naturaleza del cargo y del drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Constitugion Politica Macional
s Derechos Humanos y DIH

» [Foliticas, Mommas v conceplos de proteccion a personas,
= Gestion del Rissgo

« Seguridad piblica

« Seguridad praventiva,

= Seguridad a instalaciones.

s  Semnvicio al Clhente.

« Técnicas de Proteccian,

« Manegjo de armas

= Ofimatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orianiacion a resultados Experticia Téeniea |
Oriantacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad & innovacian

Compromisa con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

rwmmaa

Titulo de formacion lecnnﬁﬁé Formacion | Tres {3) meses de axperiencia relacionada d
relacionada con &l campo miltar o policial | laboral,
Ciencias Soclales y Humanas sin clasificar

) Licencia de conduccion vigente

N ALTERNATIVAS
Temminacion y aprobacion del pensum académico de educacién superior ¥ tres (3) meses
de experiencia relacionada o laboral, ¢ terminacion y aprobacidn de los estudios en 15

modalidad de formacion tecnolégica y quince (15) mesas de experiencia relacionada g
labaral,
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Mivel Tecnico

Denominacion del Emplao; Oficial de Proteccidn o
Codigo: 3137 }
| Grado: it 18 _

Neo. De cargos - | Dos (2) = B -
Dependencia; | Donde se ubique el cargo )

| Cargo del Jefe Inmediato; Cluien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Evaluacién del Riesgo

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Farticipar &n la coordinacién y ejecucidn de las actividades propias del proceso de

evaluacion del riesgo, an términes de oportunidad y con enfoque diferencial de acuerdo a

los ineamignios normalivos establecidos para tal fin asi como brindar 1a asistencia écnica,

administrativa u operaliva que sa requiera para €l logro de los objetivos institucionales en
|as dependencias de la Unidad Macional de Proteccicn.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarrollar la valoracidn preliminar del riesge de manera eficaz, con el fin de
identificar de forma oportuna y con enfogue diferencial los niveles de riesgo de las
parsonas, grupos ylo comunidades de acuerdo a las poblaciones objelo de los
programas de proteccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones
pertinentes conforme a la temporalidad de las medidas o antes si se presentan
heches sobrevinientzs que varien el riesgo.

2. Dar traslado al Jefe Inmediato de los casos que cumplan con 0s requisitos de
gravedad e inminencia, para |a activacidn de medidas de proteccion inmeadkatas o
urgentes,

3 Desarrollar los estudios de seguridad a instalaciones yio inspecciones técnicas de
seguridad con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
segundad.

4 Participar en al desarrollo de metodologias y estralegias, en malena de evaluacion
de los niveles de nesgo.

5 Apovar a la Direccidén de Derechos Humanos del Ministero del Interior, en la
reglizacion de diagnosticos focalizados de riesgo, la proyeccion de escenanios de
nesgo, la definicion de planes de prevencion y contingancia, vy la implamentacion y
el seguimiento de las medidas de prevencion a gue haya lugar, en &l marco de las
compelencias institucionales, con la participacion de las autoridades competentes
de los diferentes niveles territoriales, v las comunidades involucradas

- 6. Brindar asislencia técnica ylo administrativa de acuerdo con su formacion y

| conocimiento, a |las dependencias que Io requieran, siguiendo las instrucciones

| recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y métodos |
eslablecidos. en l&rminos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo antenor en caso
de generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad v |
frente a siluaciones adversas al funcionario.

7. Revisar los aspectos de fondo vy forma de los analisis realizados en el marco de la
avaluacion del riesgo, elaborada por los analistas de la Subdireccion de Evaluacion
de Riesgo,

8. Analzar, documentar, gestionar y proporcionar respussta formal a las solicitudes

RS SR S = m— o e gy o
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de proteccion que se realicen.

loz requisilos minimos astablacidos.

valoracion del nesgo.

la normatividad vigente.

entidad, afines a sus funciones,

8. Recibir, verificar y asignar las solicitudes de evaluacion del riesgo que cumplan con

10. Recolectar, analizar vy divulgar informacion sobre & siluacion de riesgo de
personas. grupos y comunidades objeto del Programa de Prevencion y Proteccian
de la Unidad vy generar pericdicamente informes gque sirvan de insumo para i3

11. Organizar y convocar ol desarrolle efective de las sesiones del Grupo d
Yaloracion Preliminar — GVF y notfficar a las instancias commespondientes, d
conformidad al procedimiento eslablacido.

12. Valorar de manera eficaz, el riesgo del peticionario. efectuando de forma inmediat
las verificaciones a gue haya lugar, a fin de establecer la necesidad 53
implementar medidas de proteccidn por trémite de emergencia, fzniendo en cuent

13. Organizar, convocar, proyectar y notificar el desarrollo efectivo de las sesiones de
Comité de Evaluacion de Riesgo y Recomendacion de Medidas — CERREM, a |
ingtancias correspondientas, de conformidad con el procedimiento establacido.

14, Atender las petlicionss y consultas. con el fin de realizar los andlisis respechivos
para dar respueslta a las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos allegados a la

15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya |z Lay v qug
estén acordes con |a naturaleza del cargo vy del area de desempedic

—— — e o camdn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Constitucion Politica Nacional
Derachos Humanos y DIH

Gestion del Riesgo
Seguridad piblica,
Seguridad prevenliva.
Segundad a instalaciones.
Sernvicio al Cliente.
Téenicas de Entrevista
Ofimatica Intermedia

& & & & 8 @ & @8

Politicas, Normas y conceplos de proleccion a personas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al cludadana
Transparencia

Campromizo con la Organizacién

——

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad & innovacicn

POR NIVEL JERARQUICO

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule  de  formacin  tecnoldgica
Administracion; en Ciencias Sociales v
Humanas sin  clasificar:  Formacion
relacionada con el campe militar & pelicial
Antropologia; Clencia Politica, Relaciones
rntar[:aninnalf:s; Comunicacidn  Social,

Tres (3) meses de experiencia relacionada o

laboral,

Nd
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Periodisma y afines, Derecho ¥ afines,
Psicolegia; Sociologia y

ALTERNATIVAS
Terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion superior y tres (3) meses
de expenencia relacionada o laboral, o terminacidn y aprobacidn de los estudios en la
modalidad de formacion tecnologica v quince (15) meses de expenencia relacionada o
laboral.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

Mivel: Tecnico B
| Denominacion del Empleo: Oficial de Proteccion
Codigo: LT
Grado; 18 £ ) -
No De cargos Dos (2) =
 Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediate: Quien ajerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccién de Talento Humano

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

_EjEl::utar las actividades propias de los procedimientos a cargo del drea de Selecoon)
Evaluacion, de acuerdo a los lineamientos normativos establecidos para tal fin; asi com
brindar la asistencia tecnica, adminisirativa u operativa gue se requiera para el logro de I
objetivos institucionales en la Subdireccion de Talanto Humano

¥
o

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1.

Realizar las evaluaciones técnico-cientificas de credibilidad, 'ql.;E"Ei;::vEﬁ_paIt
fundamental del analisis integral de confiabilidad, acorde a las politicas intemn
establecidas y normatividad vigente.

Realizar los procesos de seleccién a servidores de la Unidad Macional de
Proteccion y a pergonas que aspiren a vincularse con la entidad, de acuerdo cop
los procesos y procedimientos establecidos para tal fin,
Reaiizar |las verificaciones académicas y laborales dal personal que aspire & |
vincularse a la Unidad, acorde a los requerimientos establecidos,

Realizar las visitas domiciliarias como apoyo y complemento al analisis integral d
confabilidad, de acuerdo a los procedimientos eslablecidos

Farlicipar en el desarrolio de planes y esirategias, referentas al analisis integral d
confiabilidad, que vayan en procura del mejoramiento continug del procedimiento.
Brindar asistencia técnica ylo administrativa de acuerdo con su formacion

conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instruccion

recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y métod

eslablecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en ca

de generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad
frente a situaciones adversas al funcionario.

Atender las peticiones y consullas, con el fin de realizar los analisis respectivos,
para dar respuesta a las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos allegados a la
entidad, afines a sus funciones.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v que
esten acordes con |2 naturaleza del cargo y del drea de desempefio

T

i

—

___V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Aplicacion e interpretacién de pruebas poligraficas
Aplicacién e interpretacién de prusbas psicolagicas
Conecimiento en procedimientos de seleccion v evaluacion
Técnicas de Entrevista

Ofimatica Intermedia

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L]

i
t::h_;};
Y
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- COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crrientacian a resultados

Crientacion al usuario y al cudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia Téenica

Trabajo en equipo
Creatividad & Innovacian

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnolégica an
Ciencias Sociles y Humanas, sin
clasificar, Psicologla, Cerlificacién APA y

Tres (3} meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERMNATIVAS
Terminacion y aprobacion del pensum académico de educacidn superior y tres (3) meses
de expenencia relacionada o laboral, o terminacion y aprobacion de los estudios en la
modalidad de formacion tecnologica y quince (15) meses de experiencia relacionada o

laboral.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
S e |
Denominacion del Empleo: Oficial de Proteccion e ’
Codigo: 3137 . -
Grado: . B N s
Mo De cargos Dos(2) :
Dependencia | Dende se ublque el carge
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNGIONAL ~ Donde se ubique el cargo

IILPROPOSITO PRINCIPAL

Parlicipar en la organizacién y realizacion de las actividades propias de Ios procesos de

proteccidn, y medidas de proteccidn a las personas, grupos ywo comunidades, en t&rminos
de oportunidad y con enfoque diferencial de acuerdo a los lineamientos normativos

establecidos para tal fin, asi como brindar la asistencia técnica, admimisiraliva u aq:erativ!i

fque se requiera para el kgro de los objetivos institucionales en las dependencias da
Unidad Macional de Proteccidn

W._DESEHIPmﬁM DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Realizar las actividades de mplementacion, ajuste o finalizacidn de las medidas de
proteccion, de acuerdo a los parametros legales y procedimentales establecidos,

2. Trabajar en el disefio y ajuste del plan de trabajo acorde al procedimiento y realizar las
observacion2s necesarias para la toma de decisiones en matena de proteccion

3. Hacer el seguimiento y verificacion a las medidas oforgadas y su adecuado uso por
parie de los beneficiarios, procurando por el uso eficiente de Ios recursos publicos.

4. Ejecutar las aclividades correspondientes a la prestacion del servicio de proteccidn de
las poblaciones objeto de la Unidad Macional de Proteccion, empleando los recursos
asignados para tal labor,

5. Efecluar reconccimientos preventives y barridos de ruta previos a visitas y a la
realizacién de eventos de responsabilidad de la UNP con el equipo vy perscnal
disponible,

6. Realizar el seguimienio a los planes de avanzadas y verificacion protectiva adoptados

' con personalidades o eventos especiales que lo requieran de manera oportuna vy
siguiendo los procedimientos establecidos.

7. Aplicar rigurosamente los protocolos establecidos para el manejo de situaciones en las
cuales se detecten arefactos explosivos e intervenir directamente en su desactivacion
UNICAMENTE si cuenta con la capacitacion técnica en la materia,

8. Instruir a las poblaciones objeto de los programas de proteccién a cargo de la Unidad
Macional de Proteccion, sobre las medidas de auloproteccion y seguridad personal.

8. Parlicipar activamente en los planes de emergencia y seguridad a instalacionas de |a
UNP y de los lugares donde se encuentre el beneficiario,

10. Portar armamento de dotacion, v darde buen uso durante la prestacion del servicio
UNICAMENTE, =i cuenta con la capacitacidn téenica; observande para ello las
medidas de seguridad y demés normas vigentes que rigen la materia, e iguaimente
portar el salvo conducto del arma v placa de idenlificacion institucional,

|11 Apoyar las actividades tendientes al re-anfrenamiento y capacitacion en iemas

a
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operativos de acuerdo a su competencia con miras a oplimizar el funcionamiento del |
grupo,

12 Brindar asislencia técnica ylo administrativa de acuerdo con su formacion v
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las inslrucciones
recibidas y contribuyends en los diferentes procesos, procedimientos y métodos
establecdos, en terminos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso de
generarse la necesidad de a presiacion del servicio a faver de la Unidad y frente a
siluacones adversas al funcionario.

13. Realizar consuttas y analisie respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

14, Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempedo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

& Conslitucion Politica

= [Derechos Humanos y DIH
« Politicas, Narmas y conceptos de proteccion a personas.
= Gestion del Riesgo

« Seguridad pablica.

s  Segundad preventiva.

»  Segundad a instalaciones,
=  Servicio al Cliente.

s Técnicas de Protaccion

= Manejo de armas.

=  Mimatica basica

Vi. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Drientacion a resultados Experiicia Técnica
| Onentacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad a innovacian

Compromiso con la Organizacion ,

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacion tfecnologica en | nueve (9) meses de experiencia relacionada
Ciencias Sociales v Humanas sin
clasificar; Formacion relacionada con el | Licencia de conduccion vigenta
campo militar o policial; y

ALTERNATIVAS
Aprobacion de cuatro (4) afos de educacion superior en la modalidad de formacion
profesional ¥ seis (B) mezes de experencia relacionada o laboral O lerminacion v
aprobacion de los estudios an la modalidad de formacion tecnoldgica y vaintiin (21)
meses de experiencia relacionada o laboral
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNivei: Técnico . et

| Denominacan del Empleo: Oficial de Proleccian = B 1|
Codigo: 3137

| Grado: 17 .
No. De cargos Doas (2} PR —_v_
Dependencia: Donde se ubique el cargn R
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisibndirecta ||

Il. AREA FUNCIONAL ~ Subdireccidn de Evaluacion del Riesgo . Jl

ILPROPOSITO PRINCIFAL -

Participar €n la coordinacion y ejecucion del proceso de evaluscion del riesgo, en terminos

de oporunidad v con enfoque diferencial de acuerdo a los lineamientos normalivos

eslablecidos para fal fin; v brindar la asistencia técnica. adminisirativa u operafiva que se

requiera para el logro de los objelivos institucionales en las dependencias de la Unidad
Macional de Prolaccidn.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarroliar la valeracidn preliminar del riesgo de manera eficaz, con &l fin de
identificar de forma oportuna y con erfoque diferencial los niveles de riesgo de las
personas, grupos y/o comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto de los
programas de proteccidn & cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones
pertinentes conforme a la temporalidad de las medidas o anles si se presentan
hechos sobrevinientes que varien el rissgo.

2. Dar traslado al Jefe Inmediato de los casos que cumplan con los requisitos de
gravedad e inminencia, para la activacitn de medidas de proteccion inmediatas o
urgenies,

3. Desarollar los estudios de seguridad a instalaciones yio inspecciones técnicas deal
seguridad con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
seguridad.

4. Participar en el desarrollo de metodologias y esirategias, en matenia de evaluacian
de los niveles de riesgo.

2. Apoyer a la Direccion de Derechos Humanos del Ministerio del Interior, en la
realizacion de diagnosticos focalizados de riesgo, la proyeceion de escenarios de
riesgo, la definicién de planes de prevencién y contingencia, ¥ la implementacion y
=l seguimiento de las medidas de prevencion a que haya lugar, en 2l marco de las
competencias institucionales, con la parlicipacion de las autoridades competentes
de los diferentes niveles terrtoriales, y las comunidades invelucradas.

8. Brindar asistancia técnica yfo administrativa de acuerde con su formacion ¥
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contribuyendo en los diferentes procescs, procedimientos v métodos
astablecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso
de generarse la necesidad de la prestacion del servicio a faver de la Unidad y

. frente a situaciones adversas al funcionario,

- 7. Examinar los aspectos de fondo y forma de los analisis realzados en el marco de

la evaluacion del riesgo, elaborada por los analistas de la Subdireccion de

Evaluacion de Riesgo. /

- .

!
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Compromiso con la Organizacion

GILET 3 W
| B Analizar, documentar, gestionar y proporcionar respuesta formal a las mmm
de proteccion que se realicen. I

8  Recibir, verificar y asignar las solicitudes de evaluacion del riesgo que cumplan con
Ios requisilos minimos establecidos.

10. Recolectar, analizar y divulgar informacion sobre la siluacién de resgo de
personas, grupos y comunidades objeto del Programa de Prevencion y Proteccion |
de la Unidad y generar penodicamente informes que sirvan de insumo para !al
valoracion del riesgo.

11. Organizar y convocar el desarrollo efeclive de las sasiones del Grupe de |
Valoracion Preliminar = GVP y notificar a las instancias correspondientes, de
conformidad al procedimiento establecido.

12. Realizar la valoracidn del riesgo del pelicionario, efectuando de forma inmediata
las wvenficaciones a que hayva lugar, a fin de establecer la necesidad de
implementar medidas de proteccion por tramite de emergencia, teniendo en cuenia
la normatividad vigents.

13. Organizar, corvocar, proyectar y notificar el desarrollo efectivo de |as sesiones del
Comité de Evaluacion de Riesgo y Recomendacion de Medidas — CERREM, a las
instancias correspondientes, de conformidad con el procedimiento establecido

14. Bealizar los andlisiz respectivos, para dar respuesta a las soliciludes, peticionas,
quejas y reclames allegados a la entidad, afines a sus funciones.

15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediate o le atribuya ia Ley v gque
estén acordes con la naluraleza del cargo v del area de desempeno
= i V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conslitucion Politica

¢ [erechos Humanos y DIH

# Paoliticas, Nommas vy conceptos de proleccion a personas.

=« Geslion del Riesgo

« Segundad pdblica, |

= Segundad preventiva. |

= Seguridad a instalaciones.
| = Servicio al Cliente,
« Tecnicas de Entrevista
« Ofimatica Intermedia -
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orrientacion al usuario v al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacidn

VL F HEQUIEH'IJE DE EE'I'LIIIJ!Q 'H’ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA 3 EXPERIENCIA

Titulo

Administracion;  Ciencias  Sociales  y
Humanas sin ciasificar, Antropologia;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodismo y afines; Derecho y afines;
Psicologia, Sociolegia v afines Formacion |

de formacion tecnclégica en | nueve (9) meses de experiencia relacionada

| relacionada con el campo militar o policial; |
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ALTERNATIVAS

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion superior y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral O terminacién y aprobacion de los estudios en la modalidad de

formacion tecnologica y veinfidn (21) meses de experiencia relacionada o laboral.

-:—-—1




resowucion 0 047 o= 16 ENE 207

Pagina 170 de 246 Confvivacion de s Resalucién “For la cual se ajusta &) Manual Especifico de
Funciones y de Campelencias Laborales para fos empleos de fa Planfa de Personal de fa Unidad Naciaral

te Praleccion UNP y se diclan olmas disposiciones”

BJUFTa2 1

| Ejecutar las actividades propias de los procedimientos a cargo del area de Saleccion y
Evaluacidn, de acuerdo a los fineamientos normafivos establecidos para tal fing asi como
brindar [a asistencia écnica, adminisirativa u operativa que se requiera para &l logro de los
abjetvos institucicnales en la Subdireccion de Talento Humano.

—rr—r ET—

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel. =il = Tecnico

| Denominacion delEmpleo: | Oficial de Proteccion e
Codigo: 3137

Grado: 17

Mo De cargos Dos (2}

| Dependencia: 00 Donde se ubique el cargo 3
| Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision directa

I. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Talenlo Humano

IILPROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1

Realizar las evaluaciones técnico-cientificas de credibilidad, que hacen parle
fundamental del analisis integral de confiabllidad, acorde a las politicas internas
establecidas y normatividad vigente.

Realizar los procesos de seleccién a servidores de la Unidad Nacional de
Proteccion y a personas que aspiren a vincularse con la entidad. de acuerdo con
los procesos v procedimienios establecidos para tal fin.

Realzar las venficaciones académicas y laborales del personal que aspire a
vincularse a la Unidad, acorde a los requenmientos establecidos.

Realizar las visitas domiciliarias como apoyoe y complemento al analisis integral de
confiabilidad, e acuerdo a los procadimientos astablecidos.

Participar en &l desarrollo de planes y esfralegias, referenies al analisis integral de
confiabilidad, gque vayan en procura del mejoramiento continuo del procedimiento.
Brindar asistencia técrica yo administrativa de acuerdo con su formacion vy
conocimienta, a las depandencias que lo requieran, siguiendo las instruccionas
recibsdas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimienios y métodos
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad, Lo anterior en caso
de generarse la necesidad de la prestacidon del servicio a favor de la Unidad y
frente & situaciones adversas al funcionaro.

Atander las peticiones y consultas, con &l fin de realizar los analisis respaciivos,
para dar respuesta a las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos allegados a la
entidad, afines a sus funciones.

Las demas gue |2 sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya 1a Ley v que |

eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio

1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Aplicacion e interpretacion de pruebas poligralices

Aplicacion e interpretacion de pruebas psicologicas
Conocimianto en procedimientos de seleccion y evaluacion
Técnicas de Entrevista
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« Ofimatica Intermedia

H

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Crrientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Experticia Técnica
Trabajo en aguipo .
Crealvidad e innovacidn

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién lecnoldgica en
Ciencias Sociales y Humanas, sin
clasificar, Psicologia, Certificacion APA y

nueve (9) meses de expenencia relacionada

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion superior y seis (B) meses de experiencla
relacionada o laboral. O ferminacién y aprobacian de los estudios en la modalidad de
formacion tecnoldgica y veintiin (21) meses de experiencia relacionada o laboral,
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4__ s I IDEH'I‘IFIGAEIf!H DEL EMPLEDQ

Nivet, : | Técnico

Dennmnaclﬂn del Empleu Oficial de Proteccion

Eﬂdigu 3137

Grado: == ) 18

No. De cargos A . | Siete (7}

ngpﬂnﬂqqn__ma _ = Donde se ubique elcarge Bt
Cargo del Jefe Inm-a-dlatn Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubigue el cargo

B IILF'HGF'thSJTﬂ PRINCIPAL

F'amzlpar en la egecm:mn de las actvidades propias de los procesos de pmtect.m :|.r
madidas de proteccidn a laz personas, grupos vyo comunidades, en términos de
‘oportunidad y con enfogue diferencial de acuerde a los lineamientos normalivos
establecidos para tal fin; asi comao brindar |a asistancia técnica, administrativa u operativa
que se requiera para & logro de los objetivos institucionales en las dependencias de la |
Unidad Macional de Proteccion

Ao d e

1. \erificar y hacer seguimiento a las medidas otorgadas y suU adecuado uso por parte de
los beneficiarios, propendiendo por la salvaguarda de los recursos publicos

2 Ejecutar las actividades de implementacion, ajuste o finalizacion da las medidas de
proteccion, de acuerds a los pardmelres legales vy procedimentales establecidos.

3. Ajustar el plan de trabajo acorde al procedimiento y realizar las recomendaciones
necesarias para la toma de decisiones en materia de proteccidn por parte dal| supearior
inmediato

4. Realizar las actividades tendientes a la prestacion del servicio de proteccién de las
poblacienes objeto de la Unidad Nacional de Proteccion, empleando los recursos

| necesanos asignados para tal labor

' 5 Realizar revisiones preventivas y barridos de ruta previos a visitas y a la realizacion de

eventos de responsabilidad de la UNP con el equipo v personal disponible,

| B Hacer el seguimiento a los planes de avanzadas y verficacion protectiva adoptados
con personalidades o eventos especiales que lo requieran de manera oportuna y
siguienda los procedimientos esiablecidos,

7. Aplicar rigurosamente los prolocolos establecidos para e manejo de situaciones en las
cuzles se detecten ariefactos explosivos e infervenir directamente en su desactivacion
UNICAMENTE si cuenta con |a capacitacion lécnica en la materia.

B Instriuir a lag poblaciones objeto de los programas de proteccion & cargo de la Unidad
Nacional de Proteccion, sobre las medidas de auloproteccion y sequridad personal.

8 Paricipar activamente en los planas de emergencia y segundad a instalaciones de la
UNP y de los lugares donde se& encuentre el beneficianio,

10. Portar armamenio de dotacion, y darle buen uso durante la prestacion del sarnvicio

| UMICAMEMNTE, si cuenta con la capacilacidn técnica; observando para ello las
medidas de seguridad y demas normas vigentes gue rigen la materia, & igualmente
portar €l salve conducio del arma y placa de identificacion institucienal |

11. Apoyar las actividades tendientes al re-enlrenamianio y capacitacion en temas

operativos de acuerde 2 su competencia con miras a optimizar el funcionamiento dell
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12. Brindar asistencia técnica y/o administrativa de acuerdo con su formacion
conocimiento, a las dependencias que lo requeeran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos vy mélodos
establecidos, en t&minos de eficiencia, eficacia v efectividad. Lo anterior en caso de
generarse la necasidad de la prestacidn del senicio a favor de [a Unidad vy frenta a
situaciones adversas al funcionaria,

13. Preparar y generar informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

14, Realizar consultas v anadlisis respeclives para dar respuestas a las soboitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones

15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe inmediato o le alribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeiio.

e e e ma P

Constitucidn Pelitica Macional,

Derachos Humanos - DIH

Foliticas, Nomas y conceplos de proteccidn a persenas.
Gaestidn del Riesgo.

Segundad pdblica

Sequndad preventiva.

Segundad a instalaciones,

=  Senvicio al Clienta,

Técnicas de Proleccidn,

Manejo de amas

® & & @® ® @

~ Ofimatica basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Experiicia Técnica o
Qrnientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

(‘;nmprmnisq con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo de formacién tecnolagica  en SEIETE:]i meses de expenancia relacionada o
Ciencias Sociales y Humanas  sin | laboral,
clasificar; Formacion relacionada con o |

campo militar o pelicial y | Licencia de conduceitn vigente

ALTERNATIVAS I —"
Aprobacion de tres (3) aflos de educacion supanor y quince (15) meses de expenenci
relacionada ¢ laboral; o terminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad d

formacion tecnolégica y dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral

'Bﬂ/
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" |l IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel. [ Tecnico —
Denominacion del Empleo. Oficial de Proleccion
| Cadigo i 3137
Grade: =~ - 16
No. De cargos ) | Siete (7)
| Dependencia: Donde se ubigue el cargo — e
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supernvision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Evaluacion del Riesgo

IF‘HFliE.IFIiIr en la coordinacion y ejecucion de las actvidades propias dal proceso de
evaluacion del riesgo, en términos de oportunidad y con enfoque diferencial, de acuerdo a
los lineamientos normalivos establecidos para tal fin, asi como brindar la asistencia técnica,
administrativa y/u operativa que se requiera para el logre da los objetives institucionales de |
la Unidad Nacional de Proteccion i.

11l PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1.

[

8.

e T LI B N T IR T

Realizar la valoracidn preliminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de
wlentificar de forma oportuna y con enfoque diferencial los niveles de riesgo de las
personas, grupos ylo comunidades de acuerdo a las poblaciones objelo de los
programas de proteccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones
pertinanies conforme a la temporalidad de las medidas o antes si 58 prasentan
hechos sobrevinientes que varien al riesgo.

Participar en gl desarrolio de metodologias y estrategias, en materia de evaluacion
da oz nivales de riesgo.

Dar fraslado al Jefe Inmediato de los casos que cumplan con los requisitos de
gravedad & inminencia, para la activacion de medidas de proteccion inmediatas o
urgentes.

Desarrollar los estudios de seguridad a instalaclones yio inspecciones técnicas de
seguridad con & fin de identficar vulnerabilidades y recomendar medidas de
sequridad

Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Ministerio del Interior, en la
realizacion de diagndsticos focalizados de riesgo, [a proyeccion de escenarios de
nesgo, A definiclon de planes da preveancion y contingencia, y Ia implementacion y
el seguimiento de las medidas de prevencion a gue haya lugar, &n €l marco de las
compelencias instilucionales, con la paricipacion de las autoridades competentes
de los diferentes niveles territoriales, ¥y las comunidades involucradas.

Brindar asistencia técnica yfo administrativa de acuerdo con su formacion y
conocimiento, a las dependenclas que b requieran, siguiendo las instruccionas
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimienios y mélodos
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso
da genararsa la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad v
frente & siluaciones adversas al funcionario.

Analizar, documentar, gestionar y proporcionar respuesta formai a las solicitudes
de proteccion gue se reglicen.

Recibir y verificar |las solicitudes de evaluacion del riesgo que cumplan con fos |
requisitos minimes astablecidos. |
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10

11

12

13

14,

Recolectar, analizar y divulgar informacion sobre la situacién de riesgo de |
personas, arupos v comunidades objeto del Programa de Prevencian y Proteccion
de la Unidad y generar periddicamante informes que sirvan de insumo para lg |
valoracion del riesgo, '
Organizar y convocar el desarrollo efective de las sesiones del Grupo de
Valoracion Preliminar — GVP y nolificar a las instancias correspondientes, dg
conformidad al procedimiento establecido

Valorar de manera eficaz, ¢l riesgo dal peticionara, efectuando de forma inmediat
las verificaciones a que haya lugar, & fin de establecer la necesidad
implemantar medidas de proteccidn por Irdmile de emeargencia, leniendo en cuent
la normatividad vigente.

Crrganizar, convocar, proyactar y nofificar el desarrollo efectivo de las sesiones
Comité de Evaluacion de Riesgo y Recomendacion de Medidas - CERREM, a |
instancias comaspondientas, de conformidad con el procedimiento establecido.
Realizar los analisis respectivos, para dar respuesta a las solicitudes, peticion
guejas y reclamos allegados a la entidad, afines a sus funciones

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y qup
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucian Politica Macional.

Derechos Humanos - DIH

Paoliticas, Mormas v conceplos de proteccion a personas,
Gestion del Riesgo.

Seguridad pdblica.

Segundad preventiva.

Seguridad a instalaciones.

Servicio al Chente,

Tecnicas de Entrevista

Ofimatica basica

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica o
Qrientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad & innovacidn

Compromisa con la Organizacian

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tifulg

Administracion;  Clencias  Sociales vy | labora,
Humanas sin  clasificar;  Formacian
relacionada con el campo militar o policial;
Antropologia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacidn  Social,
| Pericdismo y afines; Derecho y afines;

de formacién tecnolégica en | Seis (6) meses de experiencia relacionada b
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[Psicologia; Sociologia y annesy | o
. ALTERMNATIVAS
}Anrnbaci&n da Ires (3) anos de educacion superior y quince (15) meses de experancia
| relacionada o laboral; o lerminacién y aprobacion de los estudics en la modalidad de
formacion tecnologica y dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral.

|
- =
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T !
L _ |. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ N |
Mivel: Tecnieo L
Denominacion del Empl&n Oficial de Fmtemﬁn
| Cadigo: 3187
Orader e et
| Mo. De cargos Siete (7) . : M
Cependencia: = ___|Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qluien gjerza supanision directa

—rre— £ =

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Talento Humano .

——————————— - am EE . ——— = — = = S —

Ll ILPROPOSITO PRINCIPAL [
Ejecutar las aclividades propias de los procedimientos a cargo del arsa de Seheccion y |
Evaluacion, de acuerde a los [ineamientos normatives establecidos para tal fin; asi como |
brindar la asislencia técnica, administrativa u operativa que se requiera para el logro de lok |

objetivos institucionales en la Subdireccion de Talento Humano |

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

=== i

1. Realizar las evaluaciones técnico-cientificas de credibilidad, que hacen parl
fundamental del analisis inlegral de confiabilidad, acorde a las polilicas ml:ernaj
establecidas y nomatividad vigente.

2. Realizar los procesos de seleccidn a servidores de Iz Unidad Macional ds
Proteceidn y a personas que aspiren a vincularse con la entidad, de acuerdo con
los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

3. Realizar las venficaciones académicas y laborales del personal que aspire a
vincularse a la Unidad, acorde a los requerimientos establecidos.

4. Realizar las visitas domiciliarias como apoyo y complemento al analisis integral da
corfisbilidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos,

9. Participar en el desarollo de planes y esirategias, referentes al analisis integral de
confiabiidad, que vayan en procura del mejoramiento continuo del procedimienta.

6. Brindar asistencia lécnica yo administrativa de acuerdo con su formacion
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, sigulando las instruccione
recibidas y coniribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y rnrétndo;
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo antarior en casd
de generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y
frente a situaciones adversas al funcionzrio.

7. Atender las peliciones y consultas, con el fin de realizar los analisis respectivos
para dar respuesta a las solicitudes, peticiones. quejas vy reclamos allegados a la
entidad, afines a sus funciones,

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o la atribuya la Ley v qua
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
. Ar:m::a-mﬁn e interpretacion de pruebas poligréficas i
= Aplicacion e interpretacion de pruebas psicolagicas

= Conocimiento an procedimientos de seleccitn y evaluacion
* Técnicas de Enirevista

= Ofimatica Intermedia
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuarno y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad & innovacidn

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica en
Ciencias: Sociales y Humanas, sin
clasificar; Psicologia, y Cerificacion APA y

— ——

Seis (6) meses de expenencia relacionada o
laboral

| Licencia de conduccion vigente

ALTERNATIVAS

| Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior ¥y quince (13) meses de experiencia
relacionada o laboral; o terminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad de

| formacitn tecnoldgica v dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Mivel: | Técnico —
Denominacion del Empleo: Oficial de Proteccion

| Codiga: B

Corsdly 2 - - -

Mo. De cargos Veintidos (22)

Dependencia: Donde se ubiqueelcargo

Cargo del Jefe Inmediato: Cluien ejarza suparision directa

Il. AREA FUNCIONAL ~ Donde se ubique el cargo

e ——

—— = =L =

IILPROPOSITO PRINCIPAL 2 p——
Farlicipar en |la coordinacion y ejecucion de las aclividades propias de los procesos d
proteccitn y medidas de proteccidn a las personas, grupos yio comunidades, en térmi
de oportunidad y con enfoque diferencial de acuerdo a ks lineamienlos normati
establecidos para tal fin, asl como brindar la asistencia técnica, administrativa u operativ
que s requiera para el logro de los objetivos instilucionales en las dapandencias da |
Unidad Nactonal de Proteccicn.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Apoyar las actividades de implementacion, ajuste o finalizacion de las medidas de
proteccion, de acuerdo a los parametros lagales y procedimentales establacides.

4. Verificar y hacer segumiento a las medidas otorgadas y su adecuado uso por parte del
tos beneficiarios, propendiendo por la salvaguarda de los recursos plibbcos.

3. Realizar las acfividades lendienles a la presiacion del servicie de proteccion de las
poblaciones objeto de la Unidad Nacional de Proteccion, empleando los recursos
necasarios asignados para tal labor

4. Realizer revisiones preveniivas y barridos de rula previos a visitas y a la realizacion de
eventos de responsabilidad de la UNP con el equipo y personal dispenible.

3. Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y verificacién protectiva adoptados!
con personalidades o eventos especiales gue lo requieran de manera aporfuna Vi
siguiende los procedimientos establecidos.

g, Aplicar rigurasamente los protocolos estableckdos para el manejo de situaciones en las!
cuales se detecten ariefactos explosivos e intervenir directamente en su desactivacion
UNICAMENTE si cuenta con |a capacifacion t&crica en la materia,

7. Participar en la instruccitn a las poblaciones objeto de los programas de proteceion a
cargo de la Unidad Macional de Proteccion, sobre las medidas de autoproteccion y
seguridad personal.

8. Portar armamento de dotacion, y darle buen uso durante la prestacion del servicia
UNICAMENTE, =i cuenta con la capacitacidn técnica; observande para ello las
medidas de seguridad y demas normas vigentes que rigen la materia, e igualmenits]
portar el salvo conducte del arma y placa de identificacion instilucional

9. Parficipar activamente en los planes de emergencia y seguridad a instalaciones de |a
UNF y de los lugares donde se encuenire el beneficiario,

10. Apoyar las actividades tendientes al re-entrenamiento y capacilacion en lemas
operativos de acuerdo a su competencia een miras a optimizar el funcionamiento del
grupo.

11. Brindar asistencia técnica yio administrativa de acuerds con su formacion vy
conocimiento. 3 las dependencias que lo requisran, siguiendo las mnstrucciones

uieran, s =%
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recibidas y contribuyends en los diferentes procesos, procedimienios y métodos
establecidos, en terminos de eficiencia, eficacia y efectividad, Lo anterior en caso de
generarse la necesidad de la prestacion del senvicio a faver de la Unidad vy frente a
siluaciones adversas al funcionario.

12. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes,
peliciones, quejas v reclamos allegades a la entidad, a fines a sus funciones.

13. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya |la Ley v que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Conslitucion Politica Nacional,

« [erechos Humanos y DIH.

= Politicas, Mormas v conceplos de proteccion a personas,
» Gestion del Riesgo.

« Sequrdad pdblica.

» Seguridad preventiva

= Seguridad ainstalaciones.

s  Semvicio al Cliente.

= Técnicas de Proteccion.

=  Manejo de armas

s Qfmatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ "~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Oyigntacion al usuano vy al ciudadano Trabap en equipo
Transparencia Crealividad e innovacion

| Compromisg con la Organizacian

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA:

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo de formacion tecnologica en | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Ciencias  Sociales vy Humanas sin | laboral,

clasificar, Formacién relacionada con el |

campo militar o policial, y | Licencia de conduccion vigente

ALTERNATIVAS

Aprobacién de fres (3) afios de educacion supenor y doce meses (12) meses de
experiencia relacionada o laboral, o terminacidén y aprobacion de los estudios en la
modalidad de formacidén tecnoldgica vy quince (15 meses de experencia relacionada o
laboral.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: . {Tecnigo S _—
Denominacion del Emplea: Cificial de Proleceidn T TR Ty [
Codigo; L e N P ot S T T
Gradao: 15

No. De cargos ] Veintidés (22) I
Dependencia: Donde o ubiqueelearge
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa i

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Evaluacidn del Riesgo I

IILPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la coordinacidn y ejecucion de las actividades propias del proceso d
evaluacion del riesgo, en términos de oportunidad y con enfogue diferencial de an:uerd::j
los ineamienios normativos establecidos para tal fin; asi como brindar la asistencia técni
administrativa u oparativa que se requiera para el legro de los objetivos institucionales en
las dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1

Desarrollar la valoracion prelminar del nesgo de manera eficaz, con el fin de
identificar de forma oportuna y con enfoque diferencial los niveles de riesgo de las
personas, grupos ylo comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto de los
programas de proteccion a8 cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones
perinentes conforme a la famporalidad de las medidas o anfes si se presentan
hachos sobrevinientes que varien el riesgo.
Valorar de manara aficaz, el riesgo del peticionario, efectuando de forma iru-ngdigta

las verificaciones a que haya lugar, a fin de establecer la necesidad d
implementar medidas de proteccidn por lramile de emergencia, teniendo en cuent
la normatividad vigente y dar traslado al Jefe Inmediato de los casos que cumplan
con los reguisitos de gravedad e inminencia, para la activacion de medidas del
proteceion inmadiatas o urgentes.

Desarrcllar los esludios de seguridad a instalaciones ylo inspecciones técnicas de
segundad con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas def
segundad.
Participar en el desamrollo de melodologias y estrategias, en materia de avaluacion
e los niveles da nesgo,

Apoyar a la Direccin de Derechos Humanos del Ministeric del Interior, en |
realizacion de diagnisticos focalizados de riesgo, la proyeccion de escenarios d
resgo, la definicion de planes de prevencion y contingencia, v la implementacién
el seguimiento de |as medidas de prevencidn a que haya lugar, en el marco de lasg
competencias institucionales, con la paricipacién de las autoridades competentes
de los diferentes niveles territoriales, y las comunidades involucradas.
Brindar asistencia técnica y/o administrativa de acuerdo con su formacién v
conocimento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos v métodos)
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad, Lo anterior en cassl
de generarse la necesidad de la prestacion dal servicio a faver de la Unidad y
frente a situaciones adversas al funcionario,

=4

/]




resoLucion _ 0 OAT e 16 ENF 2017

Pagina 182 de 246, Covitiniiacidn de fa Resolucidn “For i cual 58 afrsts al Manual Especifico de
Funciones ¥ de Compeloncias Laborales para los enpiecs de la Plarts de Personad de I Unidad Macional
de Frofecuion UNP v so diclan oias disposiciones”

GAIFT-02 Y

Analizar, gesticnar y proporcionar respuesta formal a las solicitudes de proteccion

que se realicen.

Gestionar |as solicitudes de evaluacion del riesgo que cumpian con los requisitos

minimos eslablecidos.

Recoleclar, analizar y divulgar informacion sobre la situacidn de riesgo de

PErsonas, grupos y comunidades objeto del Programa de Prevencién y Proteccion |

de la Unidad y generar periddicamente informes gue sirvan de insumo para la |

valoracion del nesgo. |

Organizar y convocar @l cesarrollo efective de las seswones del Grupo de

Valoracion Preliminar — GVP y notificar a las Inslancias correspondientes, de

conformidad al procedimiento establecido.

Realizar la valoracion del riesgo del peficionario, efectuando de forma inmediata

las wverficaciones & que haya lugar. a fin de establecer la necesidad de

implementar medidas de proteccion por tramite de emargencia, teniendo en cuenta

la normatividad vigenta

Organizar las sesiones del Comité de Evaluacion de Riesgo y Recomendacidn de

Medidas - CERREM. a las instancias comespondientes, de conformidad con el

procedimienio establecido,

13. Realizar los analisis respectivos, para dar respuesta a las solicitudes, peticiones,
quejas y reclamos allegados a la entidad, afines a sus funcionas,

14, Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atribuya Ia Ley v que

estén acordes con la naturaleza del cargo v del area de desempeio estén acordas

con la naturaleza dal cargo y del area de desempeno.

10.

11.

12.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conshitucion Palifica Macional,

Derechos Humanos y DIH.

Foliticas, Mormas ¥ conceptos de profeccion a personas.
Gestion del Riesgo.

Seguridad plblica.

Seguridad preventiva.

Segundad a instalaciones,

Servicio al Cliente.

Técnicas de Entrevista,

Ofimatica basica,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICD

Onentacion a resultados
Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacian

Experiicia Técnica
Trabajo an equipo
Creatividad e innovacian

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA:

'EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Tiwlo de formacién  tecnclogica  en
Administracidn; Ciencias Sociales vy

Humanas sin clasficar: Ar‘:tmpnlngla;|

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
lalboral.

— o s — o e —
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Clencia Palitica, Relaciones
Internacionates; Comunicacidn  Socdial,
Pariodismo vy afines; Derecho y afines;
Psicologia, Sociologia y afines Formacian
relacionada con el campo militar o policial,
¥

~ ALTERNATIVAS
Aprocbacién de tres (3) afios de educacién superior y doce meses (12) meses d
experiencia relacionada o laboral, o terminacion y aprobacion de los estudios en |
modaiidad de formacion tecnoldgica y quince {15) mases de experencia relacionada o
labaral.




RESOLUCION _ || Dfi? oe I 6 ENE 2017

Pagina 184 de 246 Confinuacion de la Resolicion “Por I cual se austa ef Manual Especifics de
Funciones y de Compelencias Laborales para los empleos de is Planta de Parsomal de la Uriidad Nacional
e Pralectidn UNF ¥ 5¢ diclan olrag disposiclnes”

G ETA02 ¥

L I. II:IEHTIFII'.:H:III:IH DEL EMPLEQ

| Nivel: _ TTecnico d
Denominacion del Emples: Oricial de Proteccicn

Codigo: 3137 .
Grado; ] 15 B

| No. De cargos Veintidos (22) 2

Dapendencia. ———— Donde se ubigue el cargo

Cargo del -.Jefe Enmedlatn _ Cuien ejerza supervision directa
L Il AREA FUNCIONAL - Subdireccitn de Talento Humano JI

II.LPROPOSITO PRINCIPAL b e o
Ejecutar las actividades propias de los procedimientos a cargo del area de Selecocion y
Evaluacion, de acuerdo a lps lineamienios nomatives establecidos para tal fin, asi como
brindar la asislencia técnica, administrativa u operativa que se requiera para el logro de los |
objztivos insbitucionales en la Subdireccion de Talento Humano.

- V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
1 Realizar las evaluaciones técnico-cientificas de credibilided, que hacen pare

fundamenial del analizis integral de confiabilidad, acorde a las politicas internas
eslablecidas y normatividad vigenta.

2. Realizar los procesos de seleccidén a servidores de la Unidad Macional de
Proteccion y a personas que aspiren a vincularse con la enfidad, de acuerdo con
log procesos v precedimiantios establacides para 1al fin

3 Realizar |las verficaciones acedemicas y laborales del personal que aspire a
vincularse a la Unidad, acorde a los requerimientos establecidos.

4, Realizar las visitas domiciliarias como apoyo y complemeanto al analisis integral de
canfiabdidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

& Participar en al desarrolle de planes v estralagias, refarentas al analisis integral de
confiabiidad, que vayan en procura del mejcramienio confinuo del procedimiento.

6. Bringar asistencia técnica yio administrativa de acuerdo con su formacion y
conocimiento, a las dependencias que lo reguieran, siguiendo las instrucciones
recibidas v contribuyendo en los diferenies procesos, procedimientos v mélodos
establecidos, en términos de eficiencia, sficacia y efectividad. Lo anteror en caso |
de generarse la necesidad de la prestacion del sarvicio a favor de [a Unidad ¥l
frente a siluaciones adversas al funcionario. i

7 Atender las peficiones y consultas, con el fin de realzar los analisis respectvos,
para dar respussta a las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos allegados a la
anfidad, afines a sus funcionas.

8. Las demas gque le sean asignadas por el Jefe Inmediato o |2 atribuya la Ley y que
astan acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeno

) o "u’ EﬂHGE!HIEHT'DS BASICOS | ESEH{:MLES

« Aplicacién e ml:erprelamdn de proebas poligraficas

= Agplicacion e interpretacidn de pruebas psicoldgicas

& Conocimienio en procedimienios de seleccion vy evaluacion

# Técnicas de Enfrevista

&  Dfimatica Infermedia
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Orientacion a resultados ~ | Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creafividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

T LR R

Titulo de formacién tecnoldgica en | Tres (3) meses de expenencia relacionada o
Ciencias Sociales y Humanas, sin | laboral.
clasificar; Psicologla y Cerlificacion APA, y

_—

ALTERNATIVAS
| Aprobacion de tres (3) afos de educacién superior y doce meses (12) meses de
experiencia relacionada o laboral; o terminacion y aprobacion de los esiudios en la

modalidad de formacion tecnologica y guince (15) meses de experiencia relacionada o
laboral.
|
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Nivel = Técnico

_DEFIDI‘I'IH‘IEI::IDH I:IEH Empl_@_a____ i Oficial de Proteccion

Codigo: 137

Grado: i B 14
No.Decargoes __|Cuarenta y dos (42)
Dependencia; | Donde se ubique el cargo
Cargoe del Jefe Inmediato: e Quien ejerza supervisién direcla

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubigue el cargo

. PRGFﬁEITG PRINCIPAL
Paricipar en la coordinacian v ejecucion de las actividades propias de los procesos de
proteccion y medidas de profaccidn a las personas, grupes yvo comunidades, en f&rminos
de oportunidad y con enfoque diferencial de acuerdo a los fingamientos nommativos
aslablecidos para (al fin; asi como brindar la asistencia eécnica, sdministrativa u operativa
que se requiera para el logro de los objetivos institucionales en las dependencias de Iai
Urnidad Nacional de Proteccion

. DEEGHIPEI&H DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. .ﬂ-puyar las actividades de implementacion, ajuste o finalizacion de las medidas de
profeccion, de acuerdo a los parameatros legales y procedimentales establecidos.

2. Hacer el seguimiento a las medidas olorgadas y su adecuado uso por parte de los
beneficianos, propendiendo por fa saivaguarda de los recursos plblicos.

3. Realizar las actividades lendientes a la prestacion del servicio de proteccion de las
poblaciones objeio de la Unidad Nacional de Froteccion, empleando 08 recursos
necesarios asignados para tal labor,

4. Realizar revisiones preventivas y barridos de ruta previos a visitas y & |2 realizacion de
eventos de responsabiidad de la UNP con el eguipo v personal disponible.

. Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y venficacion protectiva adoplados

| con personalidades o svenlos especiales que o requieran d2 manera oporiung y

' siguiendo los procedimientos establecidos,

6. Aplicar rigurosamente los profocolos establecidos para el manejo de situaciones en las
cuales se detecten artefactos explosivos e intervenir diractamania en su desactivacitn
UNICAMENTE si cuenta con la capacitacion técnica en la materia,

7. Instruir a las poblaciones objeto de los programas de protectién a cargo de |la Unidad
Macional de Proleccion, sobre las medidas de autoproteccidn y seguridad personal.

8. Ejecutar los planes de emergencia v seguridad a instalaciones de la UNP vy de los
lugares donde se encusnire el beneficiario

8. Podar armamente de dolacién, y dare buen uso durante la prestacien del servicio
UMICAMENTE. s cuenta con la capacitacidn técnica, observando para ello [as
medidas de seguridad y demas normas vigentes que ngen la materia, e igualmente
partar el salvo conducto del arma v placa de identficacion institucional.

10, Apoyar las aclividades tendientes al re-enirenamiento y capacitacién an temas
operativos de acuerdo a su competencia con miras a oplimizar el fundonamiento del
qrugo.

11. Brindar asistencia técnica ylo administrativa de acuerdo con su formacion vy
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las insirucciones
recibidas y contnbuyends en los diferentes procesos, procedimientos y metodos
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situaciones adverzas al funcionario.

reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.
13.
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefo,

establecidos, en términcs de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso de
generarse |a necesidad de la prestacion del senvicio a favor de fa Unidad y frente a

12. Suministrar la informacion para dar respuesta a las soliciudes, peticiones, quejas y

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmadiato o le atribuya 1a Ley v que

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica Nacional.
Cerechos Humanes y DIH
FPoliticas, Mormas y conceptos de proteccion a personas.

= Gestion del Riesgo.

» Segundad plblica.

»  Segurndad preventiva.

« Eegundad a inslalaciones.

*  Senvicio al Clienie,

=  Técnicas de Proteccion.

« Manejo de armas

»  Ofimalica bdslca.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resullados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

En:partic-ia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacin

—— e

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titelo de formacién  tecnologica  en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Ciencias Sociales y Humanas  sin | o jaboral

clasificar;, Formacion relacionada con el

campo militar o policial; y Licencia de conduccién vigenie

 ALTERNATIVAS
Aprobacidn de lres (3) afos de educacion superior y nueve (9) meses de experencia
relacionada o laboral O terminacion y aprobacién de los estudios en la modalidad de
formacion tecnologica y doce (12) meses de expenencia relacionada o laboral,

=B AT i
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

B0 T __| Técnico

Denominacidn del Empleo: - Oficial de Proteccién e
Codigo: . 3137

il S S __ (14 :
Mo. De carges = | Guarenta y dos (42) o
Dependancia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: — Quien ejerza supenvision directa

e

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccitn de Evaluacion del Riesgo

AL -_—

. : . ~___lI.LPROPOSITO PRINCIPAL :

Participar en la coordinacion y ejecucion de las actvidades propias del proceso de
evaluacidén del resgo, en términos de oportunidad v con enfoque diferancial de acuerdo a
los lineamientos normatives esteblecidos para tal fin; asi como brindar la asistencia t&cnica,
adminisirativa u operativa que se requigra para &l logro de |las objelives institucionales en
las dependencias de la Unidad Macional de Proteccion '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarrollar la veloracion preliminar del riesgo de manera eficez, con el fin de

identificar de forma oporuna y con enfoque diferencial, los niveles de riesgo de las

personas, grupos ylo comunidades de acuerdo a las poblacionas objeto de los

pragramas de proleccion a cargo de |la Unidad, efectuando las revaluacionas

paertinentes conforme a |la temporalidad de las medidas o antes si se presentan
hechos sobrevinientes que varien el riesgo

2. Dar raslado sl Jefe Inmediato de 105 casos que cumplan con o5 requisitos de
gravadad & inminencia, para la activacion de medidas de proteccion inmediatas o
urgentes.

3. Desarrollar log estudios de seguridad a instalaciones vio ingpecciones técnicas de
seguridad con el fin de identficar vulnerabilidades y recomendar medidas de
seguridad.

4, Participar en &l desarrollo de metodologias v estrategias, en materia de evaluacidn
de los nivales de riesgo.

§ Apoyar a la Direccidn de Derschos Humanos deal Ministerio dal Interor, en la
realizacion de diagnosticos focalizados de riesgo, la proyeccion de escenarios de |
riesgo, la definicion de planes de prevencion y contingencia, y la implementacion y |
el seguimiento de las medidas de prevancion a gue haya lugar, en el marco de [as |
competencias institucionales, con la participacion de las autoridades competentes |

| de los diferentas niveles terrtoriales, y las comunidadas involucradas. |
- 6. Brindar asistencia lécnica yio administrativa de acuerdo con su formacian y |
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas ¥ contribuyendo en los diferenies procesos, procedimientos y metodos
, establecidos. en t&rminos de eficiencia. eficacia y efectividad. Lo anterior en caso
de gernerarse |la necesidad de la prestacidn del servicio a favor de la Uinidad y
frente a situaciones adversas al funcionario.
7. Revisar los aspectos de fondo v forma de los analisis realizados &n @l marco de a
evaluacién del riesgo, elaborada por los analistas de la Subdireccion de Evaluacion
de Riasgo.
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8. Analizar, gestionar v dar respuesta formal a las solicitudes de proteccién que sg
raalican,

9. Recibir, verificar v asignar las soliciludes de evaluacidn del riesgo que cumplan con
los requisitos minimos establecidos.

10. Recolectar, analizar y divulgar informacién sobve la situacién de resgo d
personas, grupos y comunidades objeto del Programa de Prevencion y F'rntac::idrl
de la Unidad y generar pariddicamente informes que sirvan de insumo para |
valoracion del riezgo.

11. Organizar y convocar el desammolio efeclivo de las sesiones del Grupo o
Valoracion Praliminar = GVYP y nofificar a las instancias correspondientas. de
conformidad al procedimiento establecido.

12, Valorar de manara aficaz, el nesgo del paticionario, efaciuande de forma inmediatp
las verificaciones 28 que haya lugar, a fin de establecer la necesidad d
implemeniar medidas de prolaccion por ramite de emergencia, teniendo en cuanti
la normatividad vigente.

13. Organizar las sesiones del Comité de Evaluacion de Riesgo y Recomendacion d
Medidas - CERREM, a las instancias corraspondientes, de conformidad con 5
procedimiento establecido.

14. Dar respuesta a |as soliciiudes, peticiones, quejas y reclamos sllegadoz a Ip
entidad, afines a sus funciones.

15. Las demads que |la sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atrbuya la Ley v qui
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desemperio

L1 4

L¥

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucidn Polifica Nacional
Derachos Humanos y DIH.
= Paoliticas, Normas y conceplos de preteccidn a personas.
* estion dei Riesgo.
» Seguridad piblica
» Seguridad preventiva
« Seguridad a instalaciones.
=  Servicio al Cliente.
= Tecnicas de Entravisia,
= Ofimatica basica.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
"Orientacion a resultados " | Experlicia Téenica ]
Orientacion al usuario y al ciudadang Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad & innovacian

Compromiso con la Organizacian ,
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA; : 4

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo da formacion tecncldgica en | Nueve (9) meses de experiencia relacionadh
Administracién,  Ciencias  Sociales ¥ | o laboral
Humanas sin clasificar; Antropologia;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacidn  Social,
y afines. Derecho y afines;

=
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Psicologia; Sociologla y afines, Formacian |
refacionada con el campa militar o policiat;

i A —
ALTERMNATIVAS
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior ¥ nueve (9) meses de experencia

relacionada o laboral. O terminacion y aprobacién de los estudics en la modalidad de
formacion tecnologica y dace (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: o Tecnico

Denominacién del Emples: Dficial de Proteccion '
Codigo: ot 137

Erada '14

Mo, De cargos Cuarenta y dos (42)
Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa -

l. .ﬁ.HEA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano

T o AT Y = TR T == B P

_______ I.PROPOSITO PRINCIPAL
Elm:umr las aclividades propias de los procedimientos a cargo del area de Seleccion y
[l

objetivos instilucionales an la Subdireccion de Talento Humano.

Evaluacion, de acuerdo a los lineamientos normativos establecidos para tal fin: asi com i
brindar la asistencia técnica, administrativa u operativa que se requiera para &l logro de los |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

fundamental del analisis iniegral de confiabilidad. acorde a las politicas intern
establecidas y normatividad vigente.

2. Realizar los procesos de seleccidn a servidores de la Unidad Macional dd
Proleccion y a personas que aspiren a vincularse con la entidad, de acuerdo cor]
los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

vincularea a la Unidad, acorde a los requerimientos establecidos,
4. Realizar las visitas domiciliarias come apoyo y complemenio al andlisis integral de
confiabilidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

confiabilidad, que vayan en procura del mejoramiento continuo dal procedimients.

frente a siluaciones adversas al funcionano,
7. Atender las peficiones y consuitas, con el fin de realizar los analisis rezpectives
para dar respuesia a las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos allegados a 13
entidad, afines a sus funciones
8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v qua
esten acordes con Ia naturaleza del eargo y del area de desempeno

—

1. Realizar las evaluzciones tecnico-cientiicas de credibiidad, que hacen ij_

3. Realizar las verificaciones académicas y laborales del personal que aspire 2 .

5. Participar en el desarrollo de planes y estrategias, referentes al analisis integral de

6. Brindar asistencia técnica yio administrativa de acuerdo con su formacion |
conocimiente, a las dependencias que ko reguieran, siguiendo las instrucciones |
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y métodos
eslablecidos, en lérminos de eficienca, eficacia y efectividad Lo anterior en casg |
de generarse |a necesidad de Ila prestacion del servicio a favor de la Unidad y |

1
I

= Aplicacion e interpretacion de prushas paligréficas

= Aplicacién e interpretacién de pruebas psicologicas

» Conocimiento en procedimientos de saleccién y evaluacién
s Tecnicas de Enfrevista

e - - -
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» Ofimatica Imermedia _ 1
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experticia Técnica
Orientacian al usuano y al ciudadano | Trabajo en equipo
Transparencia : Creatividad e innovacién

Eurnpmmmu con la Drgantzac:ﬂn

) "|.||'II HEQLEEITD‘E DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA:;

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

-

Titulo de formacion tecnologica en | Mueve (9) meses de experiencia relacionada
| Clencias  Soclales y  Humanas, sin | o laboral

clasificar, Psicologia y Certificacion AFA; y

ALTERNATIVAS
Aprobacidn de fres (3) afos de educacion superior y nuave (3) meses de experiencia
relacionada o laboral. O terminacidn y aprobacion de los estudios en la modalidad de
farmacion tecnoldgica vy doce (12) meses de experencia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICAGION DEL EMFLED

hivel: B L S
DenominaciondelEmplec; | Oficial de Proteccion
Céadigo: - 31:@?‘ S
Grado: ; 13 .
No. De cargos Setenta (70) =
Dependencia; | Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmedialo: Quien gjerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL — Donde se ubigue el cargo _
. PFIﬂFf)EITﬂ PRINCIPAL

Ejecutar las actividades propias de los procescs de proteccion y medidas de proteccion &
las personas. grupos yio comunidades, en términos de oportunidad y con enfog
diferencial de acuerde a los lineamientos normalives establecidos para tal fin, asi come
brindar la asistencia técnica, administraliva u operativa que se requiera para el logro de log
objetivos instilucionales de la Unidad Nacional de Proteccién,

[ V. DESCRIPCION DE LAS FUHI;IDHES ESENCIALES:

1._Apt:-]|rar las actividades de implementacidn, ajuste o finalizacién de las medidas de
proteccidn, de acuerdo a los parametros legales v procedimentales establecidos,

£, Reakzar el seguimiento a las medidas olorgadas vy su adecuado uso por parte de log
beneficiarios, prependiende por la salvaguarda de los recurses plblicos.

3. Realizar las actividades tendientes a |a prestacion del servicio de proteccidn de las
poblaciones objeto de la Unidad Macional de Proteccion, empleando los recursos
necesarios asignados para tal labor.

4. Reakzar revisiones praventivas y barridos de ruta previos a visitas v a la realizacién de
eventos de responsabilidad de la UNP con el equipe vy personal disponible.

3. Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y verificacion protectiva adoptados
con personalidades o eventos especiales que lo requieran de manera opertuna y
siguendo los procedimientos establecidos.

E. Aplicar rigurosamente los protocolos establecidos para el manejo de situaciones en lasg
cuales se detecten arefacios explosivos & intervenir directamente en su desactivacion
UNICAMENTE si cuanta con la capacitacidn téenica en la materia,

7. Ejecutsr los planes de emergencia y seguridad a instalaciones de la UNP y de los
lugares donde se encuentre el benaficiarnio.

B. Portar armamento de dotacidn, y darle buen uso durante la prestacion del sam‘r.iu|
UNICAMENTE, si cuenta con la capacitacidn técnica; observando para elio |a
medidas de seguridad y demas normas vigentes que rigen la materia, e igualmanlj
portar el salve conducto del arma y placa de identificacion institucional.

9. Apoyar las actividades tendientes al re-entrenamiento ¥ capacitacidn en femas
operatives de acuerdo a su competencia con miras a optimizar el funcionamiento del
grupo.

10. Brndar asistencia técnica y/o administrativa de acuerdo con su formacion ¥
conacimiento, a las dependencias que |o requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y confribuyendoe en los diferentes procesos, procedimientos y metodos!
establecidos, en termines de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en casa de
generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frente a
situacionas adversas al funcionario,

11. Realizar consullas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,

peticiones, quejas y reclamos alegados a la entidad, a fines a sus funciones.
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12 Las d:B‘I'I'IﬂlE-E]UE le s=an as'i-'ia"n-ﬁiﬁs:_pur el Jefe Inmediato o ke atribuya Ja"l.qehrf‘f Que
esten acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

L e ————

=  Constitucian Polibca Nacional
Derechos Humanos v DIH
Politicas, Normas y concepios de pralaccion a personas,
« (Gestion del Riesgo
= Seguridad poblica
= Seguridad preventiva.
= Seqguridad a instalaciones.
e Senvicio al Clienbe.
=  Técnicas de Proteccion.
¢  Dhimatica basica

« Manejo de armas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacidn a resultados Expericia Técnica |
Orientacion al usuario v al ciudadano Trabajo en egquipo

Transparencia Creatividad & innovacian

Compramiso con la Organizacion

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacion técnica profesional en | Mueve (0) meses de experiencia relacionada

Ciencias  Soclales y Humanas sin | o laboral.

clasificar; Formacion relacionada con el

campa militar o policial; ¥ | Licencia de conduccion vigente
ALTERMATIVAS

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la medalidad de formacion

lecnologica o profesional o universitana y seis (6) meses de expenencia relacionada o

laboral, o dploma de bachiller v Ires (3) afos de experiencia relacionada adicional a fa

experiencia inicialmente exigida.
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|. IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

Ejecutar las aciividades propias de proceso de evaluacidn del riesgo, en términos d
oportunidad y con enfogue diferencial, de acuerde a los lineamientos normati

que se requiera para &l logro de los objelivos Institucionales de la Unidad Nacional de
Proteccion

Mivel: | Técnico !
Denominacion del Emplea: Oficial de Protaccién |
Caodigo: 317 —
Grado i A i
Mo. De cargos Setemba(70) 000000 1
Dependencia; Donde se ubique el cargo. o
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza suparvisibn directa
Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Evaluacion del Riesgo
III.PRﬂPﬂSITﬂ_P_E_I;!-J_Q@I_’_ﬁI_., 3

establecidos para tal fin; asi como brindar la asistencia técnica, administrativa yiu operativa |

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarrollar la valoracidn preliminar del resgo de manera eficaz, con el fin
identificar de forma opertuna y con enfoque diferencial los niveles de riesgo de la
personas, grupos ylo comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto de |
programas de proteccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluacione
perlinentes conforme a la temporalidad de las medidas o antes si se presentan
hechos sobraviniantes gque varien &l riesgo.

2. Dar traslado al Jefe Inmediato de los casos que cumplan con los requisitos de
gravedad e inminencia, para |a activacion de medidas de proteccion inmediatas o
urgentes

3. Desamollar los estudios de seguridad a instalaciones yo inspecciones t&cnicas de
saguridad con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
seguridad.

4. Panicipar en el desarrolio de metodolpgias y estrategias, en materia de evaluacion
de log niveles de riesgo.

5 Apoyar a la Direccién de Derechos Humanos del Ministeria del Interior, en
realizackin de diagndstices focalizados de riesgo, la proyeccion de escenarios cllj
riesgo, la cefinicion de planes de prevencion y contingencia, y la implamentacidn y
el geguimianto de las medidas de prevencién a que haya lugar, en el marco de la
competencias institucionales, con la participacion de las autoridades cﬂr‘l‘lpe’rentej
de los diferentes niveles temitoriales, y las comunidades invelucradas.

6. Brindar asislencia lécnica y/o administrativa de acuerdo con su formacion
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instruccione
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos. procedimientos v mémdnj
establecidos, en terminos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en casa
de generarse la necesidad de la prestacién del servicio a favor de la Unidad
frente a situaciones adversas al funcionario

7. Revisar los aspectos de fondo y forma de los andlisis realizados en el marco de la
evaluacion del riesgo. elaborada por los analistas de la Subdireccion de Evaluacion
de Riesgo.

8. Analizar, documentar, gestionar y proporcionar respuesta formal a las solicitudes
de proteccion que se realicen

8. Recibir, verificar y asignar las solicitudes de evaluacion del riesgo que cumplan con

los requisitos minimos establecidos

=
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- 10. Recolectar, analizar y divulgar informacion sobre la situacion de nesgo de |
personas, grupos y comunidades objeto del Programa de Prevencion y Proteccion
de la Unidad v generar periddicamente informes gue sirvan de insumo para la
valoracion del riesgo

11. Organizar y convocar el desamollo efective de laz seshones dal Grupe de
Valoracion Preliminar — GWVP y nolificar a las instancias comespondientes, de
conformidad al procadimiento establecido.

12. Valorar de manera eficaz, el nesge del peticionario, efecluando de forma mmediata
las verificaciones a que haya lugar, a fin de establecer la necesidad de
implemantar medidas de proteccion por framite de emergencia, teniendo en cuenta
la nomatividad vigente

13. Organizar, convocar, proyectar y notificar el desarrollo efectivo de las sesiones del
Comité de Evaluacion de Riesgo v Recomendacion de Medidas - CERREM, a las
instancias correspondiantes. de conformidad con 2l procedmiento establecido

14, Atender las peliciones ¥ consultas relacionadas con asunios de su competencia.

| 15, Las demas que le sean asignadas por & Jele Inmediato o le atribuya la Ley y que

eslen acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempano,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

=  Constitucidn Politica Macional

« Derachos Humanos y DIH

= Paliticas, Normas y concaplos de proleccion a personas.
= [Gestion del Riesgo

« Segundad pabica,

# Seguridad preventiva.

« Zeguridad a insfalaciones.

» Sarvicio al Cliente. I
» Técnicas de Entrevista |
=  OMimatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Ornientacidn a resultados | Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia | Creatividad & innovacidn
Compromiso con la Organizacion

"~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e n—

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Admmistracion; Ciencias  Sociales  y | olaboral

Humanas sin clasificar, Antropologia,
Ciencia Politica, Felaciones
Internacionakes;, Comunicacidon  Social,
Periodismo y afines;, Derecha vy afines, |
| Psicologia;, Sociologia vy afines; Formacidn
relacionada con el campo militar o policial,
LY
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ALTERNATIVAS
Aprobacién de tres (3) anos de educacidon superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria y seis {6) meses de experiencia relacionada o
labaoral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nhvek: ) Técnico

Denominacion del Empleo: Oficial de Proteccion =
Codige: 3137 ~

Grado: . 13

Mo, De cargos Setenta (70)

Dependancia _ _ Donde se ubique el cargo ]
Carge del Jefe Inmediato; _ Quien ejerza supervision directa

—m

Il AREA FUNCIONAL — Donde se ubique el cargo

e H.PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la revision general y mantenimiento de armamente y municlones y
responsabilizarse por el control de enfradas, salidas y custodia del armamento,

= =d _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Responder por @l armamento y municiones depositadas en la armeria, dar entrada y
salda a todas las armas, depositos temporales, cambios de arma, nuevas
asignaciones, peticiones de compra de armas, cartucheria, y accesorios para el
mantenimients de [as armas.

2. Documentar y archivar fichas que contienen las incidencias de las armas gue entran
en la armeria

3, Paricipar en todas las revislas & inspecciones que se realicen haciendo las
recomandaciones necesarias para al confrol, consarvacion ¥y mantanimeento del
anmarmeania.

4. Apoyar el disefio vy ejecucion d2l cronograma anual de mantenimiento, consenvacion
conlred el amamento, v el cronograma de revistas de armamento, que elabore el
comite de armamento.

5 Intarvenir en la elaboracion de documentacidn, entrega y recepcidn del armamento y
ocrganzacion del almacen,

6 Seleccionar el armamento, municidn y accesorios de acuerdo con el estado en que se
encuentran, con el fin de poder mantener en buenas condiciones &l matarial aplo para |
el sarvicio.

7. Realizar & confrol de entrada y salida del armamento que ingresa al taller de
armameanic, |

B. Reslizar consultas y analisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes, |
paticiones, guejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones, I

8 Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o |2 atnbuya l1a Ley y que |
esten acordes con la naturaleza del cargo vy del area de desempefio.

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. = Mantenimiento de armas

' = Balistica
: » NMatalurgia
~ NI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidon a resultados Expericia Tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

e —— R R A
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‘Transparencia Crealividad e innovacion
Compromiso con la Organizacidn
Vil. REQLISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: )
FQRHAEIEH ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo de formacién técnica profesional | Mueve (0) meses de  experiencial
Ciencas Sociales y Humanas sin | relacionada.
Clasificar, Formacion relacionada con el
campa militar o policial; y
il N ALTERNATIVAS P - Emne
Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior y seis (6) meses de experiencia
relaclonada o laboral, o terminacion y aprobacién de los estudios en la modalidad de
formacién técnica profesional v veintiin (21) meses de experiancia relacionada o laboral
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Nivel: = FE | Técnico
| Denominacion del Emplao: | Oficial de Proteccian
 Cadigo: 3137 =
Grado. 13
No. De cargos Satenta (70) e =
Dependencia: | Donde se Lﬂ:lque el mr&
Cargo dal Jefe Inmediata. P Cuben ajarza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Talenio Humano

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades propias de los procedimientos a cargo del drea de Seleccion v
Evaluacian, de acuerdo a los lineamientos normativos establecidos para tal fin, asi comao

brindar la amistencia técnica, administrativa u operaliva que se requiera para el logro de los
objetivos inslitucionales en la Subdireccion de Talanlo Humano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Realzar las evaluaciones técnico-cientificas de credibilidad, que hacen parte
fundamental del analisis integral de confiabilidad, acorde a las politicas internas
establacidas y normatividad vigente.

2. Realizar los procesos de seleccion a servidores de la Unidad Nacional de
Proteccitn y 8 personas que aspiren a vincularse con |a entidad, de acuerdo con
los procesos y procedimientos establecidos para tal fin.

3. Realzar |lae verficacionas acadérmicas y laborales del personal que aspire a
vincularse & la Unidad, acorde & los reguerimientos establecidos.

4  Realizar las vigilas domiciliarias como apoyo v complemento al analisis integral de
confiabilidad, de acuerdo a los procedimientos astablecidos.

5. Participar en la ejecucion de planes y estralegias, referentes al analisis integral de
confiabilidad, que vayan en procura del majoramianto continuo del procedimienta.

6. Bnndar asistencia técnica ylo admiristrativa de acuerdo con su formacion y
conacimienta, a las dependencias qus 10 requieran, slgulmdu las instruccionas
recibidas v contribuyende en los diferentes procesos, procedimientos y métodos
establecidos, en terminos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior &n caso
de generarse la necesidad de la prestacién del servicio a favor de la Unidad v
frente & situaciones adversas al funcionario.

7. Alender las peticiones y consultas, con el fin de realizar los analisis respacivos,
para dar respuesta a las solicitudes, peliciones. quejas v reclamos allegados a la |
ertidad, afines a sus funciones. I

B. Las demds que l2 sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya |a Ley y que |
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio

' . "||' CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
| . Apl::au:uun = ml,mprala-:lén de pruebas pullgréﬁ:zs

» Aplicacion e interpretacion de pruebas psicologicas

=« Conocimignto en procedimientos de seleccion y evaluacion
s Técnicas de Entrevista
= Ofimatica Intermedia
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Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados "~ | Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo an aquipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromisa con la Organizacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituls de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de axperiencia relacionads
Ciencias Sociales y Humanas, sin | olaboral
clasificar; Psicologia y Certificacion APA: y
= ALTERNATIVAS
Aprobacion de tres (3) anos de educacién superior en la modalidad de formacidn
tecnoldgica o profesional o universitaria y seis (8) meses de experencia relacionada o
laboral, ¢ diploma de bachiller y tres (3) afios de experiencia relacionada adicional a I
experiencia inicialmente exigida. |

T [ — —— e o= =
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|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

_|Técnico
| Denominacion def Empleo: Odicial de Proteccion
Cédigo: s =
Grado: 11 = 1
Mo. De cargos —_— : | Ciento cuatro (104)
Dependencia: __|Donde se ublque el cargo e
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — Donde se ubigue el cargo

IILPROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades propias de los procesos de proteccion vy medidas de proteccion a
|las personas, grupes yo comunidades, en términcs de opertunidad y con enfoque
| diferencial de acuerdo a los lineamientos normalivos establecidos para tal fin, asi como
| brindar la asistencia técnica, administrativa u operativa que se requiera para el logro de los
| objetivos institucionales de la Unidad Nacienal de Proteccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Apoyar las actividades de implementacion, ajuste o finalizacion de las medidas de
proteccion, de acuerdo a (os parametros legales y procedimentales establecidos.

2. Hacer seguimiento a las medidas otorgadas y su adecuado uso por parte de los
beneficianos, propendiendo por la salvaguarda de Ios recursos publicos.

3. Realizar las actividades tendienies a la prestacion dal servicio de profecsidn de las
poblaciones objelo de la Unidad Nacionel de Proteccion, empleando los recursos
necasarios asignados para tal labar

4, Realizar revisiones preventivas y bamidos de ruta previos a visitas y a la realizacion de
eventos de responsabilidad de la UNP con el equips v parsonal disporble.

5. Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y verificacién protectiva adoptados
con personalidades o evenlos especialas que o requieran de manera oporuna vy
siguiendo los procedimientos establecidos. '

6. Aplicar rigurosamente los protocolos establecidos para el mangjo de situacionas en las |
cuales se detectan artefactos axplosives @ intervenir directamante en su desactivacion |
UMICAMENTE si cuenta con la capacitacion técnica en la materia.

7. Instruir a las poblacicnes objeto de los programas de profeccion a cargo de la Unidad

I Macional de Profeccion, sobra |as medidas de autoproteccion y seguridad parsonal,

8. Participar acfivamente &n los planes de emergencia y seguridad a instalaciones de la
LUMP y de los lugares donde se encuantre &l banaficisrio.
9. Portar ammamento de dotacion, y darle buen uso durante la prestacion del servicio

. UMNICAMENTE. sl cuenta con la capaciacion tecnica; observando para elio las
medidas de seguridad y demas normas vigentes que rigen la matena, e igualimanie
portar 2l salvo conducto del arma y placa de identificacion institucional.

10, Apoyar las actvidades fendientes al re-entrenamiento y capacitacidn en temas
operatives de acuerdo a su compelencia con miras a optimizar el funcionamiento del
QIrUpO.

11 Brindar asistencia i&cnica y/o adminstrativa de acuerde con su formacion v
conocimianto, 2 las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contribuyende en los diferentes procescs, procedimientos y metodos

SFPE PSR
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establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso dg
generarse |a necesidad de |a prestacidn del servicie a favor de |a Unidad v frenfe 3
siluaciones advarsas al funcionaro.

12. Realizar consultas y analisis respeclivos para dar respuesias & las solicitudes
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

13. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y quae
ectdn acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Consiitecidén Macional
Derechos Humanos y DIH
Derechos Humanos,

Paoliticas, Normas y conceplos de profeccion a personas.
» Gestion del Riesgo

+« Seguridad publica

« Seguridad preventiva.

= Seguridad a instalaciones.

«  Senvicio al Chente.

+ Tecnicas de Proteccidn.

s  Manejo de armas

o  Ofimatica basica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
 Orientacién a resultades - Experticia Técnica ol
Orientacién al usuario y al civdadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

_ Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

———r———— L

—— -

Titulo de formacion técnica profesional en | Tres (3) meses de experiencia relacionada 4
Ciencias Sociales y Humanas sin | laboral,
clasificar; Formacion relaclonada con el |
campo militar o policial: y Licencia de conduccion vigente

ALTERNATIVAS
Aprobacion de dos (2) afics de educacidn superior de pregrade y doce (12) meses de
expenencia relacionada o laboral; o diploma de bachiller y tres (3) afios de experiencis
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I IDEHTIFIE&EIGH DEL EMPLEO
Mivel. |Tecnico - T =
Cenominacion del Emples: B Dﬁclal de Fmte:mun i
Codige: 13137 Lo
 Grado: S . —] | -
Mo, DE l:algus Ciento cuatro [_04} ks
| Dependenca Donde se ubigue el cargo
| Carga del Jefe Inmediato: | Quien ajerza supervision directa "

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Evaluacion del Riesgo E

. FR-DFDEITDPRIHE!PAL i)
Ejecuiar las actividades pro pmpuas de proceso de evaluzcion dal riesgo, en términos de
cportunidad v con enfogue diferencial, de acuerdo a los lineamientes normativos
eslablecidos para tal fin, asi como brindar la asistencia écnica, administrativa yiu operativa
que se requiera para el logro de los objetvos institucionales de la Unidad Macional de
Proteccion

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarrollar la valoracion prefiminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de (dentificar
de forma oportuna ¥ con enfoque diferencial los niveles de riesgo de las personas, |
grupos yo comunidades de acuerdo & las poblaciones objeto de los programas de
protaccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones periinentes conforme a |
la temporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinientes que
varien el riesgo.

2 Dar traslado al Jefe Inmediato de los casos que cumplan con los requisitos de
gravedad @ inminencia, para |la activacion de madidas de proteccion inmediatas o
urgentas

3. Desarrollar los esludics de seguridad a inslalaciones ylo inspecciones técnicas de
sequridad con @l fin de wentificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
seguridad.

4. Participar en &l desarmolle de metodologias y estrategias, en materia de evaluacidn de
oz niveles de riesgo.

5 Apoyar a la Direccidn de Derechos Humanos del Ministerio del Interior, en la
reglizacion de diagnosticos focalizados de nesgo, 1a proyeccion de ascenanos de
riesgo, la definicidn de planes de prevencion y confingencia, v la implementacian y el
saguimiento de las medidas de prevencion & que haya lugar, en el marco de las
competencias instibucionales, con la paricipacidn de las autoridades competentes de
los diferentes niveles territonales, y las comunidades involucradas.,

6. Brindar asistencia técnica yo administrativa de ascuerdo con su formacion y
conocimento, & las dependencias que |lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contribuyendo en los diferantes proceses, procedimientos y métodos |
astablecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad, Lo anterior en caso de
generarse la necesidad de la preslacion del servicio a favor de la Unidad y frente a |
situaciones adversas al funcionano

| 7. Revisar los aspecios de fondo y forma de los analisis realizados en el marco de |a

evaluacion del riesgo, elaborada por los analisias de |a Subdireccion de Evaluacion de

Riesgo.
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proteceidn que se raalicen.

requisitos minimos establecidos.
10. Recolectar, analizar y divulgar informacion sobre la situacion de riesgo de personas

generar periodicamente informes que sirvan de insumo para la valoracién del riesgo.
Preliminar — GVP y nolificar a las instancias correspondientes, de conformidad a
procadimiento astablecido,

12. Valorar de manera eficaz. el riesgo del peticionario, efectuando de forma inmediata |
varificaciones a gque haya lugar, a fin de establecer la necesidad de implementa

vigente.

instancias cormespondiantes, de conformidad con el procedimienio establecido.

afines a sus funciones.

astén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeno

N V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

9. Recibir, verificar y asignar las solicitudes de evaluacién del rizsgo gue cumplan con log |

grupos y comunidades objeto del Programa de Prevencin y Proteccion de la Unidad 4 5

11. Organizar y convocar el desarrollo efectve de las sesiones del Grupo de Valoracion |

medidas de proteccion por trémite de emergencia. teniendo en cuenta la normaltividad |

13. Organizar, convocar, proyectar y notificar el desarrollo efectivo de las sesiones de
Comité ce Evaluacion de Riesgo y Recomendacion de Medidas = CERREM, a lag |

14. Alender las peficiones y consultas, con el fin de realizar los analisis respeclivos, para |
dar respuesta a las solicitudes. peticienes, quejas y reclamos allegados a la anfidad| |

15. Las demas que le sean asignadas por 2l Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y qua |

8. Analizar, documaniar, gesticnar y proporcionar respuesta formal a las seliciludes de |

+ Consfitucion Nacional

= Derechos Humanos y DIH

= Politicas, Nomas y conceplos de proteccion a personas,
estion del Riesgo

Seguridad publica.

Sequridad prevantiva,

Seguridad a instalaciones.

» Senvicio al Cliente.

« Técnicas de Ertrevista

= Ofimatica basica

. @ =

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromisa con la Organizacidn

COMUMNES POR NIVEL Jenimmcn
‘Onentacion a resullados | Experticia Técnica E
Orientacion al usuario v al dudadana Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

__VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: 1]

FDEMGﬁI"HI ACADEMICA EXPERIENCIA

“Titulo de formacion tecnica profesional en | Tres {3) meses de experencia relacionada d
Adminisiracion, Ciencias  Sociales vy | laboral
Humanas y sin clasificar, Antropclogia:
Ciencia Paolitica, Relaclonas

__ =L
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" Internacicnales, Comunicacion  Social,
| Penodismo v afines, Derscho y afines;
| Psicologia; Sociologia v afines; Formacian
relacionada con el campe militar o policial,
-

ALTERNATIVAS
Aprocbacion de dos (2} afics de educacion superior de pregrade y doce (12) meses de
ExpSTIEGe Hlacniada o wWhorl
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ir
—_—

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

II.PROPOSITO PRINCIPAL

y calibrado del armamento, y control de enfradas, salidas y custodia del armamento.

Realizar y apoyar las actividades correspondientes a la reparacion, revision, mantenimiento

Nivel: Joprles

Denominacion del Emplea: Oficial de Protecgion ||
Cocigo: 3137 : —p
Grado: N S ——
| No. De cargos Ciento cuatro (104} |
| Dependencia: Donde se ubique elcarge |
| Cargo del Jefe Inmedialo: Quien ejerza supervision directa __j

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Responder por el mantenimiento y la conservacion del armamento y efactuar
reparaciones de primer y segundo nivel.

2. Responder por el conirol fisico y administrativo del armamento bajo su sargo
3. Participar en lodas las revistas e inspecciones que se realicen haciendo la
' recomendaciones necesarias para el control, conservacion y mantenimignto 1:151

armamento.

4. Apoyar el disenio y ejecucion del cronograma anual de mantenimiento, conservacion
control del armamento, y el cronograma de revislas de armamento, que elabore e
comité de armameanto.

3. Intervenir en la elaboracion de documentacion, entrega y recepcion del armamento
organizacion cel almacén.

6. Seleccionar el armamento, municidn y accesonios de acuerdo con el estado en que
encuentran, con el fin de poder mantener en buenas condiciones el material apto par
el sarvicio,

7. Realizar el control de entrada y salida del armamento que ingresa al laller da
armamanio,

8 Brindar asistencia técnica yio administrativa de acuerdo con su formacion i
conocimiento, a las dependencias gue lo requieran, siguiende las instruccioned
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedinientos y métodos
eslablecidos. en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anlerior en caso d
generarse la necesidad de la prestacion del senvicio a faver de la Unidad y frents j
situaciones adversas al funcionario.

8. Realzar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a |a entidad, a fines a sus funciones,

10, Las_ demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alribuya la Ley y que
estén acordes con la naluraleza del carge v del area de desemperio.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES

= PMantenimienio de armas

MEC LY e : . _ S _/g/
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Tecnica
Driantacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Tranzparencia Creatividad & innovacion

Compromiso con la Organizacion
_ _______ VILREQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMAGION ACADEMICA EXFERIENCIA

Titulo de formacién onica profesional en | Tres (3) meses de experiencia relacionada. |
Clenclas Soclales y  Humanas  sin | I
clasificar, Formacion relacionada con &l
| campo miltar o policial, y N Y
ALTERNATIVAS
Aprobacion de dos (2) afos de educacion supenor y doce (12) meses de experiencia
Lreiacmnada o laboral, o terminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad de

s me e s — e s m

formacién técnica profesional v quince {15) meses de experiencia relacionada o laboral.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mived: Téonico 1
Denominacion del Empleo: Oficial de Proteccién o 1
Cédigo: 137 e il
Grado: 11 T |
No. De carges . _|Clentocuatro (104) |
Dependencia; Dende se ubigue el cargo PE——— _|
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidn directa i

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Talento Humano

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades proplas de los procedimientos a cargo del area de Seleccion | |
Evaluzcion, de acuerdo a los lineamientos normativos establecidos para tal fin; asi com

brindar la asistencia 1écnica, administrativa u operativa que se requiera para &l logro de
objetivos institucionales en la Subdireccién de Talente Humaneo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Realizar las evaluaciones tecrico-cienlificas de crediblidad, que hacen parts
fundamental del andlisis inlegral de confiabilidad, acorde a las polilicas internas
establecidas y normatividad vigente

2. Realizar los procesos de seleccidn a servidores de la Unidad Macional de
Proteccion y a personas que aspiren a vincularse con la entidad, de acuerdo cor
los procesos y procedmientos establecidos para tal fin.

3. Realizar las verificaciones académicas y laborales del personal gque aspire a
vincularse a la Unidad, acorde a los requenmientos establecidos.

4. Realizar las visitas domiciliarias como apoyo y complemento al anélisis integral de
confiabikdad, de acuerdo a los procedimientos establecidos

5. Paricipar en la ejecucion de planes y estrategias, referentes al andlisis integral de
confiabibdad, que vayan en procura del majoramiento continuo del procedimienta.

6. Brindar asistencia fécnica yio administrativa de acuerde con su formacion y
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciona
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y mémduj
establecides, en términos de eficiencia, eficacia v efectividad. Lo anterior en casa
de generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad
frente a situaciones adversas al funcionario,

7. Alender las peliciones y consultas, con el fin de realizar los andlisis respectivos
para dar respuesta a las solictudes, peticiones, quejas y reclamos allegados a la
enfidad, afines a sus funciones.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o |2 atribuya la Ley v qu
estén acordes con |a naturaleza del cargo y del area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—

= Aplicacion & inferpretacion de pruebas poligraficas
= Aplicacion e interpretacion de pruebas psicolégicas
= Conocimiento en procedimientos de seleccion y evaluacion

= Técnicas de Enfrevista
. Dfima'ﬁca
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VI | GDHIF"ETEI‘-.I{:IA.E COMFORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e

Oriardacion a resultados

Qrientacion al usuaro y al ciudadano
Transparencia

Compromisa con la Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en sgquipo
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

e TS L PP Y8

EXPERIENGIA

Titulo de formacian técnica profesional en
Ciencias Sociales y Humanas,
clasificar; Psicologia y Certificacidn APA

gin |

Tres {3) meses de experiencia relacionada o
labaoral.

Licenca de cnnducnlun vigente

ALTERNATIVAS
Apruhacmn de dos (2} afios de educacion superior de pregrado y doce {12} meses de
axperiencia relacionada o laboral; o diploma da bachiller y fres (3) afos de experiencia
ralamnada adlmnnal a la experiencia inicialmente exigida.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel. Tecnico o
Denominacion del Emplea: Oficial de Proteccion

Codige: o 3137

Grado o

No_ De cargos —|Cuarentay nueve (49) =
Dependencla: = Donde se ubiqueelcargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza suparvision directa

Il. AREA FUNCIONAL — Dende se ubique el carge

ILPROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades propias de los procesos de proteccion y medidas de profeccion
las personas, grupos y/o comunidades, en terminos de oporfunidad y con enfoqu
diferencial de acuerdo a los lineamientos normativos establecidos para tal fin; asi com
brindar |z asistencia tecnica, administrativa u operativa que se requiera para el logro de
objetivos instilucionales de |a Unidad Macional de Proteccidn

' B IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: _
1. Apoyar las actividades de implementacidn, gjuste o finalizacion de las medidas de
| proteccion, de acuerdo a los parametros legales v procedimentales establacidos

2. Hacer segumiento a las medidas otorgadas y su adecuado uso por parte de los

. beneficiarios, propendiendo por la salvaguarda de los recursos pdblicos,

3. Realizer las actividades tendienles a la prestacion oel servicio de proteccidn de las
poblacionas objeto de la Unidad Nacional de Proteccidn, empleande los recursos

; necesanos asignados para tal labor,

' 4 Realizar revisiones praventivas y barides de ruta prévias a visitas y a la realizacion de

| eventos de responsabilidad de la UNP con el equipo y personal disponitie,

' 9. Ejecutar los planes de avanzadas y verfficacion protectiva adoptados con

- personalidades o evenlos especiales que lo requieran de manera oportuna y siguiendo

los pracedimiantos establecidos.
& Aplicar rigurosamente los protocolos establecidos para el manejo de siluaciones en las!
 cuales se detecten artefaclos explosivos e intervenir directamente en su desactivacion
UNICAMENTE =i cuenta con la capacitacidn &cnica en la materia,
7. Instruir a las poblaciones objeto de los programas de proteccion a cargo de la Unidad
Macional de Proteccion, sobre las medidas de autoproteceion y seguridad personal,
8. Ejeculsr los planes de emergencia y seguridad a instalaciones de la UNP y de los)

' lugares donde se encuentre &l beneficiario

4. Portar armamento de dotacion, v darle buen uso durante la prestacian del servicia
UNICAMENTE, si cuenta con la capacitacidn técnica: observando para ello las
medidas de seguridad y demas normas vigentes que rigen la materia, & igualmente|
portar el salve cenducto del arma y placa de identificacian institucional,

10. Apoyar las actividades tendientes al re-snirenamiento ¥ capacitacidn en temas
operativos de acuerde & su compelencia con miras & optimizar el funcionamiento del
arupo.

11, Brindar asistencia técnica yio administrativa de acuerds con su formacion y
conocimiento, a las dependencias gue lo requieran, siguiendo las instrucciones

| recibidas y contribuyendo en los diferentes precesos, procedimientos y métodos

| establecidos, en t&minos de eficiencia, eficacia y efectividad Lo anterior en case de

-
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ganaorarse a necesidad de Ié“;:;i:é;lﬂaiﬁn del servicio a favor de la Unidad ¥ frente a
siluaciones adversas al funcionario,

12. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v gue
ecstén acordes con la naturaleza del cargo y del Grea de desempefio

—— V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

s Constitucidn Macional

« Derechos Humanos y DIH
o Paoliticas, Mormas y concaptos de profeccidn a personas
= Gestion del Riesgo

s Segundad plblica.

= Seguridad preventiva.

= Seguridad ainstalaciones.
* Servicio al Cliente.

= Teécnicas de Proteccion.

# Manejo de armas

= Dfimatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Orientacién a resultados Experiicia Técnica
Orientacion al usuario v al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad & innovacion |

Compromiso con la Organzacian

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Tilulo de formacion técnica profesional en | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Ciencias Sociales vy Humanas sin | laboral.
clasificar; Formacidn relacionada con el
campo militar o palicial; v Licencia de conduccidn vigente

o ~ ALTERNATIVAS
Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior de pregrado y nueve (9) meses de
experiencia relacionada o laboral, o diploma de bachiller y tres (3) afos de expenencia
relacionada adicional a la experiancia inicialmante exigida.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

L1

Nivel. . |Teeice
Denominacidon del Emplea: | CHicial de Pmtg-ﬂﬁg__ == =i 2 -1
Codigo: A L5 T, =

Grado! 10 A o e ]
(No.Decargos __|Cuarentay nueve (49) Speera—
Dependencia: Donde se ubigue eh_:.gm__ I
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

]
—— e e

e TS — —_ s m

Il. AREA FUNCIONAL - Subdirscsién de Evaluacién del Riesgo

liL.P PHGF'ﬁETI‘ﬂ PRINCIPAL

Ejecutar las aclividades propias de proceso de evaluacion del nesgo, en terminos d
oporunidad y con enfoque diferencial, de acuerdo a los lineamientos normativo
establecidos para tal fin; asi como brindar la asistencia técnica, administrativa yiu operati
que se requiera para el logro de los objetivos institucionales de la Unidad Macional d
Profeccion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES EEEHEI#LES

1. Desarrollar la valoracién preliminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de ientificat
de forma oporuna y con enfoque diferencial los niveles de riesgo de las personas
grupos ywio comunidades de acuerdo a las poblacionas cbjeto de los programas d
proteccidn a cargo de la Unidad, efectuando las revalueciones pertinentes conforme j
la lemporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinientes gue
varien el riesgo.

2. Dar Iraslado al Jefe Inmediato de los casos que cumplan con los requisitos da
gravadad & inminencia, para @ aclivacidn de medidas de proteccion inmediatas g
urgentes.

3. Desarrollar los estudios de seguridad a instalaciones ywo mspeccones técnicas ds
seguridad con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas ds
seguridad.

4. Participar en el desamollo de metodologias y esfrategias. en materia de evaluacion de
los niveles de riesgo,

5. Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Ministerio del Interior, en |4
realizacién de diagnosticos focalizados de riesgo, |a proyeccion de escenarios ds
riesgo, |a definicién de planes de prevencidn y contingencia, y la implementacidn ye
seguimienta de las medidas de prevencion a que haya lugar, en el marco de |
competencias institucionales, con la participacion de las autoridades competanies ;j
los diferentes niveles temiteriales, y las comunidades involucradas.

6. Brindar asistencia fécnica yio administrativa de acuerdo con su formacién
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucclones
recitddas y contribuyendo en los diferenies procesos, procadimientos ¥ méru:lﬂa

|

establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso d
generarse |a necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frente
siluaciones adversas al funcionario.

7. Revizar Ios aspectos de fondo y forma de los andlisis realizados en el marco ::i-ec:j

evaluacion del riesgo, elaborada por los analistas de la Subdireccion de Evaluacian
Riesgo.

/]
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8. Analizar, documentar, gestionar y proporcionar respuesta formal a las solictudes de
proteccion que se realicen.
8. Recibir, verficar y asignar las solicitiedes de evaluacion del riesgo que cumplan con los
requisitos minimos establecidos.
10. Recolectar, analizar y divulgar informacian sobre la situacién de rizsgo de personas,
grupos y comunidades objeto del Programa de Prevencion y Proteccidn de la Unidad y
generar penodicamente informes gue sirvan da insumo para la valoracion del riesgo.
11. Organizar y convocar el desarolio efective de las sesiones del Grupo de Valoracidn
Preliminar = GVP y notificar a las instancias corespondientes, de conformidad con el
procedimiento establecido.
12 Valorar de manera eficaz, el riesgo del peticionario, efeciuando de forma inmediata |as
verificaciongz a que haya |ugar, a fin de eslablecar |a necasidad de implementar
medidas de proteccidn por tramite de emergencia, teniendo &n cuanta la normatividad
viganta.
13. Organizar, convocar, proyectar y notificar el desarrollo efectiva de las sesiones del
Comité de Evaluacitn de Riesgo y Recomendacion de Medidas — CERREM. a las
instancias corespondientes, de conformidad con & procedimiento establecido, |
14 Atender las peticiones y consultas, con el fin de realizar los analisis respecfivos, para |
dar respuesia a las solicitudes, peticionas, quajas y raclamos allegades a la entidad, a
fines a sus funcionas,
13 Las demas que le sean asignadas por &l Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturalaza cel cargo v del area de desempefio
1'___ = _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |
i «  Constitucion Nacional

= [Derechos Humanos v DIH

» Paoliticas, Mormas y concaplos da proteccion a personas.,

= Gestion del Riesgo

- Sagurlﬁaﬂ Puhﬂﬂﬂ

= Seguridad preventiva.

» Beguridad ainstalaciones.

»  Servicio al Cliente.

s Técnicas de Entravisla

= Dfimatica basica

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO

| Orientacién a resultados Expericia Técnica

Origntacion al usuario y al cludadano Trabajo en equipo

Tranzparencia Creatividad & innovacion

Compromisa con la Organizacién

fi Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: S
FORMACIGN ACADEMICA 'EXPERIENCIA =

Titulo de formacidn técnica profesional en | Tres (3) meses de experiencia relacionada o

Administracion, Ciencias Socales  y | laboral. |

Humanas y sin clasificar, Anbropologia;

Ciencia Politica, Relaciones

internacionales; Comunicacion  Social, |
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Periodismo y afines; Derecho y afines;
Psicologia; Sociologia v afines: Farmacion
relacionada con & campo militar o policial;
¥

|
l
ALTERNATIVAS 1

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superor de pregrado v nueve (9) mesas de
expenancia relacionada o laboral.

L —— —

|
o e
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—— | IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel ) B | Técnico R T,
Denominacién dal Empleo: | Oficial de Proteccion o ]
| Codigo: Nar s
Grado: 10 ]
Mo Decarges ~ |Cuarenlay nueve (49)

Dependancia: : . _ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; (uien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano

) IIlLPROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades propias de los procedimientos a cargo del area da Seleccidén vy
Evaluacion, de acuerdo a los lineameentos normativos establecidos para tal fin; asi como
brindar la asistencia &cnica, adminisirailiva v operativa que se requiera para el logro de los
objetivos institucionales en la Subdireccion de Talento Humano
; ~Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Realizar las evaluaciones técnico-cientificas de credibildad, que hacen parde
fundamental del andlizis integral de confiabilidad, acorde a las politicas internas
establecidas y normatividad vigente.

2. Realizar los procesos de seleccion a servdores de la Unidad MNacional de
Proleccion y a personas que aspiren a vincularse con la enfidad, de acuerde con
los procesos v procadimientos establecidos para tal fin.

3. Realizar las verficaciones académicas vy laborales del personal que aspire a
vincularse a la Unidad, acorde a los requenmientos establecidos,

4, Realzar las visitas domiciliarias como apoyo y complemento al analisis integral de
confiabilidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5 Participar en la gjecuciton da planes y estratagias, referentes al analisis integral de
confiabilidad, gue vayan en procura del mejoramiento continuo del procedimiento.

6. Brindar asistencia técnica y'o administrativa cde acuerdo con su formacion y
conccimiento, a las dependencias que lo requieran, sigulendo las instrucciones |
recibidas y contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimienios y métodos
establecidos, en t&rmincs de eficiencia, sficacia y efectividad. Lo anterior en caso
de generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y |
frente a slluacknes adversas al funcionario,

7. Alender las peticiones y consultas, con el fin de realizar los andlisis respectives,
para dar respussta a las solicitudas peliciones, quejas v reclamos allegados a la
entidad, afines a sus funciones.

8 Las demds que ke sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio

LA e -

_____ ~ V.CONDCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Aplicacion e interpretacion de pruebas poligraficas
& Aplicacion e interpretacion de pruebas psicologicas
« Conocimiento en procadimientos de seleccidn y evaluacion
« Tecnicas de Entravista
e CMimatica
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

| Drientacion a resultados

| Drientacion al usuario y al ciudadano
| Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

T RAER s moaaE

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad & innovacian

»TUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo de formacion técnica profesional en
Ciencias Sociales y Humanas, sin
clasificar; Psicologia, y Cerificacién APA;
¥

Tres (3) meses de expenencia relacionada o
laboral.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
experiencia relacionada o laboral; o diplom

| relacionada adicional a la experiencia inicialmente exigida.

s pem e rm R

ALTERNATIVAS

superior de pregrado y nueve (3) meses de
a de bachiller y tres (3) afos de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|_|"-|i'-l"l';‘-'l' | Técnico
Dn_e_rjummamm del Empleo: | Oficial de Prmemun
 Cadigo: _ 337

zrado: ) 1 10

|No.Decargos Cuaranta y nueve (49)

Dependencia: Sy Dc:nd& sa @ Ublgue & l:argc

Cargo del Jefe Inmadiato: — Todene

eE— ot -

1I. AREA FUHCII‘.'.'IIHAL - Donde se ubique &l cargo

re e = - m omem = e Emm—————— e — —_

II.LPROPOSITO PRINCIPAL = i S e —
Realizar v apoyar las actividades mrrespuncﬁeﬁas a la reparacion, revision, mantenimiento
y calibrado clel armamenio, y contral de entradag, salidas y custodia deld armameanto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Responder por el manienimiento v kB conservacidon del armamento v efectuar
reparaciones de primer y segunda nivel,

2. Separar & material insenible del gque se encuenira aplo para &l servicio,
manteniéndolo en dptimas condicionas de funcionamienta.

J. Participar en todas las revislas e inspecciongs que se realicen haciendo [as
recomendaciones nacesanas para el conirol, CONSamnvacion ¥ mantenimiento del
armamenio

4  Apoyar el disefio y ejecucion del cronograma anual de mantenimiento, conservacion
contrel del armaments, v el cronograma de revistas de armamento, que elabore al
conmité de anmamento.

5. Intervenir en l2 elaboracion de documentacion, entrega vy recepsidn del armamento vy
organzacion del aimacén.

B Revisar 8l material que llega al Almacan por reintegro, detectando dafos, con el fin de
establecer las responsabilidades, y remilir inferme al jafe de area.

7. Apoyar en la seleccion del matenal no susceptible de reparacion en le unidad y sugerir
el envie al taller, anexando los antecedentes,

d. Realizar e control de enirada y salida del armamento que ingresa al taller de
armameanta

8, Bnndar asistencia técnica ywo administrativa de acuerde con su formecién v
conocimienta, a |as dependencias que lo requieran, siguiendo a8 Insirucciones
recibidas v contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y métodos
establecdos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso de
generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de [a Unidad y frente a
situaciones adversas al funcionario.

10. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes,
peticiones, quejas v rectamos allegados a |a enbdad, a fines a sus funciones.

11. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley v gue
estén acordes con la naturaleza del cargo v del area de desempefio,

~ V.CONODCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
¢ [anienimiento de armas

« Balistica
s Metalurgia

[ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Origntacion a resullados
Crientacion al usuario y al ciudadano

Transparancia
Compromiso con la Organizacidn

L T R

Experlicia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule de formacion técnica profesional en
Ciencias Sociales vy Humanas sin
clasificar; Formacion relacionada con el

campo militar o policial; y

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.

ALTERNATIVAS
Aprobacion oe dos (2} afios de educacidn superior v nueve (9) meses de experencia
relacionada o laboral. O terminacidn y aprobacidn de ks estudios en la modalidad de
formacion lécnica prafesional y veintidin {21) meses de experiencia relacionada o laboral.

—




resodcion . 0 04 7 oe 716 FNE 2017

Pagina 220 de 245. Continuaciin de la Resalcion “Pov ia cual se ajusta o Manual Esgecifics de
Furciones y de Compelencias Labovales para los emplocs de la Plants de Personal de L Usidad Nacioral
dar Profecoion UNF ¥ 2e dician oias disposicinnes”

GAIFTAO W

POy — . IDENTIFICACION DEL EMPLEO b btz |
Nivel. Asistencial s —— g g e
Denominacion dal Emples: Auxiliar Administrativo
Caodigo: I aa4
Grado: 15 S —
| No. De cagos Uno (1)
Dependencia: | Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: N Qg!gan gjerza supenvision directa

1. .ﬁ.REA FUNCIONAL - Donde se ubigue el cargo

1.PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo y soporte a las aclividades administrativas generales de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe del drea donde se ubique el cargo.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. LUevar correctamente el archivo de toda la documentacidn que llegue o salga de la
oficina, con al fin de fener una base de datos aclualizada.

2. Tramitar todos los mensajes que lleguen a la oficina en ausencia del jgfe inmediato,
con el proposto de evacuar todas las soliciudes prontamenie.

3. Digitar todos los oficios ylo memorandos ordenados por el jefe inmediato, que por su
trabajo sean nacasarios para la coordinacion e infoermacion de las érdenes impartidas.

4. ‘elar por &l buen manterimiento y ulilizacién de todos los elementos designados bajo
£U cargo.

5. Realizar oportunamente los framites administrativos que le sean asignados, para
facilitar el adecuado funcionamiento del Despacho

6. Informar oportunaments al jefe inmediato acerca del agotamiento de los elementos
necasanas para el cumplimiento de las funciones del grupo.

7. Separar v relacionar todos los documentos que hayan cumplido su vida Ghil, a los
cuales s& les puede solicitar autorizacion para destruccion por parie del comité de
archivo,

B. Colaborar en la elaboracion y consolidacion de los informes que se efectien en la |
dependencia |

18 Llevar en correcto orden, los libros de radicacién de la oficina,

[ 10, Gumplir labores relacionadas con la  distribucidn de comespondencia de la
dependendia lanto a nivel intemo como extarma.

11. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las soflicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

12, Las demas gue le sean asignadas por &l Jefe Inmediata o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo v del area de desempeiic,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

# (Gestidn documental
« Software de ofimatica.
=  Alancidn al cliente
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario v al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Discplana
Compromiso con |la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracian
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA

ALTERMATIVAS

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundana y un afio de experiencia
labaral,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel: ___|Asistencial .
Denominacian del Empleo: - | Auiliar Adminisirativo e
Codigo: 4044 - )
(Grade: L -
| No. De -nargus Y |Diecinueve (1)
DEEEI'I[IE!DI:IE e . - | Donde se ubigue el cargo
| Carga del Jefe Inmediato: | Quien sjerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubigue el ca argo

l.LPROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y soporar las aclividades administrativas generales de acuerdo con las
instrucciones recibidas por e jefe del area donde se ubique el cargo.

L. IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES E EEEHEI.&LEE-

1. Reclbir, revisar, clasificar, radicar, dislribuir y conlrolar documenios, datos, elementos
¥ correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de fa Unidad y de |a
dependencia an que labara,

2 Llevar y mantener actualizados los registros de caracler técnico, administrative y
financiero que se& ke asignen y responder por la exactitud de los mismos,

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informaciénm que les sea solicitada, de
conformidad con los procadimientos establecidos.

4. Realizar oporfunamenta los tramites adminisirativos gue le sean asignados, para
facilitar &l adecuado funcionamianto del Daspacho

3. Desempefar funciones de oficina y de asisiencia administrativa encaminadas a
facilitar & desarroflo y gj@cucion de |as actividades del area de desempedio,

6. Efectuar diigencias internas o externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

7. Realizar consultas y analisis raspectives para dar respuestas a lag solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

B, Las demas gque |2 sean asignadas por €l Jefe Inmediato o le atribuya Ia Ley v que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conceptos de Archivistica y fo Gestion Documental.
«  [(Mimatica basica

» Servicio al chente.

«  Manegjo de inventarios

» Técnicas de redaccidn .

| e sy L e  §

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ - COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
' Orentacion a resultados ' Manejo de la Informacion

: Oinentacion al usuarno y al ciudadano Adaptaciin al cambio
Transparencia | Dizciplina
Compromiso con la Organizacion | Relaciones Interpersonales
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Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: -  Asistencial =
Denurnlrtaclﬁn del Emplen: Agente de Proteccion
EDE'I@ k-4 _ 4071
| Grado: 23 -
MNe. De carges - | Seis (8)

_Lnden[:ra =T | Donde se ublkque el cargo
| Cargo del J: JE1E_.‘_|I_'I_I_'I_'!E!E|IE[D Quien ejerza supanvision directa

Il AEE.& FUNCIONAL - Donde e ublgue el cargo

! I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades aperail'uas de proteccidn y de valoracion :.r evaluacién del rnesgo,
lendientes a salvaguardar la vida, integridad, liberiad v seguridad de los beneficiarios de los
programas de proteccion: y desempediar las labores administrativas que se requieran para
el logro de los objetivos institucionales en las dependencias de la Unidad Macional de
Proteccion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Ejecutar las aclividades tendientes a lograr la proleccion de las personas a las cuales
la UNF les presta senvicio de seguridad, utitzando los medios logisticos disponibles
dentro del marco juridico que sanala la ley v los reglamanios,

2, Apoyar la implementacion de las medidas de proteccion aprobadas siguiendo los
procedimientos establecidos.

3. Conducir los vehiculos asignados para el servicio cuando asi se reguiera previo
cumplimiento de los requisitos legalas,

4, Participar activamente an los planes de ememencia vy seguridad a instalaciones de la
UNP vy de los lugares donde se encuentre el beneficiario, de acuverdo a las
instrucciones y procedimienios indicados

5. Fortar y dar buen uso del armamento de dotacién, durante la prestacion del servicio
UMICAMENTE, si cuenta con la capacilacion técnica en la materia; observando para |
gllo las medidas de segundad y demas normas vigentes gue ngen, & igualmente p{rﬂar
el salvo conducto del arma y placa de identificacion inslitucional,

& Paricipar en la ejecucidn de los procesos de la dependencia, suginendo altemativas
de fratamiento y gensracion de nuevos procedimientes.

| 7. Desarrollar funciones de asistencia en actividades relacionadas con la valoracion
preiminar del riesgo, vy las revalvaciones perinentes, de conformidad con los
procedimientos eslablecidos por la Entidad, con @l fin de identificar de forma oportuna
los niveles de riesgo de les personas, grupos ylo comunidades de acuerdo a las
poblaciones objeto de los programas de proteccion a cargo de la Unidad.

8. Apoyar, de ser necesarno, la realizacion de capacitacionas y talleres sobre el Frograma
de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacion del mismo.

&, Brindar asisiencia técnica wo administrativa de acuerdo con su formacion v
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las nslrucciones
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y meétodos
establecidos, en términos de eficencia, eficacia y efectividad. Lo anterior @n caso de
generarse la necesidad de la prestacion del senvicio a favor de la Unidad v frente a
situaciones adversas al funcionarno,

10. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuesias a las solicitudes, |




HEsnLuﬁllﬁu 0 047 oe | B ENE 2017

Paging 226 de 246, Conlimacidn do by Recafuctdn "Por fa eual oo apecta of Manual Ezpacifieo do
Foncionas ¥ ds Compelencias Laborales pars fos empdeoss de s Fiania de Personal de e Urvded Macional
e Predecoldn UINE y 5o diclin alfas aisposiianes”

GUU-FT-03 W

peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones
11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya a Ley y que
estén acordas con la naturaleza del cargo y del drea de desempedio.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

& Conduccidn de vaehiculo,
= Manejo de Armas,
« Teécnicas de Proteccion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion |
Orientacion al usuario v al cudadano Adaptacicn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromigo con |2 Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracian
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacién | Doce (12) meses de experiancia relacionada |
superior de pregrado ¥ a laboral, |

; “ALTERNATIVAS meme—

Diploma de Bachiller y treinta v seis {36) mesas de axperiencia laboral,
Diploma de Bachiller y veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada al empleo
curso egpecifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel.  Asistencial

Denominacian del Er'nplan Agente de Proteccion —
Codigo: = 4071 ]
Grado: - 20

| No. De cargos : Elete L4 .

Depandencia; Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — Donde se ubigue &l cargo

Il.PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la preparacidn y ejecucion de actividades operativas de proteccion y de valoracion y
|evaluacion del nesge, tendientes a salvaguardar la vida, inlegridad, lberlad y seguridad de
los benaficiarios de los programas de proleccion; asi como desarrollar las labores
adminisirativas gue s requieran en las dependencias de la Unidad Nacional de Proteccidn

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

= L o1 rE—

1. Apcyar y participar en la implementacion de las medidas de proteccion aprobadas
siguienda los procedimientos establecidos.

2, Healizar las actividades tendientes a lograr a2 profeccién de las personas a las cuales
la UNFP les presta senicio de seguridad, utiizando los medios logisticos disponibles
dentro del marco juridico que safala la ley v los reglamentos,

3. Parhicipar en los planes de emergencia y seguridad a instalaciones de la UNP y de los
lugares donde se encuenire 2 beneficiano, de acuerdo a las instrucciones vy
procedimientos indicados.

4, Porlar armamento de dotacson, v darde buen uso durante la prestacion del senvicio
UMICAMEMNTE, =i cuenia con la capacitacidon lécnica, obzemnvando para ells las
medidas de segundad v demas normas vigentes que nigen la materia, e igualmente
portar el salve conducto dal arma y placa de ientificacion instiuclonal.

5. Conducir los vehiculos asignados para el servicio cuando asi se reguiera pravio
cumplimiento de los requisitos legalas

8, Desarrollar funciones de apoys en aclividades relacionadas con fa valoracion
preliminar del rigsgo, v las revaluaciones pertinentes, de conformidad con los
precadimientos establacidos por la Entidad, con al fin de identificar de forma oportuna
los niveles de riesgo de las personas, grupos y/o comunidades de acuerdo a las
poblaciones objeto de los programas de proleccon a cargo de la Unidad

7. Brindar asistencia iécnica o administrativa de scuerdo con su formacidén v
congcimients, a las dependencias que lo requieran, siguendo las instrucciones
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y meétodos
establacidos, en terminos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo antenor en caso de
generarse |a necesidad de la presiacidn del senvicio a favor de la Unidad y frente a
situaciones adversas al funcionana. :

8  Aportar la informacion requerida para dar respuesta a las soliciludes, peticiones, |
quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

8  Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o |2 atribuya la Ley y gue

| esten acordes con la naturaleza del cargo y dal area de desempena
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. W.CONOCIMIENTODS BASICOS ESENCIALES ||
|
« Conduccidn de vehiculo.
« Mangjo de Armas.
» Técnicas da Prateccion
__Vi. COMPETENCIAS COMPDRTAMENTALES T
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informasion —
Orientaciion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio i
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales i
Colaboracidn
L VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: — 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dipfoma de bachiller Veinlicinco (25) meses de experencia
B laboral.
ALTERNATIVAS |

Aprobacidn de cuatro (4) afos de educacion basica sacundaria v freinta y siste (37)
meses de experencia laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e

Nivel. Asistencial

Denominacion del Empleo: - Agente de Proleccion

Codigo: 4071

Grada: - e

| No. De cargos Coscientos (200) ]
Dependeancia; | Donde se ublque el cargo

Cargo del Jefe Inmediaio: Quien ajerza supearvision direcla

. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique &l cargo

| I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la preparacién y realizacién de actividades operativas de proteceidn v de evaluacidn
del riesgo, de los beneficierios de los programas de proteccidn; asi como apoyar en las
labores administrativas que e requieran en las dependencias de la Unidad Macional de
Proteccion.

= V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Ejecutar ias actividades tendientes a lograr la proteccion de las personas a |as cuales
la UNF les presta senicio de seguridad, uliizando los medios logisticos disponibles
dentro del marco juridico que sefiala la ley v los reglamentos.
2. Faricipar en la implementacion de |as medidas de proteccion aprobadas siguiendo los
procedimientos esiablecidos,
3. Conducir los vehiculos asignados para el servicio cuando asi se requiera previo
cumplimeento de los requisitos legales
4. Apoyar las actividades relacionadas con los planes de emeargencia v segundad a
instalaciones da la UNF y de2 los lugares donde se encuenitre el beneficiario. de
scuards a los procedimientos establecidos v las instrucciones recibidas.
5. Portar armamento d2 dotacion, v darle buen usoe durante la prestacion del senvicio
UMICAMENTE, s cuenta con la capacttacion técnica; observando para ello las
medidas de segundad y demas normas vigentes que rigen la matena, e igualmente
portar @l salve conducto del arma v placa de identificacidn instibucional.
€. Realizar las funciones de asistencia en actividades concemientes a la valoracion
preliminar del riesgo, y las revaluaciones pertinentes, de conformidad con los
procedimentos establecidos por la Entidad, con &l fin de identificar de forma opaortuna
' los niveles de riesgo de las personas, arupos ylo comunidades de acuerdo a las '.
poblaciones ohigto de los programas de proteccon a cargo de la Unidad l

|7 Apovar en el desarrolle de aclividades relacionadas con los estudios de seguridad a
instalacion&s yfo inspecciones (écnicas de seguridad con el fin de identificar
vulnerabilidades.

! 8. Brindar asistencia técnica y/o administrativa de acuerdo con su formacion y
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, sigwendo las instrucciones
recibidas y conlribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y metodos
establecidos. Lo anterior en caso de generarse 1a necesidad de la prestacion dal
servicio a favor de la Unidad y frente a situaciones adversas al funcionario.

9. Aportar la informacion sclicitada, concerniente & sus funciones, para dar respuesta a
las solictudes, quejas y reclamos allegada a la Dependencia.
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10.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o ke afribuya la Ley y que
esten acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Conduccion de vehiculo.
= Manejo de Armas,

= Teécnicas de Proteccian,
s Seguridad instalaciones

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de |a Informacien
| Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
| Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Celabaracion
) Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Cince (5) meses de experiencia laboral
ALTERNATIVAS '

Aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y diecisiete (17) meses de

S - =S L 5= S
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T I IDENTIFICACION DEL EMPLED

(Nvel: Asistencial

Dencminacion del Empleo:; | Conductor Mecanico M

Cadigo: 4103

Grado: 22 =

No. De cargos Una (1) — —— __|

 Dependencia: Conde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa !

Il AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Proteccion

o ll.LPROPOSITO PRINCIPAL
Conducir €l vehiculo que se le azigne en apoyo a la ejecucién de las actividades oparativas

y de proteccion que desarrclla la UNP, tendientes a salvaguardar la vida, integridad,
ipertad y seguridad de los benaficiarios del Programa de Proteccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Conducir el vehiculo que se le asigne de acuerdo con las reglas de transito y
saguridad establecidas.

2. Velar por el adecuado mantenimiento, conservacidn y aseo del vehiculo v equipo
asignadao, de tal manera gue se garantice su nomal funcionamisnte,

3. Cumpiir con las tareas de trabajo establecidas y con las misiones especiales
encomendadas por el superior inmediato, con oportunidad y acorde a las instrucciones |
recibidas, |

4. Informar al jefe inmediato sobre las anomalias gue presente el automotor ¥ solicitar las |

| rEpAraciones necesarias.

| 5. Podar en el vahicule el equips de carralera y ublizarlo adecuadamenie cuando sea

| MNEecesarnio,

B Cumplir con los procedimiantos destinados para la proteccidn, desplazamiento y
evacuacion del personaje, en condiciones normales o excepcionales del servicio.

7. Uhlizar los equipos de comunicacion gue le sean dados y autorizados por el jefe
inmediato deniro de lo permifido por la norma de transito

B, Propender por la eficiencia en la utilizacion de los insumos reclbidos para el adecuado
funcionamisnto del vehiculo.

8. Efectuar permaneniemente el alistamientc mecanico v documental del vehiculo para
garantizar que se encuenira en condicionas dplimas para |a prestacion del servicio,

10. Fortar armamento de dolacion, y darle buen uso durante la prestacion del semvicio
UNICAMENTE. si cuenta con la capaciacidn técnica;, cobservando para ello las
medidas de seguridad y demas normas vigenies que rigen |a materia, € igualmente
portar el salve conducto del arma y placa de identificacion institucional

11. Diligenciar los formatos y registros que determine el Grupo de Transportes, para
facditar el control de las aclividades desarrolladas.

12. Brindar asistencia técnica wfo administrativa de acuerdc con su formacion vy
conaclmeento, a las dependencias gue lo requieran, siguiendo lag insfrucciones
recibidas y contrbuyendo en los dferentes procesos, procedimientos y métodos
establecidos, en términocs de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anierior en caso de
generarse a necesidad de la prestacion del senicio a favor de la Unidad y frente a
situaciones adversas al funcionario.
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13. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
pelicionas, quejas v reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.
14, Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alribuya la Ley y que
eslén acordes con |3 naturaleza del cargo y del area de desempeiio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conduccion de vehiculo.

= Mormas de transito vigentes.

=« Senvicio al clenta

« Conocimientos basicos de mecanica automofriz,
FProteccién de personas.

Y T

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacien |
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromigo con la Organizacion Relaciones |nterpersonales
Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Seis (6] meses de experiencia relacionada o]
supenior, ¥ laboral.
Licencia de conduccitn actualizada

ey ermaEEAd

ALTERMNATIVAS
Seis (B) meses de experiencia relacionada o laboral.
Licencia de mnducplﬂm actualizada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | asistencal

| Denominacidn del Empleo: Conductor Mecénico

(Codiga: R 4103

| Grado: i 10 .

No. De cargos ——— Seis {6) i
| Dependencia: e | Donde se ubigue el cargo

Cargao del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision directa

. ﬁ.I_Q_E_A FUNCIONAL — Subdireccion de Proteccion

Conducir 2l vehiculo que se le asigne en apoye a la ejecucion de las actividades operativas
y de proteccion gue desarrofla la UNP, tendientes a salvaguardar la vida, integridad,
libertad ¥ segundad de los benelicianos del Programa de Proteccion.

I.PROPOSITO PRINCIPAL

2.

3.

12

| 1. Conducir el vehiculo que se le asigne de acuerdo con las reglas de Iransito y

10.

1.

IV. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

seguridad establecidas.

Velar por al adecuade mantenimiento, consanacion y aseo del vehicule y equipo
asignado, de tal manera que se garantice su nomal funcionamiento.

Cumplir con las tareas de trabzjo establecidas y con |as misiones especiales
encomendadas por el supenor inmediato, con oportunidad v acorde a las instrucciones
recibidas

Informar al jefe inmediale sobre las anomalias que presente el automotor v solicitar las
reparacionss Necesanas.

Portar en el vehiculo el equipo de carretera y utilizarlo adecuadamente cuando sea
Necesarno,

Cumplir con los procedimientos destinados para la proleccidn, desplazamiento y
evacuacion dal parsonaje, en condiciones normales o excepcionales del servicio
Utilizar los equipos de comunicacidn que 2 sean dados y aulorizados por el jefe
inmadialo dentro de lo parmitide por la norma de transita.

Fropender por la eficiencia en |a utdizacion de los insumos recibidos para al adecuado
funcionamiento del vehicule

Efectuar permanentemente el alistamiento mecdnico v documental del vehiculo para
parantizar gue s encuanira en condiciones éptimas para la prestacion del servicio.
Paortar armameanto de dotacidn, y darle buen uso durante la prestacién del servicio
UMICAMENTE, s cuenta con la capacitacion técnica; observando para ello las
medidas de segundad y demas normas vigentes que rigen la materia, & igualmenta |
portar @l salvo conducto del arma y placa de identificacidn institucional :
Diligenciar los formatos y registros que determine el Grupo de Transportes, para |
faciltar el control de las actividades desarrolladas. I
Brindar asislencia técnica vio administrativa de acuerdo con su formacion y
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instruccionss
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y mélodos
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso de
generarse |a necesidad de |a prestacion del servicio & favor de la Unidad y frenle a
gituaciones adversas al funcionarno.
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13. Realizar consultas y andlisis respeclivos para dar respuesias a las soliciludes |
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enfidad, a fines a sus funciones

14, Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alribuya la Ley vy que
eskén acordes con |2 naturaleza del cargo y del area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
s+ Conduccian de vehicule,
= MNommas de fransito vigentes.
« Servicio al cliente.
s Conocimientos basicos de mecanica automofniz.
* Proteccion de personas,
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de fa Informacion |
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromisa con |a Organizacidn Relaciones Interpersonales
| Colabaracion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:;
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller, y Veinticinco  (25) meses de experiencia
laboral,
e Licencia de conduccion aclualizada
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel, " Iasistencial :
Denominacién del Emplea: | Conductor Mecanico e

| Cadiga: g 4103

| Grado; — e

MNo. De cargos Dieciocho {18} .

| Dependencia; e | Donde se ubigue &l cargo

| Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza supervision directa

; Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Prateccion

|
_ILPROPOSITO PRINCIPAL |

Conducir el vehiculs que se le asigne en apoyo a la ejecucién de las actividades operativas
¥y de proteccidn que desarrclla la UNP, tendientes a salvaguardar la vida, infegridad,
lipertad y seguridad de los benehciarios del Programa de Proteccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Conducir el vehicule que se le asigne de acuerdo con las reglas de fransito v
seguridad establecidas

2. “elar por el adecuado mantenimiento, consenvacion y aseoc del vehiculo y equipo
asignado, de tal manera gue se garanfice su normal funcionamiento.

3. Cumplir con las tareas de trabzjo establecidas y con las misiones especiales
encomendadas por el superior inmediato, con oporunidad v acorde a las instrucciones
recibidas.

4. |Informar al jefe mmediato sobre las anomalias que presente el automotor y solicitar las
reparacionss necesarnas.

5 Portar en el vehiculo el equipo de carretera y utifizardo adecuadamente cuando sea
NBCESANO.

6. Cumplir con los procedimientos destinados para la proteccion, desplazamiento y I
evacuacion del personaje, en condiciones normales o excepcionales del servicio. i

7. Utilizar los equipos de comunicacion que le sean dades y autorizados por el jefe |
inmediato dentro de o permitido por la norma de transito. |

B. Propender por la eficlencia en la utilizacion de los insumos recibidos para ¢l adecuado
funcionamiento del vehiculo

8. Efectuar permanentemenie €l alistamiento mecanico y documental del vehiculo para
garantizar que se encuenira en condiciones oplimas para la prestacidn del servicio,

| 10. Ponar armamento de dolacidn, v darke buen uso durante la prestacion del senvicio
UMICAMENTE, si cuenta con |a capactacion técnica; observando para elio las
medidas de seguridad y demas normas vigenies que rigen la materia, e igualmente
poriar el salvo conducto del arma y placa de idenificacion institucional.

11. Diligenciar los formatos v registros gue determine el Grupe de Transportes, para
faciitar el control de las actindades desarrolladas

12. Brindar asisiencia lécnica ywo administrativa de acuerdoe con su formacién vy
conocimeento, a las dependencias gue lo requieran, siguiendo las Insfruccionss
recibidas v contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y métodos
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso de
generarse 1a necasidad de la prestacion del samnicio a favor de [a Unidad y frente a
situacrones adversas al funcionario.
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13. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos alegados a la entidad, a fines a sus lunciones.

14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediasto o le atribuya la Ley vy que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeno,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conduccidn de vehiculo,

= MNormas de transito vigentes.
«  Servicio al cliente.
« Conocimientos basicos de mecanica automofriz,
Proteccion de personas
i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacidn
Orientacian al usuaria y al civdadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacian Relaciones Interparsonales
| Colaboracion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller y ~ |Quince (15) meses de experiencia laboral
Licencia de conduccion actualizada
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L = I, IDENTIFIGACION DEL EMPLEO
MNivel: Asistencial =
| Denominacidn del Empleo: Conductor Mecanico
| Sodige: 4103
Grado: R L |- EE—
No De cargos Cusrenta y cuatro (44) RE——
Dependencia;  Donde se ubigue el cargo
{ Cargo del Jefe |nmediato: = Clulen ejerza supedvision directa

1. AREA FUNCIONAL — Subdireccién de Proteccian

IL.PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir el vehiculo que se le asigne &n apoyo a la ejacucidn da las actividades oparativas !
y de proteccion que desarrolla la UNP, tendientes a salveguardar la vida, integridad, |
lipertad y seguridad de los beneficiarios del Programa de Proteccion,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1, Conducir el vehiculo que se |8 asigne de acuerdo con las reglas de transito v
senurdad establecidas.

2. Welar por el adecuade mantenimienio, conservacién v aseo del vehiculo v equipo
asignado, de tal manera gue sa garantice su normal luncionamiento,

3. Cumplir con las tareas de ftrabajo establecdas vy con las misiones especiales
encomendadas por el supenor inmediato, con oporfunidad v acorde a las instrucciones

racibidas,

4. [Informar al jefe inmediato sobre las anomalias que presente el automotor y solicitar las
reparaciones necesanas.

5. Portar en &l vehiculo al eguipo de camefera y utilizario adecuadamente cuando sea

I NECEsano. |

G. Cumplir con log procadimientos destinados para la proteccion, desplazamiento vy
evacuacion del parsonaje, en condiciones normales o axcepcionales del servicio.

7. UWtilizar los equipos de comunicacion que @ sean dados y autorizados por el jefe
inmediate dentro de lo permitido por la norma de transito.

8. Propender por la eficiencia en la utilizacion de los insumos recindos para el adecuado
funcionamiento del vehiculo

8. Efectuar permanentemente el alistamiento mecanico y documental del vehiculo para
garanlizar que se encuanira @n condiciones dptimas para |a prestacion del servicio,

10. Portar armamento de dotacion, y dare buen uso durante la prestacion del servicio
UNICAMENTE, =i cuenta con la capacitacion técnica; observando para ello las
medidas de seguridad v demas normas vigenies que rigen la materia, e igualmenie
ponar el salvo conducto del arme y placa de identificacion institucional.

11. Diliganciar |los formatos y registros que determine el Grupo de Transportes, para
faciitar &l control de fas actividades desarrolladas

12, Brindar asistencia técnica yio adminisirativa de acuerde con su formacion y
conacimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las msirucciones
recibidas y contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y métodos
establecidos, en @rminos de eficiencia, eflicacia y efectividad. Lo anterior en caso de
gensrarse la necesidad de la prestacidn del servicio a favor de la Unidad y frente a
situacionas adversas al funcionario.

=
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13. Realizar consultas y analisis respectives para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos alegados 3 la entidad, a fines a sus funciones
14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o |l atribuya la Ley y que
esten acordes con |a naturaleza del cargo y del area de desempefio.

___V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Conduccion de vehiculo.
» MNormas de transito vigentas,
«  Servicio al cliente.

= Proteccién de personas.

#« Conocimientos basicos de mecdnica autamotriz.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v &l ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Manejo de 12 Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

. FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller W

Cinco (5) meses de experiencia laboral
Licencia de conduceidn vigante.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel __[Asistencial - =
Denominacién delEmples: | Secrefanio Ejecutivo 1!
Codigo: - 4210
Grade: i o 23 -
Mo, De cargos [ 1 =N )]
Dependancia: - Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmedmh:: g Cuien ejerza supervizién direcia

. ﬁnEA FUNCIONAL - Donde se ubigue el cargo

- IILPROPOSITO PRINCIPAL
| Realizar actividades de apoyo en el manejo de la agenda, stencion al publice, elaboracién y
| archive de documentos, comunicacion personal, escrita y telefdnica de la depandencia en

|13 cual e encuanire asighado, de acuerdo a los requernmientos, normas, procedimientos

astablecidos vy las instrucciones del jefe inmediato,

- V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: 1
|1 Recibir, revisar, clasificar, radicar, digtribuir y confrolar documentos, datos, elementos
_ ¥ carrespondencia, relacionades con los asuntos de competencia de la UNP.
2 Llevar y mantener aclualizados los registros de caracter técnico, administrativo
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

43, Servir de apoyo logistico al Jefe mmediato v a los demas funcionarios de la
dependencia para alcanzar el optimo desamollo de los procesos del drea.

4. Qrientar de manera parsonal y telefénica a los usuarios y visitantes de la Dependencia
¥ suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos esfablecidos.

5. Recibir v efectuar Hamadas telefdnicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Jefe Inmediato.

6. HRedactar oficios vy cormespondencia de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe
inmediato.

7. Efectuar los preparativos v atender a los funcionarios de los diferentes organismaos y
Entidades, que requiaran enirevistarse con su Jefe Inmediato,

8. Llevar &l control penddico sobre consumo de elementos de oficina, con el fin de
determinar las necesidades reales de los mismos, preparar y solicitar oportunamente
los requarimientos corraspondientes.

9. LUevar el conirol diaric de los compromisos del Jefe Inmediato, recordarle
oporfunamanie sobve ellos y coordinar, de acuerdo con sus insfrucciones, |as
reuniones y eventos gque deba atender,

10. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas v reclamos allegados a 1a entidad, a fines a sus funciones.

11. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o e atribuya la Ley v gque
estén acordes con la naturaleza del cargo v del drea de desempano,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESEMCIALES

s Conceptos de Archivistica y fa Gestion Documeanial,
' « Ofimatica
- Eemmn Ell EIlElnl-a !

e — .- e e = - re—
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES

POR NIVEL JERARQUICO

‘Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
| Transparencia

[ Compromiso con la Organizacion

Manﬂéjgde la Informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Inlerpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA i |

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
SUPEnior y

Dace (12) meses de expariencia relacionads
o laboral,

———

~ ALTERNATIVAS
Titulo de Bachiller y treinta y seis (36) meses de expariencia relacionada o laboral.
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T L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Mivet: _ |Asistenclal
{Denominacion del Emples: | Secrefario Ejecutivo -

Codigo: e — 4210

Grade: = (18

Mo. De cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el cargo _
 Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisién directa |

ll. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

Il.PROPOSITO PRINCIPAL
‘Realizar actividades de apoyo en el drea asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediate y normas vigeniles, administrar la Informacién aplicande el Sistema de Geslion
Documental y apoyar al Jefe Inmediato en |a atencion de las personas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1 Recibir. revisar, clasificar, radicar. distribuir y controlar documentos, datos, elementos |
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la LINP, |

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracler técnico, administrative y
financiaro y responder por |a exactitud de los mismos.

3. Aphcar sistemas de informacidn, clasificacidn, actualizacidn vy manejo de los
documentos de |la dependencia, de acuerdo con el Sisterna de Gestion Documental
impiementado en la Unidad

4, Organizar, mantener aclualizado, custodiar y llevar el inventario del archive de gestian
de la dependencia donde presta sUS Senvicios

5. MApoyar en el manejo de la agenda, atencion al pablice, elaboracién y archive de
documentas, comunicacion parsonal, escrita v telefdnica de la dependencia en la cual
se encuenire asignado, de acuerde a los requerimientos, normas, procedimiantos
establecidos y las instrucciones del jefe inmediato.

B. Orientar a los usuarios y surmdnistrar la informacion gue es sea solictada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7 Servir de apoyo logistico &l Jefe immedialo v a los demas funcionarios de Ia
depandencia para alcanzar el dplima dasarrollo de los procesos del area.

8 Recbir y efeciuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientacionas del Jefe Inmeadiato.

9. Redactar oficios v correspondencia de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe
inmadiato

10, Efectuar los preparativos y atender a los funcionarios de los diferentes organismos y
Entidades, que reguieran enirevistarse con su Jefe Inmediato.

11. Lievar e! contral penddico sobre consumo de elementos de oficina, con el fin de
determinar las necesidades reales de los mismos, preparar vy solicitar oporfunameante
Ios requerimientos correspondientes.

12. Llevar el confrol diaric de los compromises del Jefe Inmediato, recordarle
oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerde con Sus instrucciones, las
reunionss y eventos que deba atender.

13 Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le airibuya la Ley y que
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estén acordes con |2 naluraleza del cargo v del area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conceplos de Archivistica y fo Gestion Documental,
+ Ofimatica
=  Senvicio al cliente
= Manejo de inventarios
=  Tecnicas de redaccion
B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Oriemacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromlso con la Organizacidn Relaciones Interpersonales
Colaboracion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
_Eh_ﬂ_n_r_qg de bachiller y Qince (15) meses de experiencia laboral
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO !

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo; Secretario Ejecutivo
Caodigo: i = __|4210

Grado: =~ = 0200000 |16

No, De cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supernvision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubigue &l cargo

I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo en el drea asignada de acverdo a las instrucciones del jefe
inmediale v normas vigentes, administrar la Informacidn aplicando el Sistema de Gestidn
Documental y apoyar al Jefe Inmedialo en la alencion de las parsonas,

v DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controdar doecumentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asunios de competencia de la UNP,

2 Llevar y mantener aclualizados los registros de cardcier técnico, administrativo y
financiero y responder por la sxactitud de los mismos. |

3. Orientar a8 los usuarios y suministrar |8 informacion que les sea solicitada, dea
conformidad con los procedimienios aslablecidos.

| 4 Cesempenar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas a

facifitar el desarrollo v ejecucidn de las actividades del drea de desampefio.

' 5. Senvir de apoyo logistico al Jefe inmedisto y a los demas funcionarios de la
dependancia para alcanzar el optimo desamollo de los procasos del area.

6. Recbr y efectuar llamadas telefénicas v tomar nota de ellas de acuerde con las
orientacionas del Jefe Inmediaio.

7. Hedactar oficios y correspondencia de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe
inmediato

B, Lievar & conirol penddico sobra consumo de elementos de oficina, con el fin de
determinar las necesidades reales de |os mismos, preparar y solicitar oportunamente
los requerimientos cormespondientes.

9, LUevar el confrol diario de los compromises del Jefe Inmediato, recordarle
oportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las
reunionss v eventos que deba atender.

10. Realizar consultas y andlisis respeclives para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones

11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato ¢ le atribuya la Ley v que
estén acordes con la natuwaleza del cargo y del drea de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 1

' = Conceplos de Archivistica y fo Gestion Documental
«  Ofimatica
, » Servicio al cliente
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Mivel: — Asistencial

| Denominacion del Empileo: o Secretario Ejecutivo

| Codigo. B 4210 I
Grade: 15

(No.Decargos ; Dos (2) .

Dependencia: = | Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien gjerza supervision directa

[__ - Il AREA FUNCIONAL — Dende se ubique el cargo _:

IILPROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar tareas de oficing relacionadas con el mangjo, Iranscripcion, Famite y organizacio
ide datos, documenios e infarmacion, garantizando oporlunamente fa eficiencia en
| cumplimiento de las mismas.

_ W.DESC RIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: . |

1. Recibir, relacionar, clasificar y archivar la correspondencia y decumentos, asi como e
envio v disfribucion de los mismos, de acuerdo con las normas técnicas aﬁahhﬁuaj
al respeclo y a las orientaciones dal superior inmeadiato.

2. Elaborar, mantener y actualizar los diferentes archivos v bases de datos que por
necesidades del servicio se requieran an la dependancia

3. Redaclar oficios, memorandos y otros documentos, de acuerdo con las necesidades
que se vayan presentando en la dependencia.

4, Atender al publico y suministrar la informacion que esta autorizada por la Unidad o el
jefe inmediato.

| 6 Transcribir los trabajes especiales que se tramiten en la respectiva dependencia y

sean ordenados por &l supenor inmediato.

| 6. Preparar y tramitar los reguerimienlos de papeleria, elementos y Utiles necesarios y

i controlar 5u consuma,

| 7. Realizar consultas vy andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes
peticionas, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

8 Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
eslen acordes con |a naturaleza del cargo y del area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conceplos de Archivistica y fo Gestidn Documental.
*  Dfimdtica.
« Servicio al chente

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuliados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuaro v al ciudadano Adaptacicn al cambio
Trangparancia Disciplina
Compromise con la Organizacicn Relacicnes Interpersonales
T C:nlatmraclﬁn_
~ VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller,
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B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Ornientacién a resullados | Manejo de la Informacien
Onentacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio ;
Transparencia Digciplina
Compromiso con la Organizacidn Relaciones Interpersonales '
Colabaracion '
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: s
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller y | Cinco (5) meses de experiencia relacionada
| o laboral.




Funciones y de Compelencias Laborales pars fos ampheos oo fa Plarda de Parsonal e la Unidsd Meciomal

HEEDLLH;IIEJN 0047 o 16 ENE 2017

Pdaina 245 de 248, Confuacibn de Lo Resalicion "Por fa cual se siesta of Wanes! Espaciico de

e Prafeccin NG ¥ 58 dictan ofras dizposicionss”

GJU.FT.02 Y1
brr

Articule 2° Todos los senidores pOblicos de la Unidad Nacional de Proteccidn — UNR,
ademas de las funciones establecidas para cada uno de los cargos, deberan realizar lak
siguientes funciones, en & dmbito de su competencia.

10

1

Articulo 3°: Todos los cargos del nivel profesional de la Unidad Nacional de Proteccion
ademas de las funciones establecidas para cada uno de los cargos v de las mencionadas e
el articulo 2do del presente decrefo, deberdn realizar las siguientes funciones, en el ambd
de zu compelancia,

Ejecutar los procesos y procedimientos propios del area d= desempefo en funcion de lo
objetivos y metas fijadas en los planes de accion de la dependencia, de acuerdo con log
lineamientos del Sistema de Gestion Integrada
Recopilar v consolidar la Informacidn necesaria para la generacidon de los indicadores y
reportes requeridos por el superior inmedialo,

Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre los tema
propios de la dependencia, con el objate de fortalecer las compelancias de lo
funcionarios de la entidad en estos temas.

Manterer actualizado los sistemas de informacidn y los soportes dal ejercicio de sus
funciones, para una adecuada consulia.
Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
Apoyar el desarrollo v soslenimiento del Sistema de Geslion Integrada v 'a obsenvancia
de sus recomendaciones an ol ambito de su compatencia.
Actuar como multiplicador en el involucramignto y divulgacidn del Sistema de Gestidh
Integrada en [a dependencia de desempeno.
Apoyar la implementacion de estrategias lendientes al cumplimiento da la Misidn v Visién
de la Unidad, asi comao al logro de sus objetivos Estratégicos.
Proteger la informacion, los datos y log sistemas informalicos a cargo, de los atentados
contra la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad
Mantener absoluta resernva de la informacion gue conozZca por causa o con ocasion de a
labor prestada,
Fesponder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el gjercicio de sus
funcianes y por el mantenimiento del inventario de los mismes.

LF

!

=

Cooperar en el disefio, implementacion vy seguimientc de planes, programas,
proyeclos y aclividades correspondientes a la dependencia de desempeno de acuerdo
a su competencia y siguiendo las pautas dadas por el Sistema de Gastion integrada,
Froponer vy verificar la eficacia de los indicadores y herramientas de seguimiento al
desarrallo de los programas, proyectos y las aclividades que le corresponden a la
dependencia, en el marco del Sistema Inlegrade de Gestion,

Coadyuvar en la verificacidn de la implementacion de los procedimisntos, recomendar
ajustes a las estrategias de operacion, controles v flujos de tareas v proponer las
acciones que hagan eficiente y eficaz la cormespondiente prestacion de los servicios.
Identificar posibles riesgos y considerar las acciones que deban ser sdoptadas con &l
fin de lograr los objetivos v los planes de la dependencia, teniende identificadas las
dificultades que puedan incidir en alguna forma sobre su cumplimiento.

Recopilar material y proyectar los documentos en que se indique la gestion realizada y

los logres alcanzados. siguiendo las instrucciones gue le sean dadas par el jefs
inmediato.
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6. Emitir conceptos técnicos frente asuntos de su competencia y absolver las dilerentes
consulias que se puadan presentar, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Aportar en los estudios e investigaciones académicas que busquen perfeccionar la
prestacion de los servicios de la Unidad y la oportuna consecucidn de los planes,
programas y proyeclos, asi come un manejo y uso adecuade de los recursos con que
cuenia la enfidad.

&. Fomantar y utilizar sistemas de informacion o herramientas informaticas, para hacer
un manejo adecuado de los recursos de la Unidad,

Articulo 4% El Subdirector de Talento Humano, dard a conocer a cada semidor las
funciones y compelencias determinadas en el presente manual en e momerto de la
posesion en el cargo; cuando sea ubicado en ofra dependencia gue impligue cambio de
funciones o cuando mediante |a adopcion o modificacion del Manual s2 afecten las
eslablecidas para los empleos.

Articule 5% Cuando para el desempefo de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamenta reglamentado, la posesidn de grados, titulos, licencias, malriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en los reglamentos ne podrén ser compensados por
experiancia u otras calidades. salvo cuando las mismas leyes asi lo establazean.

Articulo 6% El Director mediante resclucidn, adoptara las modificaciones o adiciones

necesaras para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de compelencias
laborales.

Articulo 7°: DEROGATORIAS. La presenie Resolucion, deroga en fodas sus paries la
Resolucion 0230 de 04 de mayo de 2015, Resolucion 0398 de 17 de junio de 2016

Articulo 8°: La presente Resolucion rige a parir de la fecha de su expedicién.
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