REPUBLICA DE COLOMBIA

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

RESOLUCION Hlﬂl‘!ﬂtﬁ 0444 o= 27 Nov 2012

"Por la cual se modifica la Resolucién 0357 de 24 de septiembre de 2012 por la
cual se Adopta el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccion UNP y se
dictan otras disposiciones”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION - UNP

En ejercicio de las facultades legales, en especial las conferidas por el Decreto
Ley 715 de 2001, Decreto 2539 de 2005 y el Decreto Ley 4065 de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo al Decreto Ley 715 de 2001 y Decreto 2539 de 2005 se
establece que lodas las enfidades Publicas deberdn ajustar y modificar el
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES y a su ver estar acorde con las
Competencias Laborales para los empleados publicos.

Que de conformidad, con lo anteriormente expuesto, se hace necesario modificar
y crear algunas descripciones de los cargos establecidos en el articulo primero de
la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se Adopta el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccion — UNP.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar el articulo primero de la Resolucion 0357 del 24
de septiembre de 2012 por la cual se Adopta el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, especificamente lo referido en las hojas que para
cada caso se sefala.

Por lo tanto quedara asi:
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PLANTA GLOBAL

Hoja Mo, 21 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

l. IDENTIFICACION:

Mivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Codigo: 0037

Grada: 23

Mumero Cargos con este codigo y grado: 1

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
Dependencia y Area: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigic y coordinar la fijacién e implementacion de politicas presupuéstales,
financieras, contables y procesos relacionados con la adquisicidn de bienes y
servicios, gestion administrativa y logistica de la Unidad, de acuerdo a las normas
lagales y fiscales vigentes, asi como velar por el cumplimiento de las normas
sustantivas y procesales en materia disciplinaria,

Hoja No. 36 de la Resoclucién 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
especificamente lo referido al numeral Vil Requisitos de Estudio y Experiencia
del Subdirector 0040-21 de la Subdireccion de Proteccion:

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional, titulo de postgrade en la medalidad de maestria y cincuenta y
seis (56) meses de experiencia profesional relacion ada

Titulo Profesional en: Administracion Poblica, Administracion de Empresas,
Administracion Policial, Economia, Ingenieria Industrial o Derecho.
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Hoja No. 37 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

I. IDENTIFICACION:

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR
Codigo: 0040

Grado: 21

Nomero Cargos con este codigo y grado: 3
Quien ejerza supernvision

SUBDIRECCION DE TALENTO
HUMANO

Cargo del Jefe Inmediato:

Dependencia y Area:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos de la
dependencia en el marco del Sistema de Gestién Integrada MECI - Calidad, para
gerenciar el Talento Humano de la UNP y ejecutar las acciones técnicas vy
administrativas requeridas, asi como velar por el desarrollo integral de los
funcionarios en areas acorde a su calidad de vida laboral, en cumplimiento de la

misidn institucional.

Hoja No. 63 a 68 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual
se Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

I. IDENTIFICACION:

Nivel;

Denominacion del Empleo:

Codigo:

Grado:

Numero Cargos con este codigo y grado:
Cargo del Jefe Inmediato:

Dependencia v Area:

PROFESIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
2028

22
1

Quien ejerza supervision directa

SECRETARIA GENERAL - SOPORTE
ADMINISTRATIVO y FINANCIERO.
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II. PROPOSITO PRINCIPAL:

Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a las actividades y programas
conducentes a la adecuada prestacién de los Servicios Generales, Mantenimiento
de la infraestructura fisica, Gestién Financiera, Gestion Documental y Almacen
que requiera la Unidad Nacional de Proteccion.

lll. FUNCIONES:

1. Disefiar planes, programas y proyectos del drea en la que se desempefia e
intervenir en la fijacion de politicas y mecanismos de control que permitan el
correcto desarmollo de aquellos.

2 Determinar indicadores y sistemas de anélisis para comprobar, hacer
seguimiento y valorar el desarrolle de los programas, proyectos y las
actividades que estén a cargo del area, de acuerdo con los parametros del
Sistema de Gestion Integrada.

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

4. Analizar los asuntos relacionados con el area de desempefio, y resolver las
consultas que se le presenten, de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Apoyar la elaboracion de los informes de gestion y alcances obtenidos, para
ser presentados ante las instancias gque lo requieran, crnientando a los
responsables de la entrega en la elaboracion de los mismos.

6. Aportar en la evaluacién integral del desarrollo del plan estratégico
institucional, del plan de accién de cada una de las dependencias y de los
planes que se efectian para los funcionarios, que son la base para |2
evaluacidn individual del desempeno.

7. Coordinar la prestacién de los servicios generales gue sean necesarios para el
debido funcionamianto de la Unidad.

8. Coordinar el mantenimiento y adecuacién de las instalaciones, equipos y
vehiculos de la Unidad v controlar en el caso de estos dltimos, gue los
documentos e impuestos generados se encuentren al dia.

9 Coordinar el desarrollo y seguimiento al programa de seguros de la institucion,
con el fin de garantizar el amparo de sus bienes y el respalde en las
obligaciones contraidas por la Unidad con terceros.

10.Contestar oportunamente los requerimientos e informes solicitados por las
diferentes dependencias de la Unidad, los grupos territoriales de coordinacion,
o bien por los érganos de control externos.

11.Coordinar con las dependencias responsables del sistema integrado de
administracion y los érganos intermos de control, |as actividades de gestion
documental de la Unidad.

12, Coordinar la organizacion y administracion de los documentos y archivos de la
Unidad, orientando a los respectivos responsables de esta funcion, sobre la
correcta ejecucion de los procedimientos de organizacion y gestion de archivos
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y administracion de las comunicaciones oficiales internas y externas recibidas,
y demas procedimientos del drea a cargo.

13. Trazar lineamientos y orientar el manejo de almacenes y control de inventarios
en los grupos y dependencias de la UNP. y apoyar el seguimiento y control de
estas actividades, retroalimentando al respecte a los coordinadores
respectivos,

14. Asesorar a la Secretaria General en la ordenacién, ejecucion y administracién
de los recursos financieros, fisicos y la prestacion de servicios en general de
acuerdo con el presupuesto y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

15.Apoyar el disefio, ejecucion y control de las politicas y proyectos
institucionales en las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria de la UNP,
en coordinacion con las dependencias de la Entidad y la Oficina Asesora de
Planeacion con miras a optimizar la utilizacion de los recursos.

16.Efectuar seguimiento al registro de las operaciones presupuestales, de
tesoreria v de contabilidad de la Entidad, de acuerdo con los sistemas de
informacidn y normas vigentes.

17.Autorizar y refrendar con su firma los cheques, cuentas, certificaciones y
boletines, ademas de supervisar la administracién de los fondos y valores de |a
UNP, verificando que los funcionarios responsables de desarrollar dichos
procesos se ajusten a las normas, sistemas y procadimientos que estén
relacionados con las obligaciones y funciones de esta drea.

18.Apoyar la presentacion de los informes correspondientes al desarrollo de las
funciones del Grupo Administrativo y Financiero y participar en la elaboracion
de aquellos informes que por su naturaleza estén dentro del ambito de su
competencia; segun las normas y técnicas fiscales adoptadas sobre el
particular.

18.Promover y participar en la preparacion, disefio e implementacion de las
aplicaciones sistematizadas que permitan procesar la informacion que se
origina en Tesoreria y a su vez desarrollar en coordinacién con las demas
dependencias, la programacién de informes, balances y documentos que
permitan conocer la situacién financiera de la Unidad Nacional de Proteccian.

20.Supervisar el cumplimiento de normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos de su competencia y recomendar los ajustes necesarios.

21.Supervisar la correcta expedicion de los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal, elaborados por el Profesional encargado de presupuesto, y
verificar que las partidas afectadas se ajusten al rubro presupuestal solicitado.

22. Supervisar la elaboracion de las distintas conciliaciones contables, bancarias y
financieras de conformidad con los requisitos v plazos establecidos por las
Entidades de Control del Estado.
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23 Verificar que el respectivo responsable, prepare y presente mensualmente los
Informes de Ejecucién Presupuestal de Ingresos, Gastos, Cuentas por Pagar,
Reservas Presupuestales y PAC, de conformidad con los requisitos y plazos
establecidos por las Entidades de Control del Estado.

24 Coordinar la elaboracion del programa anual de compras de la entidad, con
base en las necesidades y requerimientos existentes.

25 Velar por la oportuna baja definitiva de bienes muebles que no presten ningun
servicio a la Entidad, ya sea mediante destruccion de los mismos o su
respectivo remate.

26 Efectuar el seguimiento a la gestién de los servidores adscritos al Grupo de
Trabajo, en todo lo pertinente a sus funciones administrativas y financieras y
recomendar al Secretario General de la UNP, las medidas necesarias para su
funcionamiento.

27 Verificar que el funcionario responsable de lo Seguros en la UNP, framite
oportunamente ante las compafiias aseguradoras el pago de los siniestros que
se presenten en la UNP.

28.Controlar y supervisar la consolidacién de informes de inventarios,
enviandolos oportunamente al Despacho del Secretario General de la UNP;

29.Preparar y presentar los informes requeridos por el Secretaric General,
asimismo proyectar estudios e investigaciones gue busquen perfeccionar la
prestacién de los servicios de la Unidad y la oportuna consecucion de los
planes, programas y proyectos, asi como un manejo y uso adecuado de los
recursos con que cuenta la Unidad Nacional de Proteccion.

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

31. Estudiar sobre los asuntos de competencia de la dependencia de desempefio y
responder las inquietudes que le sean presentadas, siguiendo para ello los
procedimientos establecidos.

42 Recopilar material y proyectar los documentos en que se indique la gestion
realizada y los logros alcanzados, siguiendo |as instrucciones que le sean
dadas por el Jefe Inmediato.

43 Fomentar y utilizar sistemas de informacién o herramientas informaticas, para
optimizar los recursos fisicos y financieros de la Unidad Nacional de
Proteccion.

a4 Mantener absoluta reserva de la informacion que conozca por causa o con
ocasion de la labor desarrollada al interior de la Unidad Nacional de Proteccion.
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35.Apoyar de ser necesario, la realizacion de capacitaciones vy talleres, con el
objeto de fortalecer las competencias funcionales de los servidores adscritos a
la Secretaria General de la UNP.

36.Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el
ejercicio de sus funciones.

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

38. Actuar como multiplicador en el empoderamiento y divulgacién del Sistema de
Gestion de Calidad en la dependencia de desempefio.

39, Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Mision y Vision de la Unidad Macional de Proteccién, asi como al logro de sus
Objetivos Estratégicos.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPEND:

1. Los Planes de Accion del &rea y los proyectos que se ejecutan, son
instrumentos a traves de los cuales se logran los objetivos estratégicos de |a
Entidad y las metas de la dependencia.

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

3. La formulacién, coordinacion, ejecucién y seguimiento de las politicas y planes,
programas y proyectos tecnicos y normativos de la dependencia estan de
acuerdo con la planeacion estratégica y con los objetives de la entidad.

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

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

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

7. El desarrollo de los proyectos y las actividades propias del drea. es organizado
y coordinado bajo criterios de calidad, logrando los resultados esperados ¥
actuando con la oportunidad debida.

8. Los requerimientos hechos por las diferentes dependencias de Ia Unidad, o por
los drganos de control externos, son contestados de manera oportuna, en los
terminos  sefalados, cumpliendo con los parametros establecidos ¥
suministrando la informacién correspondiente,
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9. Supervisa que los informes solicitados a la dependencia por los agrganos de
contral, son entregados en los tiempos establecidos, suministrando informacion

10.La labor de coordinacion y seguimiento sobre los temas de mantenimiento y
prestacion de servicios generales, se ejercen con profesionalismo y liderazgo,
encaminando las actividades de la dependencia hacia &l logro de los objetivos

11.El seguimiento gue se realiza a los archivos de gestion controla el
cumplimiento de las politicas, reglas y estandares en materia documental.

12.La supervision y seguimiento al registro de las operaciones presupuestales, de
tesoreria y de contabilidad de la UNP, es adecuada y oportuna, informandao al
Superior Inmediato sobre |as situaciones que proporcionen Riesgo para la

5 & ® @

veraz y actualizada que permita una labor eficaz de aguellas.

de la Unidad.

Unidad.

. RANGO:

Director General de la Unidad Nacional de Proteccion
Secretario General de la Unidad Nacional de Proteccion
Grupos Territoriales de Coordinacion

Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccidn.
Entes de Control y Vigilancia.

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

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Manejo de matriz de riesgos.

Legislacion vigente relacionada con el manejo de bienes del estado.
Conocimientos en planeacion, metodos, procesos y procedimientos.

Mormatividad en contratacion Estatal.
Gestion administrativa.
Seguros

Conocimiento en manejo de sistemas de informacion.
Finanzas basicas y contabilidad.

Mormatividad de inventarios y compras.

Administracion Logistica.

Normas y procedimientos contables, tributarios y finan cieros

Vil. EVIDENCIAS:

Informe de gestion.
Cumplimiento del cronograma de trabajo,
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Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

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

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Economia, Ingenieria Industrial, Administracion de Instituciones de Servicio,
Contaduria Pablica, Administracion Financiera, Derecho.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en cualquiera de las Disciplinas Académicas anteriormente
mencionadas y sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada.

Hoja No. 69 a 74 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la cual
se Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

. IDENTIFICACION:

Nivel: FROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028

Grado: 18

Nidmero Cargos con este codigo y grado: 13

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
Dependencia y Area: SECRETARIA GENERAL -
CONTRATACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Liderar la consolidacién y seguimiento al Plan de Compras de la Unidad, en la
definicion de las estrategias de abastecimiento y contratacién que permitan
racionalizar los recursos y ganar economias de escala, y en la coordinacisn del
tramite de seleccién y contratacion de proveedores cumpliendo con las politicas
establecidas y normatividad vigente,

lll. FUNCIONES:

1. Plantear programas y proyectos de la dependencia en la que se desempefa ¥
aportar en la puntualizacién de los factores y medidas de control que
favorezcan la correcta ejecucion de los mismos.
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2. Diagnosticar y evaluar los procedimientos, definir controles e indicadores, y
buscar con sus superiores la aprobacién de acciones e instrumentos que se
implanten en la Unidad para que la prestacion de los servicios se haga de una
manera eficiente.

3. Cooperar en &l seguimiento a la ejecucion del plan estrategico institucional, del
plan de accién que se tiene para cada una de las dependencias y de los planes
individuales que son tomados como referente para la posterior evaluacion del
desempefio.

4. Analizar y determinar la Optima cobertura del abastecimiento, alcance
geografico y periodicidad de las entregas segun el tipo de requenmiento que
presentan las Unidades de Servicio y Apoyo.

5. Apoyar técnicamente a las territoriales y dependencias de la Unidad Macional
de Proteccidn en la elaboracién de los planes de compras de bienes y servicios
y realizar su consolidacion.

6. Asesorar a la Unidad en el proceso de precalificacion y seleccion, en la
validacién del contenido de los requerimientos técnicos, en la conformacion de
la lista corta o las listas multiusos, en la evaluacion y calificacion de las ofertas
técnicas presentadas y en la verificacion de la propuesta economica del
proponente ubicado en primer lugar en el orden de calificacion. El grupo que
realice la evaluacién de las ofertas en cada concurso de méritos estara
integrado por un nimero plural e impar de personas idéneas. (Tratandose de
concurso de méritos).

7 Asistir a las audiencias que se adelanten en desarrollo del proceso de
seleccién vy elaborar las actas respectivas hasta antes de la audiencia de
cieme,

8 Comparar, junto con la dependencia que tiene la necesidad, la(s) oferta(s)
presentada(s) en los procesecs de seleccion con las condiciones y precios de
mercado.

9. Coordinar con la Oficina Juridica la publicacién de todos los procedimientos y
actos asociados a los procesos de seleccion en los sistemas de informacion de
la Unidad, segin corresponda.

10. Coordinar con la dependencia que tenga la necesidad y la Oficina Juridica la
realizacion de las audiencias hasta el cierre del proceso de seleccion.

11.Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién e Informacién la inclusion de
los indicadores mas adecuados para medir la gestion de la dependencia.

12 Coordinar el tramite de los procesos de seleccion, hasta la etapa de cierre
o entrega de propuesta(s) Recomendar la mejor alternativa para la
adjudicacion del contrato de acuerdo con el objeto y el pliego de condiciones
planteado por la Dependencia solicitante.

13.Coordinar |a realizacion de las evaluaciones a las propuestas gue se presenten
dentro de los procesos de seleccion contractual, contratos o CONVENIOS.

14.Custodiar y garantizar la integridad de los documentos que hagan parte del
expediente de contratacion, en concurso con el supervisor del contrato
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15. Disenare implementar informes de evaluacion parametrizados que calculen de
manera global y automatica los resultados.

16.Validar y justificar los factores de seleccidn de manera precisa, objetiva y
medible que pemmitan idenfificar la oferta mas favorable, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

17.Emitir  junto con la dependencia que tiene la necesidad, su concepto en
relacion con posibles discrepancias entre la oferta técnica y la oferta
economica, tratandose de Concurso de Méritos.

18.Estudiar las condiciones técnicas, los precios o tarifas de referencia y las
condiciones de pago de los bienes y servicios a adguirir para establecer un
Presupuesto de Compras.

19.Mantener actualizado el Sistema electronico para la contratacién publica -
SECOP.

20.Participar en la elaboracion del Plan de Compras y definir las necesidades de
contratacion de la dependencia.

21.Perfeccionar los contratos y liderar el proceso de contratacion en conjunto con
la Oficina Juridica para asegurar el cumplimiento de las normas vigentes.

22.Preparar el informe de evaluacién de propuestas y proyectar respuesta a las
observaciones presentadas al mismo.

23.Presentar y sustentar ante el Comité de Contratacién o quien haga sus veces
el resultado de la evaluacion y efectuar las recomendaciones que permitan la
seleccion objetiva del contratista.

24 Proyectar los actos administrativos que se requieran a partir del momento del
cierre del proceso de seleccion, incluido el acto administrative de adjudicacion
del contrato o declaratoria de desierta y aguel mediante &l cual se resuelva el
recurse de reposicion conira el acto que declara desierto el proceso.

25. Proyectar los actos administrativos que se requieran hasta el cierre del proceso
de seleccion.

26. Proyectar junto con la dependencia que tiene la necesidad, los requerimientos
de explicaciones o aclaraciones a los proponentes cuando se requieran en los
procesos de selaccion.

27.Realizar el analisis que permita establecer el procedimiento mas favorable para
la adquisicién de bienes o servicios de caracteristicas t&cnicas uniformes y de
comudn utilizacion (subasta inversa, compra por acuerdo marco de precios, una
vez se expida la reglamentacidén correspondiente, o adquisicion a través de
bolsas de productos).

28.Realizar el proceso de verificacion de los requisitos habilitantes y evaluacion de
propuestas de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en el pliego de condiciones o invitacién a ofertar y a la normatividad
vigente.

28. Realizar el seguimiento a la ejecucién del Plan de Compras y conceptuar sobre
las modificaciones al mismo,
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30 Realizar la verificacién del cumplimiento de los requisitos habilitantes y valerar
la informacion allegada con las expresiones de interés a partir de los criterios
sefalados en el aviso de convocatoria publica y emitir sus recomendaciones.

31.Recomendar al ordenador del gasto el sentido de la decision a adoplar de
conformidad con la evaluacién efectuada.

32. Requerir a los oferentes cuando la Unidad estime que el valor de una oferta
resulta artificialmente bajo. Una vez oidas las explicaciones del proponente,
recomendar el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso, explicando
SUS razones.

33 Verificar que la necesidad que se pretende satisfacer con el contrato o
convenio esté incorporada dentro del plan de contratacién aprobado.

34 Verificar que la respectiva contratacion cuente con las autorizaciones, estudios,
disefos, licencias, permisos y aprobaciones requeridas para su ejecucion, con
antelacian al inicio del proceso de seleccién del contratista o al de la firma del
contrato, segun el caso.

35. Realizar los estudios de mercado pertinentes para el correcto funcionamiento
de la dependencia y la Unidad Nacional de Proteccion.

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

37.Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre el
Programa de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacion del mismo.

38.Proyectar estudios e investigaciones gue busquen perfeccionar la prestacion
de los servicios de la unidad en los departamentos que corresponden al grupo
territorial de coordinacién al que haya sido designado, y la oporuna
consecucion de los planes, programas y proyectos, asi como un manejo y uso
adecuado de los recursos con que cuenta la Unidad.

39. Analizar la eficacia de los indicadores y herramientas de seguimiento para
contrastar y determinar el desarrollo de los proyectos y las actividades propias
de la dependencia de desempefio, siguiendo las pautas del Sistema de
Gestidn Integrada.

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

41.Estudiar sobre los asuntos de competencia de la dependencia de desempeno,
y responder las inquietudes que le sean presentadas, siguiendo para ello los
procedimientos establecidos.

42.Recopilar material y proyectar los documentos en que se indique la gestian
realizada vy los logros alcanzados, siguiendo las instrucciones que le sean
dadas por el jefe inmediato.

43.Fomentar y utilizar sistemas de informacion o herramientas informaticas, para
hacer un manejo adecuado de los recursos de |a Unidad.

44 Mantener absoluta reserva de la informacién que conozca por causa o con
ocasion de la labor prestada.
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45 Apoyar de ser necesario, la realizacion de capacitaciones vy talleres, con el
objeto de fortalecer las competencias funcionales de los servidores adscritos a
la Secretaria General de la UNP.

46. Mantener actualizado los sistemas de informacién que le corresponda de
acuerdo con su competencia.

47.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.

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

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

50, Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Mision y Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estratégicos.
51.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

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

2. Los estudios e investigaciones permiten mejorar |a prestacion de los servicios a
su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos

3. El efectivo apoyo que se le brinda a las regionales vy dependencias en la
elaboracion de los Planes de Compra bajo la metodologia definida, genera
como resultado un Plan de Compras consolidado que refleja las necesidades
reales de la Unidad.

4. El seguimiento a la ejecucion del Plan de Compras es oportuno y permite
identificar brechas entre lo planeado y ejecutado de tal forma que es posible
tomar acciones correctivas a fiempo.

3. La evaluacion de las propuestas y seleccién de los proveedores se hace se
hace con base en criterios precisos, objetivos y medibles que permiten
identificar la oferta mas favorable, de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente y cumpliendo con el principio de transparencia.

6. Las estrategias de abastecimiento se definen con base en las necesidades de
las dependencias y regionales, y en un analisis riguroso que permite establecer
el precedimiento mas favorable a través del cual se busca racionalizar los
recursos y lograr economias de escala.

7. Los contratos son perfeccionados segln lo establecido en la normatividad
vigente y lo acordado entre la partes.

8. Los informes de evaluacién de las propuestas son elaborados ¥y presentados
ante el Comite de Contratacion oportunamente y una vez realizados los
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andlisis pertinentes con las unidades de servicio y apoyo que tienen las
necesidades.

9. Los procesos de seleccion de proveedores son coordinados oportunamenta
verificando siempre gque la necesidad que se pretende satisfacer esté
incorporada dentro del Plan de Compras / Confratacion aprobado.

10.Todos los Actos Administrativos requeridos antes y después del clerre del
proceso de seleccion se proyectan de acuerdo a las normas establecidas para
tal fin y cumpliendo los tiempos fijados,

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

12 Los sistemas de informacién y las bases de dafos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacion veraz y opertuna y estan acordes con el
Modelo Estandar de Control Interno.

V. RANGO:

s Secretaria General.

+ Direccién General de la Unidad Nacional de Proteccion,
+ Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

« Entes de Control y Vigilancia.

« Verbal escrita, telefonica, digital, virtual, presencial,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

+ Constitucion Politica de Colombia.
+« Contratacién estatal.

Vii. EVIDENCIAS:

« Informes de gestion.
« Cumplimiento del cronograma de frabajo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

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

Titulo profesional en: Derecho.
ALTERNATIVAS

Titulo profesional y cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Hoja No. 118 a 122 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la
cual se Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

I. IDENTIFICACION:

Mivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: 11

Nomero Cargos con este codigo v grado: 62
Cargo del Jefe Inmediato: Cluien gjerza supervision directa

Dependencia y Area: SECRETARIA GENERAL-
CONTRATACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar la elaboracion del plan de confratacién y orientar juridicamente en materia
de confratacion estatal, asegurando la ejecucion de los procedimientos y acciones
relacionadas con la contratacién.

lll. FUNCIONES:

1. Analizar la eficacia de los indicadores y herramientas de seguimiento para
contrastar y determinar el desarrollo de los proyectos y las actividades propias
de la dependencia de desempefio, siguiendo las pautas del Sistema de
Gestion Integrada,

2. Evaluar los procedimientos actuales y proponer estrategias de operacién,
controles e indicadores, y analizar sobre nuevas acciones e instrumentos que
puedan ser implantados para hacer mas eficiente vy eficaz la prestacion de los
SEMVICios.

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

4. Estudiar sobre los asuntos de competencia de la dependencia de desempeiio,
y responder las inguietudes que le sean presentadas, siguiendo para ello los
procedimientos establecidos.

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

6. Utilizar sistemas de informacion o herramientas informéticas, para hacer un
manejo adecuado de los recursos de la Unidad.
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7. Cooperar en el seguimiento al avance del plan estratégico institucional, del
plan de accién elaborado por la dependencia y de los planes de cada
funcionario que sirven como base para la evaluacion individual del desempefio.

8. Estructurar los procesos que realice la Unidad Nacional de Proteccion, en las
etapas pre-contractual, contractual y post-contractual de manera oportuna y
bajo criterios de calidad, aplicandolos principios que regulan la contratacion
estatal y la funcién administrativa, contemplados en la Constitucion vy la ley.

9. Apoyar la supervision de las ordenes de servicios que suscriba la Unidad
Nacional de Proteccion.

10.Verificar el cumplimiento de la normatividad que rige la contratacion de la
Unidad Macional de Proteccion.

11.Proyectar los pliegos de condiciones para las licitaciones y procesos de
seleccion abreviada, y los términos de referencia para la contratacion directa,
concursos de mérito y procesos de minima cuantia, asi como los demas
documentos que se requieran dentro de la etapa precontractual de los
procesos de seleccion, de igual forma gue tramitar y conseguir de las
dependencias competentes su revision.

12 Adelantar actividades de seguimiento, para que las diferentes dependencias
que intervienen en la etapa precontractual (tramitacion, revision, evaluacion y
adjudicacion), realicen con oportunidad los procedimientos que les
corresponda de acuerdo con su competencia y la evolucion del proceso, hasta
la legalizacion del acto administrativo que resulte del mismo, de acuerdo con
las normas y procedimientos administrativos vigentes.

13.Realizar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas en los
procesos precontractuales, de acuerdo con las normas legales que rigen la
contratacion estatal.

14. Recibir, proyectar & impulsar el tramite oportuno de las solicitudes que ss
reciban durante los procesos de seleccion.

15 Coordinar reuniones con las dependencias que reguieran procesos de
seleccion de contratistas, durante |a etapa precontractual, con el fin de anaiizar
diferentes aspectos del proceso de contratacién y resclver en conjunto las
dificultades que se presenten.

16.Elaborar las minutas y los demas documentos de la etapa contractual, que se
requieran para la legalizacion del proceso de seleccion de contratacion,

17_Verificar la aplicacién y el cumplimiento de la ley y los demas procedimientos
administrativos en las contrataciones a su cargo.

18. Revisar las actas de liquidacién proyectadas por los supervisores sugerir las
comrecciones pertinentes.

19. Revisar los documentos que se produzcan en cualquier etapa del proceso de
seleccion, y solicitar las aclaraciones o correcciones necesarias cuando se
adviertan deficiencias o inconsistencias en la informacion.

20.Conceptuar en aspectos coniractuales y administratives propios de |a
dependencia, y elaborar los documentos que fuesen requeridos para ello
de acuerdo a la normatividad que rige la materia.
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21.Mantener absoluta reserva de la informacidn que conozca por causa o con
ocasion de la labor prestada.

22 Apoyar de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres, con el
objeto de fortalecer las competencias funcionales de los servidores adscritos a
la Secretaria General de la UNP.

23 Mantener actualizado los sistemas de informacion gue le cormesponda de
acuerdo con su competencia.

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

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

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

27 Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Misidn y Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estratégicos.
28.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la lay,

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. El acompafiamiento juridico brindado a la Unidad se realiza con base en la
normatividad y procedimientos administrativos vigentes.

2. Los procesos de contratacidon cuentan con los soportes técnicos, juridicos y
financieros con los cuales se da viabilidad a la contratacion.

3. La formulacion, coordinacion, ejecucion y seguimiento de las politicas y planes,
programas y proyeclos técnicos y normativos de la dependencia estan de
acuerdo con la planeacion estratégica y con los objetivos de la Unidad.

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

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

6. Los conceptos emitidos y las evaluaciones realizadas, apoyan el cumplimignto
de metas, sustentan la toma de decisiones y queda evidencia documental en
los informes respectivos.

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

Pagina 17 de 48




Continuacién Rasaluckn “Sor la cual se modifica n Resaivaidn 0357 da 24 de sepifembre de 2012 por fa cwal se Adopls &
Manpal de Funcionas ¥ de Compelfencies Loborains pars Ios empleog os & Plants de Parsomal de b Limded Macioral ds
Erohpasitet LINP y sa dicfan odras disposicionss

B. Los estudios técnicos y econdmicos de la etapa precontractual requeridos, son
asesorados con base en la normatividad de contratacién estatal y
procedimientos administrativos vigentes.

9. Los términos de referencia y demas documentos de la etapa precontractual se
proyectan con base en la normatividad de contratacion estatal y
procedimientos administrativos vigentes,

10.Las actividades de seguimiento de los diferentes procesos de contratacion de
la Unidad, en su etapa precontractual, se realizan con base en la normatividad
de contratacién estatal y procedimientos administrativos vigentes.

11.Los procesos de contratacion para la ejecucion de recursos asignados a la
Unidad en su etapa precontractual, son coordinados, revisados y evaluados
con base en la normatividad de confratacion estatal y procedimientos
administrativos vigentes.

12 Las solicitudes recibidas de los procesos de seleccion de contratistas se
reciben, proyectan e impulsan con base en la normatividad de contratacion
estatal y procedimientos administrativos vigentes.

13. Los documentos que se producen durante el proceso de seleccian cuentan con
la revision de las dependencias que intervienen en &l proceso.

14.Las evaluaciones juridicas de las propuestas en los procesos de contratacion
de la Unidad, se ajustan a las normas que rigen la contratacion estatal.

15.Las minutas y demas documentos de la etapa contractual son elaborados con
base en la nomatividad de contratacion estatal y procedimientos
administrativos vigentes.

16.Las reuniones convocadas por dependencias de la Unidad para revision del
proceso de seleccion de contratistas, durante la etapa precontractual, se
realizan con base en la normatividad de confratacion estatal y procedimientos
administrativos vigentes.

17.Los procesos de contratacién son interdisciplinarios y por ello las decisiones y
los problemas se analizan en reuniones en las que participan el conjunto de
dependencias que intervienen en el proceso de contratacion.

18.Los contratos que son resultado de los procesos de contratacion cuentan con
todos los documentos necesarios para garantizar su adecuada ejecucion.

19.Los informes requeridos por las diferentes instancias internas y exiernas se
realizan con base en los procedimientos administrativos vigentes.

20.Los conceptos y estudios juridicos responden a las necesidades de quienes los
solicitan.

21 Los documentos que se proyectan se ajustan a las disposiciones legales
vigentes,

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

2% Los sistemas de informacién y las bases de datos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacién veraz y oportuna y estan acordes con el
Modelo Estandar de Control Intemo.
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V. RANGO:

= Direccién General de la Unidad Nacional de Proteccion
= Secrelaria General de la Unidad Nacional de Proteccion.
= Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

= Entes de Control y Vigilancia

« \Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

+« Conftratos estatales,

= Constitucion Politica de Colombia.
* Derecho Comercial.

= Codigo de Procedimiento Civil.

v

I. EVIDENCIAS:

= Informes de gestidn.
+ Cumplimiento del cronograma de trabajo.
» Contratos Realizados.

Vili. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional y treinta {30) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en: Derecho.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado y seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Hoja No. 123 a 127 de la Resolucidn 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la
cual se Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

I. IDENTIFICACION:

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044

Grado: "

Mimero Cargos con este codigo y grado: 62

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision direcla
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Dependencia y Area; SECRETARIA GENERAL-
CONTRATACION — ESTUDIOS
ECONOMICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar la elaboracion del plan de contratacion y orientar financieramente la
contratacion de la Unidad, asegurando la ejecucion de los procedimientos y
acciones relacionadas con la parte financiera.

ll. FUNCIONES:

1. Analizar la eficacia de los indicadores y herramientas de seguimiento para
contrastar y determinar el desarrollo de los proyectos y las actividades propias
de la dependencia de desempefio, siguiendo las pautas del Sistema de
Gestion Integrada.

2. Evaluar los procedimientos actuales y proponer estrategias de operacion,
controles e indicadores, y analizar sobre nuevas acciones e instrumentos que
puedan ser implantados para hacer mas eficiente y eficaz la prestacion de los
senvicios.

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

4. Estudiar sobre los asuntos de competencia de la dependencia de desempefio,
y responder las inquietudes que le sean presentadas, siguiendo para ello los
procedimientos establecidos.

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

6. Utilizar sistemas de informacién o herramientas informaticas, para hacer un
manejo adecuado de los recursos de la Unidad.

7. Cooperar en el seguimiento al avance del plan estratégico institucional, del
plan de accién elaborado por la dependencia y de los planes de cada
funcionario que sirven como base para la evaluacion individual del desempefio,

8. Apoyar los procesos que realice la Unidad Macional de Proteccion, en las
etapas pre-contractual, contractual y post-contractual de manera oportuna Y
bajo criterios de calidad.

8. Apoyar la supervision de los confratos gue suscriba la Unidad Nacional de
Proteccion.

10, Verificar el cumplimiento de la normatividad en materia financiera que rige la
contratacion de la Unidad Nacional de Proteccion.
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11.Apoyar la elaboracion de los pliegos de condiciones para las licitaciones y
procesos de seleccion, asi como los estudios previos que se requieran dentro
de la etapa precontractual de los procesos de seleccion.

12 Adelantar actividades de seguimiento, para que las diferentes dependencias
que intervienen en la etapa precontractual (tramitacién, revision, evaluacion y
adjudicacidn), realicen con oportunidad los procedimientos que les
corresponda de acuerdo con su competencia y la evolucion del proceso, hasta
la legalizacién del acte administrativo que resulte del mismo, de acuerdo con
las normas y procedimientos administrativos vigentes.

13.Realizar las evaluaciones financieras y econdmicas de las propuestas
presentadas en los procesos precontractuales, de acuerdo con las normas
legales que rigen la contratacién estatal.

14. Recibir, proyectar e impulsar el tramite oportuno de las solicitudes que se
reciban durante los procesos de seleccion relativas a asuntos financieros y
econamicos.

15.Verificar la aplicacion y el cumplimiento de la ley y los demés procedimientos
administrativos en las contrataciones a su cargo.

16. Revisar las actas de liquidacién proyectadas por los supervisores y sugernr las
comecciones pertinentes.

17.Revisar los documentos gue se produzcan en cualquier etapa del proceso
contractual, y solicitar las aclaraciones o correcciones necesarias cuando se
adviertan deficiencias o inconsistencias en la informacion.

18.Conceptuar en aspectos administrativos y financieros propios de la
dependencia, y elaborar los documentos que fuesen requeridos para ello de
acuerdo a la normatividad que rige la materia.

19.Mantener absoluta reserva de la informacidn que conozca por causa o con
ocasion de la labor prestada.

20. Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres requeridos
por la dependencia, con el objeto de fortalecer la divulgacion de la informacion.

21.Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de
acuerdo con suU competencia.

22 Apoyar de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres, con el
objeto de fortalecer las competencias funcionales de los servidores adscritos a
la Secretaria General de la UNP.

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

24 Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestidn de Calidad en la dependencia de desempeno.

25 Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Misién y Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estrategicos.
26.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. El acompafiamiento financiero brindado a la Unidad se realiza con base en la
normatividad y procedimientos administrativos vigentes.

2. Los procesos de contratacién cuentan con los soportes técnicos, juridicos vy
financieros con los cuales se da viabilidad a la contratacién.

3. Laformulacién, coordinacion, ejecucién y seguimiento de las politicas y planes,
programas y proyectos técnicos y normativos de la dependencia estin de
acuerdo con la planeacion estratégica y con los objetivos de la Unidad

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

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

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

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

8. Los estudios t&cnicos y economicos de la etapa precontractual requeridos, son
asesorados con base en la normatividad de contratacién estatal y
procedimientos administrativos vigentes,

8. Los terminos de referencia y demas documentos de |a etapa precontractual se
proyectan con base en la nommatividad de confratacion estatal vy
procedimientos administrativos vigentes.

10.Las actividades de seguimiento de los diferentes procesos de contratacion de
la Unidad, en su etapa precontractual, se realizan con base en la normatividad
de contratacion estatal y procedimientos administrativos vigentes.

11.Los procesos de contratacion para la ejecucién de recursos asignados a la
Unidad en su etapa precontractual, son coordinados, revisados y evaluados
con base en la normatividad de contratacion estatal y procedimientos
administrativos vigentes.

12,Las solictudes recibidas de los procesos de seleccion de confratistas se
reciben, proyectan e impulsan con base en la normatividad de contratacidn
estatal y procedimientos administrativos vigentes.

13.Los documentos que se producen durante el proceso de seleccion cuentan con
la revision de las dependencias que intervienen en el proceso.

14 Las evaluaciones financieras de las propuestas en los procesos de
contratacion de la Unidad, se ajustan a las normas que ngen la contratacion

estatal.
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15.Las reuniones convocadas por dependencias de la Unidad para revision del
proceso de seleccion de contratistas, durante la etapa precontractual, se
realizan con base en la normatividad de contratacion estatal y procedimientos

administrativos vigentes.

16.Los procesos de contratacion son interdisciplinarios y por ello las decisiones y
los problemas se analizan en reuniones en las que participan el conjunto de
dependencias que intervienen en el proceso de contratacion.

17.Los informes requeridos por las diferentes instancias internas y externas se
realizan con base en los procedimientos administrativos vigentes.

18.Los conceptos y estudios financieros responden a las necesidades de quienes

los solicitan,
18.Los documentos que se proyectan se ajustan a las disposiciones legales

vigentes.

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

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

Modelo Estandar de Control Intermo

V. RANGO:

= Direccion General de la Unidad Nacional de Proteccion,
= Secretaria General de la Unidad Nacional de Proteccion,
+ Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

« Entes de Control y Vigilancia.

= \erbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

+ Conftratacion estatal.
« Constitucion Politica de Colombia.
« Conocimientos Basicos en Finanzas publicas.

Vil. EVIDENCIAS:

= |nformes de gestion.
s Cumplimiento del cronograma de trabajo.
« Contratos Realizados.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en: Finanzas, Contaduria o Economia.
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ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado y seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada,

Hoja No. 185 a 187 de la Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la
cual se Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

I IDENTIFICACION:

Mivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 11

Mumero Cargos con este codigo y grado; 62
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Dependencia y Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION
SECRETARIO TECNICO DEL COMITE
DE EVALUACION DEL RIESGO Y
RECOMENDACIONES DE MEDIDAS
- CERREM

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar al Comité de Evaluacién del Riesgo y Recomendaciones de Medidas -
CERREM y/o el que haga sus veces, en la presentacion de las solicitudes de
proteccién enviadas por el Grupo de Valoracion Preliminar, y ejecutar las acciones
necesarias para la definicién de las solicitudes, a fin de que ¢l CERREM pueda
determinar el nivel de riesgo y las medidas de proteccion a que haya lugar.

lll. FUNCIONES:

1. Elaborar la agenda de los casos a presentar de acuerdo con los insumos
suministrados por el Grupo de Valoracién Preliminar y los casos que deben ser
puestos a consideracion para que el comité recomiende los ajustes de medidas
en virtud de la revaluacion del riesgo.

2. Convocar a las sesiones ordinarias como extraordinarias a los representantes
o delegados de las entidades, para que actien en su calidad de miembros o
invitados permanentes del CERREM, verificar gue haya quorum deliberatorio y
proyectar las actas y/o actos administrativos a que haya lugar.
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3. Coordinar y suministrar la logistica necesaria para el desarrollo y registro de
las sesiones del CERREM, que deberan conservarse en archivo digital.

4. Proyectar y enviar las comunicaciones de los casos que hayan sido validados
con nivel de riesgo ordinario o extraordinario.

5. Proyectar resoluciones y demas actos administrativos, por el cual se determine
la implementacion, modificacion, ratificacion, suspension o terminacion de
medidas, teniendo en cuenta las recomendaciones del CERREM, y la
disposicion del Director de la Unidad Nacional de Proteccion.

6. Remitir a la Subdireccion de Proteccion las Resoluciones y demas insumos
necesarios para la debida comunicacion e implementacion de las medidas.

7. Convocar a la Subdireccidon de Proteccion o quien haga sus veces para gue
presente a los miembros e invitados del CERREM, informes de seguimiento de
medidas, con una periodicidad mensual.

B. Remitir la informacion y responder a los requerimientos que sean hechos a la
Secretaria Técnica del CERREM, siempre gque los mismos sean de
competencia de este grupo y que no impliquen desconocimiento al principio de
reserva legal.

9. Cooperar con guien presida las sesiones y moderar el desarrollo del CERREM.

10.Llevar el archivo correspondiente, con las aclas, listados de asistencia y las
decisiones adoptadas por el CERREM.

11.Realizar las funciones anteriormente descritas, en las sesiones del Comité
Especial de Servidores y Ex servidores Publicos.

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

13.Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de
acuerdo con su competencia.

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

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestidn Integrada de
Calidad y la observancia de sus recomendaciones en el ambilo de su
competencia,

16. Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestion de Calidad en el drea de desempefio.

17.Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Mision y Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estratégicos.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. Las reuniones del CERREM se llevaran a cabo en las fechas establecidas o
cuando sea requerido para el estudio de un caso especifico.
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2. Los Informes, documentos, actas y/o actos administrativos que se generan en
el CERREM, garantizan su pertinencia a través del analisis, recomendaciones
y propuestas de los miembros del mismao.

3. La orientacion y el seguimiento efectuado a las actividades del CERREM
permite actuar frente a los casos especiales presentados por El Grupo de
Valoracion Preliminar.

4, Se tiene informacion actualizada de las medidas de seguridad duras (blindaje
arquitectonico v sistemas electronicos de seguridad) y esquemas maviles

aprobados.

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

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

V. RANGO:

+ Director de la Unidad Nacional de Proteccion.

+ Subdireccion de Proteccion de la Unidad Nacional de Proteccion.
+ Entidades del nivel territorial y Nacional.

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

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

« Normas y conceptos de proteccion a personas.
+ Derechos Humanos.

Vil. EVIDENCIAS:

» [nforme de gestion.
« Cumplimiento del cronograma de trabajo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia profesional.

Titulo profesional en: Administracién Publica, Administracion de Empresas,
Contaduria, Derecho, Sociologia, Licenciatura en Informatica, Sistemas,
Antropologia, Psicologia, Comunicacion Social, Economia, Trabajo Social,
Ingenieria Industrial, Ciencia Politica o Gobierno y Relaciones Internacionales.
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ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado y seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Hoja No. 271 a 273 de |a Resolucion 0357 del 24 de septiembre de 2012 por la
cual se Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales:

| IDENTIFICACION:

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124

Grado: 12

Numero Cargos con este codigo y grado: 3

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza supervision directa
Dependencia y Area: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
E INFORMACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades propias de la Oficina de
Planeacion e Informacion de la Unidad Nacional de Proteccion, yio de la
dependencia que lo requiera de acuerdo a la normatividad vigente e instrucciones
del jefe inmediato.

ll. FUNCIONES:

1. Apoyar la ejecucidn de los procesos del drea, sugiriendo alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procedimientos.

2. Apoyar la recepcion y re direccionamiento al area competente de las
peticiones, y/o solicitudes de proteccidn que llegan a la Unidad.

3. Apoyar el analisis y efectuar la gestion correspondiente que permita dar tramite
oportuno a las peticiones, yfo solicitudes de proteccion que llegan a la Unidad,

4. Brindar asistencia técnica, administrativa de acuerdo con las instrucciones
recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimiento utilizados.

3. Brindar atencion y orientacion en el marco de sus competencias a las personas
y/o grupos interesadoes en el Programa de Proteceidn que lidera la Unidad.

6. Apoyar la atencion de peticiones y consultas relacionadas con los asuntos de
la Unidad Nacional de Proteccion.
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7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

9. Mantener actualizado los sistemas de informacién que le corresponda de
acuerdo con su competencia.

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

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

12.Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestion de Calidad en el drea de desempefio.

13.Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de Ia
Mision y Visién de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estratégicos.

14_Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gque le sean
aslgnadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. La informacién suministrada a los clientes interos y externos de la direccion
es conocida por su jefe inmediato y su gestién contempla la normatividad
vigente,

2. Los documentos derivados de la asistencia técnica, administrativa u
operativa se realizan de acuerdo con instrucciones recibidas, y se
comprueba la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de proyectos y actividades.

3. La gestion documental de la direccion se realiza de acuerdo a los procesas
y procedimientos establecidos y apoya el MECL.

4. Los mecanismos utilizados garantizan la seguridad e integridad de la
Gestion Documental de la Unidad.

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

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

V. RANGO:

« Direccién General de la Unidad Nacional de Proteccion.
» Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.
« Verbal escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.
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VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

+ Ofimatica.
« Conceptos de Atencion al Cliente.
« Conceptos de Archivistica y /o Gestion Documental,

Vii. EVIDENCIAS:

+ Informes de gestion.
+ Cumplimiento del cronograma de trabajo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVAS

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior y tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral,

Adicionalmente modificar &l numeral VI de cada una de las funciones y
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad
Macional de Proteccion = UNP del articulo primero de la Resolucion 0357 de 24 de
septiembre de 2012, el cual quedara asi;

"Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES”

ARTICULO SEGUNDO. Adicionar al articulo primero de la Resolucion 0357 de 24
de septiembre de 2012 por la cual se adopta el Manual de funciones y
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad
Nacional de Proteccion — UNP, las siguientes denominaciones de empleos:

l. IDENTIFICACION:

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIWVERSITARIO
Cadigo: 2044

Grado: 11

Namero Cargos con este codigo y grado: 62

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
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Dependencia y Area: OFICINA ASESORA DE
PLANEACION E INFORMACION-
SUBDIRECCION / DE
PROTECCION SISTEMA DE
GESTION INTEGRADA DE MECI-
CALIDAD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL:

Participar en la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas,
proyectos y actividades relacionadas con la implantacion y desarrolio del Sistema
de Gestion Integrada MEC|-CALIDAD.

ll. FUNCIONES:

1. Proponer a las instancias correspondientes, los planes, programas y proyectos
de la dependencia y aportar elementos de valor para la precision de politicas y
controles que aseguren su correcto desarrollo.

2. Desarrollar estudios con el fin de hacer mas eficiente la prestacién de los
servicios a su cargo y desempefiar de manera oportuna las actividades gue
respondan a los planes, programas y proyectos de la dependencia, mejorando
el uso de los recursos,

3. Determinar indicadores y sistemas de andlisis para verificar, hacer seguimiento
y medir el avance de los programas, proyectos y las actividades desarrolladas
por la dependencia a la que pertenece, siguiendo las pautas dadas por el
Sistema de Gestion Integrada.

4, Medir la evolucion de los procesos, sugerir politicas de operacidn, controles e
indicadores, reformular v buscar para su aprobacion, la implementacion de
procedimientos e instrumentos gue permitan una prestacion eficaz y eficiente
de los servicios.

5. Determinar posibles riesgos, programar, preparar y sugerir las acciones gue
permitan asegurar el logro de los objetivos y las metas propuestas por la
dependencia, haciendo énfasis en los obstaculos gue se identifiquen y puedan
impedir su cumplimiento.

6. Examinar y hacer precisiones sobre los aspectos que se adelanten en la
dependencia de desempefio, y resolver las consultas que le sean formuladas,
de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Desarrollar los informes de la gestion realizada y los resultados obtenidos, de
acuerdo a los requerimientos internos o para las instancias que comesponda,
siguiendo los parametros establecidos para su elaboracion.

8. Analizar las opciones del mercado y aprovechar los sistemas de informacion y
herramientas informaticas existentes, para ser eficientes en la administracion
de los recursos puestos a disposicion de la Unidad.

9. Paricipar en la evaluacidn integral del desarrollo del plan estratégico
institucional, del plan de accion de la dependencia a la que se pertenece y de
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los planes individuales gue son tomados como base para llevara cabo la
evaluacion del desempenio.

10.Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente del Sistema de Gestion Integrada de Calidad en la dependencia de
desempefio

11.Promover, al interior de la Unidad, el uso y aplicacion del Sistema de
Gestion

12.Integrada, en particular lo relacionado con el levantamiento de acciones
preventivas y correctivas, el seguimiento a indicadores, el cumplimiento de lo
establecido en los procesos y procedimientos y la cultura de autocontrol,

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

14.Apoyar, de ser necesario, la realizacién de capacitaciones y talleres sobre &l
Programa de Proteccién, con el objeto de fortalecer la divulgacion del mismo.

15 Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de
acuerdo con su competencia,

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

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

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

18 Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Misitén y Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estrategicos.
20.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le sean

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. Los Planes de Accién de la dependencia y los proyectos que se ejecutan, son
instrumentos a fravés de los cuales se logran los objetivos estratégicos de la
Unidad y las metas de la dependencia.

2. La formulacién, coordinacion, ejecucion y seguimiento de las politicas y planes,
programas y proyectos técnicos y normativos de la dependencia estan de
acuerdo con la planeacion esfratégica y con los objetivos de la Unidad.

3. El apoyo y monitoreo en la implementacion y evaluacién en los procedimientos,
mecanismos Y herramientas de control intermo genera beneficios y
mejoramiento de la gestion institucional y contribuye al logro de los objetivos de
la Unidad.

4. Se identifican riesgos, se proponen controles, acciones y politicas para su
mitigacion, los planes ejecutados cumplen la normatividad vigente y existen
documentos de recomendaciones para asegurar su cumplimiento.
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2. Los conceptos emitidos y las evaluaciones realizadas, apoyan &l cumplimiento
de metas, sustentan la toma decisiones v queda evidencia documental en los
informes respectivos.

6. Los sistemas de informacion y las bases de datos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacién veraz y oportuna y cumplen con los
lineamientos del Sistema de Gestién Integrada.

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

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

V. RANGO:

= Director General de la Unidad Nacional de Proteccion.

« Oficina Asesora de Planeacion e Informacion de la Unidad Nacional de
Proteccion,

+ Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

s Sistema de Gobierno SIGOB,

» Departamento Nacional de Planeacion.

» Sislema de Gestion Integrada SGI.

» Entes de Control y Vigilancia.

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

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

» Sistema de Gestion de Calidad y Auditorias Internas de calidad.
« Normas técnicas de calidad.

Vil. EVIDENCIAS:

= Informe de gestion.
* Cumplimiento del cronograma de trabajo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA;
Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en: Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Ingemieria Industrial o Economia.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado y seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Pagina 32 de 48



Canlinuacién Resslucitn "Par fe cupl 59 modiics la Resoiucidn 0257 de 24 de sephombre de 2072 por (a cual se Adopls &
Manual de Funcianss i de Compelencias Laboralss para ks avnipleas do fa Flanta ge Personal o la Linidad’ Macioral ds
Priodeasidn LNy sa dicfan olras disposiciones”

- =

I IDENTIFICACION:

Mivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo; PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: 11

Mimero Cargos con este codigo y grado: 62
Cargo y Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Dependencia y Area; OFICINA ASESORA DE
PLANEACION E INFORMACION —
EVALUACION DE LA GESTION

. PROPOSITO PRINCIPAL:

Disefar indicadores y sisternas de analisis para verificar, hacer seguimiento y
medir el avance de los programas, proyectos y las actividades desarrolladas por la
Unidad, siguiendo las pautas dadas por el Sistema de Gestidn Integrada.

. FUNCIONES:

1. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por organismos del
Estado y demas agentes externos.

2. Desarrollar estudios t&cnicos, econdmicos y financieros, con el fin de hacer
mas eficiente la prestacion de los servicios de la Unidad.

3. Desempefar de manera oportuna las actividades que respondan a los planes
programas y proyectos de la dependencia, mejorando el uso de los recursos.

4. Participar en la elaboracién de indicadores de gestion, informes requeridos por
organismos del Estado y demas agentes externos.

5. Elaborar indicadores de goce efectivo de derecho correspondientes al tema de

proteccion, con el fin de dar cumplimiento a los autos de Seguimiento a la

Sentencia T-025

Participar en la elaboracion del CONPES de Mujeres

Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la

Misién y Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos estratégicos.

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema de Gestdn Integrada de
Calidad y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia

8. Poner a las instancias correspondientes, los planes, programas y proyectos de
la dependencia y aportar elementos de valor para la precision de politicas y
controles que aseguren su correcto desarrollo.

10. Apoyar, de ser necesario, la realizacién de capacitaciones y talleres requeridos
por la dependencia, con el objeto de fortalecer la divulgacion de la informacion.

™o
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11.Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de
acuerdo con su competencia.

12.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

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENOD

1. La ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos, estan de
acuerdo con la planeacion estratégica, con los objetivos fijados en los planes
de accion de la dependencia.

2. Las acciones de seguimiento definidas para verificar la ejecucion del plan
estratégico institucional, del plan de accién de la dependencia y de los planes
individuales se realizan de forma oportuna y se deja evidencia documental de
cada accion,

3. Los indicadores elaborados cumplen con la normatividad vigente, y se
producen documentos de recomendaciones para mejorar su desarrollo y
cumplir las metas en forma oportuna.

4. Las consultas y requenmientos de informacion requeridos por organismos del
Estado y demas agentes externos se responde de manera agil y oporiuna
siempre y cuando se disponga facimente de la informacién.

5. La elaboracion de planes y proyectos se ejecutan de acuerdo con las politicas
y objetivos de la Unidad.

6. Las actividades de los procedimientos en los que participa son ejecutadas de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato vy los manuales del Sistema de
Gestion de la Calidad.

7. 5e hace seguimiento a la ejecucién de las actividades de los procedimientos
en los que participa y se proponen acciones correctivas y preventivas.

8. La rapidez en la atencion de tramites, responden a las metas de desempefio
fijadas y al nivel de atencidén deseadao.

V. RANGO

» Direccion General de la Unidad Nacional de Proteccion
« Oficina Asesora de Planeacidn e Informacion

+ Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccién

« Organismos del Estado y deméas agentes externos.

» Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Elaboracion de indicadores econdmicos y financieros.

« Elaboracion de informes requeridos por organismos del Estado y demas
agentes externos.

« Flaboracién de estudios técnicos, econdmicos y financieros,

Vil. EVIDENCIAS

» Evaluacion de la Gestion Laboral
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Titulo Profesional v treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en: Economia, Administracion de Empresas e Ingenieria
Industrial

ALTERNATIVAS

Titulo Profesional, titulo de posgrado y seis meses de experiencia profesional.

I IDENTIFICACION:

Mivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIWERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: 11

Namero Cargos con este codigo y grado: 62
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Dependencia y Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION -
APOYO JURIDICO

. PROPOSITO PRINCIPAL:

Participar y apoyar la gestion encaminada a la debida atencion de peticiones y
consultas relacionadas con asuntos de competencia de la Subdireccion de
Proteccion.
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lll. FUNCIONES:

1, Proyectar respuestas a Derechos de Peticion elevados ante la UNP, cuyos
asuntos versen respecto a temas de competencia de la Subdireccion de
Proteccién, debidamente avalados por la Oficina Asesora Juridica.

2. Elaboracién de directivas, comunicaciones y demas documentos, que apoyen
el cabal cumplimiento de las funciones de la Subdireccién de Proteccion.

3. Recibir, analizar y redireccionar al area competente de dar respuesta a los
requenmiento que presenten los usuarios a la Unidad vy entidades del Estado

4. Preparar y generar informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo
con las instrucciones recibidas,

5. Mantener absoluta reserva de la informacidén que conozca por causa o con
ocasion de la labor prestada.

6. Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre el
Programa de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacion del mismo.,

7. 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

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

9. Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestion de Calidad en el area de desempefio.

10.Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Misién y Visidn de la Unidad, asi como al logro de sus cbjetivos Estratégicos.

11.Las deméas funcionas inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atnbuya la ley.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO;

1. Respuestas a derechos de peticion debidamente elaboradas en el marco del
ordenamiento juridico interno.

2. Los Planes de Accion del area y los proyectos gque se ejeculan, son
instrumentos a través de los cuales se logran los objetivos estratégicos de la
Unidad y las metas de la dependencia.

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

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

5. Se wdentifican riesgos, se proponen controles, acciones y politicas para su
mitigacién, los planes ejecutados cumplen la normatividad vigente y existen
documentos de recomendaciones para asegurar su cumplimiento,
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6. Proteger la informacion, los datos y los sistemas informaticos a cargo, de los

atentados contra la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad.

7. Los sistemas de informacion y las bases de datos se mantienen en estado
actualizado y entregan informacion veraz y oporiuna y estan acordes con el

Modelo Estandar de Control Intermo.

V. RANGO:

" & & & B8

V.

Oficina Asesora de Planeacidén e Informacian de la Unidad MNacional de

Proteccion.

Subdireccion de Proteccion de la Unidad Nacional de Proteccion.

Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.
Autoridades del nivel territorial y Nacional.

Ministerio del Interior.

Entidades publicas y privadas del nivel nacional ylo territorial.
Entes de Control y Vigilancia.

Sociedad Civil,

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Organizacion del Estado.

Mormas y conceptos de proteccion a personas,

Derechos Humanos.

Modalidades de solucidn de controversias,

Reglamentacion en derechos de peticion, quejas y reclamos.

. EVIDENCIAS:

Infarme de gestion.
Cumplimiento del cronograma de trabajo.
Elaboracion documentos

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia profesion al.

Titulo Profesional en: Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Ciencias Politicas y Gobierno , Politica y Relaclones Internacionales, Relaciones

Econdmicas Internacicnales,

de Empresas, Trabajo Social, Ingenieria Industrial.

Economia, Administracion Pulblica, Administracion
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ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado y seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

IDENTIFICACION:

Nivel; PROFESIONAL

Denominacion del Empleo; FROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 11

Mumero Cargos con este codigo y grado: 62

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Dependencia y Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION

I.

- GRUPO DE GESTION DEL
SERVICIO TERRITORIAL

PROPOSITO PRINCIPAL:

Analizar y tramitar de las solicitudes de proteccion e informacién allegadas a la
Unidad Nacional de Proteccion y actualizacién del Sistema de Informacién.

lll. FUNCIONES:

1.

2.

Recepcionar las solicitudes de proteccién radicadas en la territorial de la
Unidad y efectuar el tramite correspondiente.

Coordinar con los organismos de seguridad del estado, las medidas de
proteccion preventivas, de acuerdo a la situacién presentada, teniendo en
cuenta los niveles de riesgo y los grados de amenaza.

Brindar atencién y orientacién en el marco de sus competencias a las personas
y/o grupos interesados en el Programa de Proteccion que lidera la Unidad.
Remitir el caso a la entidad competente e informar del tramite al solicitante, con
previa presentacion del programa de Proteccion que lidera la Unidad, una vez
allegada la determinacién de *No objeto” por parte del Proceso de Gestion de
Solicitudes de Proteccién,

Recibir, analizar y redireccionar al darea competente de dar respuesta a los
requerimiento que presenten los usuarios a la Unidad.

Desarrollar, aplicar y realizar seguimiento a los mecanismos de Satisfaccion al
usuario, para verificar el servicio prestado por la Unidad.

Apoyar a la oficina juridica en la revision de procesos que se encuentren
radicados en las diferentes entidades gubermnamentales de la territorial.
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8. Preparar y generar informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

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

10.Apoyar, de ser necesarlo, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre el
Programa de Proteccion, con el objeto de fortalecer la divulgacién del mismo.

11.Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de
acuerdo con su competencia.

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

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

14, Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestion de Calidad en el darea de desemperio.

15 Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Mision y Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estrategicos.
16, Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. Solicitudes de proteccion radicadas en la Unidad debidamente tramitadas ante
las dependencias o entidades correspondientes.

2. Los Planes de Accion del area y los proyectos que se ejecutan, son
instrumentos a través de los cuales se logran los objetivos estrategicos de |a
Unidad y las metas de la dependencia.

3. La formulacién, coordinacion, ejecucidn y seguimiento de las politicas y
planes, programas y proyectos técnicos y nomativos de la dependencia estan
de acuerdo con la planeacion estratégica y con los objetivos de la Unidad d.

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

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

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

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

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

V. RANGO:

« Oficina Asesora de Planeaciéon e Informacidn de la Unidad Nacional de
Proteccidn.

+ Subdireccién de Proteccion de la Unidad Nacional de Proteccion.

= Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccitn.

» Autoridades del nivel territorial y Nacional.

« Ministerio del Interior.

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

= Entes de Control v Vigilancia,

= Sociedad Civil.

« \erbal escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

« Organizacion del Estado.

« MNormas y conceptos de proteccion a personas.

» Derechos Humanos.

+ Modalidades de solucidon de controversias.

= Reglamentacion en derechos de peticion, gquejas y reclamos,

Vil. EVIDENCIAS:

= Informe de gestion.
+ Cumplimiento del cronograma de trabajo.
« Evaluacion de la Gestion Laboral

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
Titule profesional y treinta (30) meses de experiencia profesional.

Titulo Profesional en: Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Ciencias Politicas y Gobierno , Politica y Relaciones Internacionales, Relaciones
Economicas Internacionales, Economia, Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Trabajo Social, Ingenieria Industrial

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado y seis (B) meses de experiencia profesional
relacionada.
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L IDENTIFICACION:

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044

Grado: 11

NiUmero Cargos con este codigo y grado: 62
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Dependencia y Area:; SUBDIRECCION DE PROTECCION
—~ SECRETARIA TECNICA DEL
COMITE DE EVALUACION DEL
RIESGO Y RECOMENDACIONES
DE MEDIDAS — CERREM

II. PROPOSITO PRINCIPAL:

Brindar apoyo profesional en la gestion realizada por parte de la Secretaria
Técnica del CERREM y/o el que haga sus veces, de conformidad con el marco
constitucional y legal vigente y en particular con lo establecido en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo.

ill. FUNCIONES:

1. Recopilar los insumos necesarios remitidos por el Grupo de Valoracion
Preliminar para la elaboracién de actas que seran expuestas ante el Comité de
Evaluacion de Riesgo y Recomendacion de medidas CERREM,

2. Estructurar y proyectar las agendas que seran presentadas ante el Comité de
Evaluacion de Riesgo y Recomendacion de medidas CERREM.

3. Acudir, en los casos que se requiera, a las sesiones de CERREM en |as fechas
que se disponga, con el fin de realizar aportes periinentes para el desarrollo de
las sesiones, al igual que para estructurar las agendas de acuerdo con las
recomendaciones hechas por parte de los miembros permanentes del
CERREM.

4. Proyectar los actos administrativos, para la implementacion, modificacion,
suspension o terminacion de medidas de acuerdo con las recomendaciones
hechas por parte del CERREM o el comité que haga sus veces de acuerdo a la
decisién adoptada por el Director de la Unidad Nacional de Proteccion,

5. Responder los derechos de peticion que sean de competencia de la Secretaria
Técnica, dentro de los términos dispuestos por el Caodigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
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6. Atender y responder los requerimientos presentados por autoridades judiciales
o administrativas que sean de competencia del CERREM.

7. Presentar los informes de gestion que sean requeridos por parte del Secretario
Técnico del CERREM

8. Mantener absoluta reserva de la informacién que conozea por causa o con
ocasion de |a labor prestada.

9. Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de
acuerdo con su competencia.

10. 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.

11.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestién Integrada de
Calidad y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia,

12, Actuar como multiplicador en el invelucramiento y divulgacién del Sistema de
Gestion de Calidad en el area de desempefio.

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. Cumplimiento de los t&rminos para responder a los diferentes requerimientos
que sean de competencia de la Secretaria Técnica del CERREM

2. Estructuracion de agendas y proyeccion de actos administrativos de manera
agil, gue permita que la implementacién de las medidas para los protegidos se
ajuste al principio de oportunidad.

3. Cumplimiento de los requerimientos que sean hechos por parte del Secretario
Técnico del CERREM

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

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

Modelo Estandar de Control Interno.

V. RANGO:

« Director de la Unidad Nacional de Proteccion,

= Subdireccion de Proteccion de la Unidad Nacional de Proteccion,
« Entidades del nivel territorial y Nacional.

« Verbal, escrita, telefonica, digital, virtual, presencial.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

« Blogue de constitucionalidad y marco legal vigente en materia de proteccion.
+ MNommas y conceptos de proteccion a personas.
» Derechos Humanos.

Vil. EVIDENCIAS:

= Informe de gestion,
« Cumplimiento del cronograma de trabajo

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia profesional.

Titulo profesional en; Derecho.
ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado y seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

| IDENTIFICACION:

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: 1

Mimero Cargos con este codigo y grado: 62

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Dependencia y Area: SUBDIRECCION DE TALENTO
HUMANO -~ SELECCION Y
EVALUACION

. PROPOSITO PRINCIPAL:

Analizar, proponer y participar en la elaboracién de los planes y programas del
area de Seleccion y Evaluacion, para dar cumplimiento a los objetivos inherentes a
su dependencia,
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lll. FUNCIONES:

1. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién de los planes y programas
de seleccion, administracion y evaluacidn de los servidores plblicos de la
Unidad Macional de Proteccidn.

2. Contribuir con los tramites inherentes a la politica de administracién de
personal de la Unidad Nacional de Proteccion relacionado con vinculacion,
permanencia y retiro de conformidad con las normas legales, a través de su
participacion en el disefio, formulacion y divulgacion de formatos, actividades vy
procedimientos requeridos para tal fin,

3. Planear las actividades necesarias para la ejecucidn del proceso de
sensibilizacién y seguimiento de la Evaluacion de la Gestion de Laboral de los
funcionarios de la Unidad Nacional de Proteccion, teniendo en cuenta lo
establecido en la Normatividad vigente para Carrera Administrativa, Gerentes
Pdblicos, Libre Nombramiento y Remocién, Provisionalidad y asignacion de
prima tecnica,

4. Apoyar la actualizacion del Manual de funciones y competencias laborales de
la Unidad, de acuerdo con las necesidades internas y dando cumplimiento
oportunc a los parametros establecidos por el Departamento Administrativo de
la Funcién Pablica.

5. Apoyar la proyeccion de los documentos en que se indique |a gestion realizada
y los logros alcanzados por parte del area asignada, siguiendo las
instrucciones que le sean dadas por el jefe inmediato.

B. Aplicar las acciones definidas para el mejoramiento continuo del procedimiento
de seleccidn y evaluacion,

7. Rendir los informes que le sean solicitados y los gque normalmente deban
presentarse acerca de la gestion del area de desempefio.

8. Participar en la divulgacion de las politicas de administracion de personal a las
diferentes dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

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

10.Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre
temas requeridos y que sean inherentes a la dependencia asignada,

11.Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de
acuerdo con su competencia,

12.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.

13.Apoyar el desarollo y sostenimiento del Sistema de Gestidn Integrada de
Calidad y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia.

14. Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestion de Calidad en el area de desempefio.

15. Apoyar la implementacién de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Misién y Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estratéqgicos,
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16.Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. Los planes y programas en el area de Seleccion y Evaluacion, se llevan a cabo
de conformidad con las leyes y decretos vigentes, y demas estipulaciones
legales sobre la materia.

2. El proceso de evaluacion de la gestion laboral se desarrolla en las fechas
previstas en la norma y de acuerdo con los instrumentos aprobados para |a
Unidad

3. Las actividades de seleccion y evaluacion de personal son ejecutadas y estan
de acuerdo con las politicas de la Unidad y las normas legales.

4. El manual de funciones y requisitos estd permanente actualizado de acuerdo
con la normatividad existente y las necesidades de la Unidad.

5. Las disposiciones gue regulan los procesos, procedimientos y tramites
administrativos internos relacionados con el area, corresponden a las normas
legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necasidades del servicio.

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

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

V. RANGO:

« Direccidn General de la Unidad Nacicnal de Proteccion

¢ Subdireccidn de Talento Humano de la Unidad Macional de Proteccion,
« Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

+ Entidades del Estado.

= Entes de Control y Vigilancia.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES:

+ Normas sobre Carrera Administrativa y empleo publico.
+« Normatividad especifica de personal en el sector pliblico.
« Conocimiento en procedimientos de seleccion y evaluacion,

Vil. EVIDENCIAS:

= |nformes de gestion,
=  Cumplimiento del cronograma de trabajo.
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Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en: Psicologia, Administracion Poblica, Administracion de
Empresas, comunicacion social e Ingenieria Industrial.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado y seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.

l. IDENTIFICACION:
Nivel:

Denominacion del Empleo:
Codigo:

Grado:

Mdmero Cargos con este codigo y grado:

Cargo del Jefe Inmediato;

Dependencia y Area:

Il. PROPQSITO PRINCIPAL:

TECNICO

TECNICO ADMINISTRATIVO
3124

16

10

Quien ejerza supervision directa

SUBDIRECCION DE TALENTO
HUMANO — CAPACITACION,
BIENESTAR ¥ SALUD
OCUPACIONAL

Apoyar la ejecucién de los proyectos y actividades administrativas propias de la
Subdireccion de Talento Humano de la Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo
a la normatividad vigente e instrucciones del jefe inmediato.

lll. FUNCIONES:

1. Apoyar la ejecucion de los procesos del area, sugiriendo alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procedimientos.

2. Brindar asistencia administrativa de acuerdo con las instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimiento utilizados.

3. Contribuir con los tramites inherentes a la politica de administracién de
personal de la Unidad Nacional de Proteccion relacionado con bienestar laboral
y capacitacion, de conformidad con las normas legales, a traves de su

Pagina 46 de 48



Confinuacidn Resclucdn Por ln cual g8 modifica 8 Resolucion (257 de 24 de sephiembre de 2072 por i oual se Adapla &f
Manusl de Funcionas ¥ de Compalenciss Labovales para Ios smpiess o \a Flants da Fersonal de e Lriided Macioral de
Profecoidn UNE | se gictan olras diggosiciones”

participacion en el disefio, formulacion y divulgacion de formatos, actividades y
procedimientos requeridos para tal fin.

4. Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo vy
conservacion de los recursos de la organizacion.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

7. Apoyar, de ser necesario, la realizacion de capacitaciones y talleres requendos
por la dependencia, con el objeto de fortalecer la divulgacion de [a informacion.

8. Mantener actualizado los sistemas de informacion que le corresponda de
acuerdo con su competencia.

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

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

11. Actuar como multiplicador en el involucramiento y divulgacion del Sistema de
Gestion de Calidad en el drea de desempenio.

12.Apoyar la implementacion de estrategias tendientes al cumplimiento de la
Misién y Vision de la Unidad, asi como al logro de sus objetivos Estratégicos.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO:

1. Los documentos derivados de la asistencia técnica y administrativa se realizan
de acuerdo con instrucciones recibidas, v se comprueba |la eficacia de los
métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de proyectos y actividades.

2, La gestion documental de la direccion se realiza de acuerdo a los procesos y

procedimientos establecidos y apoya el MECI.

. Bases de datos actualizadas.

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

5. Los mecanismos utilizados garantizan la seguridad e integridad de la Gestion
Documental de la Unidad.

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

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

Lad

Pagina 47 de 48




Continuacidn Resclucion Por fs cusl se modifea la Resolucidn 0357 de 24 de seplisrmbne da 2072 por e com se Adopta el
Manus de Funciones i de Compstencias Labarsles pava los amaleos 2 fa Blenla de Personal de fa Unided Macannd de
Profecoidn UNE i 2o dictan olras aisposicionegs”

V. RANGO:

Subdireccion de Talento Humano de la Unidad Nacional de Proteccion.
Direccion General de la Unidad Nacional de Proteccidn.

Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccian.

Verbal, escrita, telefénica, digital, virtual, presencial,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Ofimatica.

Conceptos de Atencién al Cliente.

Coneceptos de Archivistica y fo Gestién Documental
Desarrollo Humano

VIl. EVIDENCIAS:

= [Informes de gestion,
« Cumplimiento del cronograma de trabajo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Tilule de formacion tecnoldgica y seis (6) meses de experiencia relacionada o
labaral.

ALTERNATIVAS

Aprobacion de tres (3) afos de educacidn superior vy gquince (15) meses de
experiencia relacionada o laboral,

ARTICULO TERCERO. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicién y modifica en lo pertinente al articulo primero de la Resolucion 0357 de
24 de sephiembre de 2012,

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE,
Dado en Bogota, D, C.,alos )27 NOV 2012

ANDRES VILLAMIZAR PACHON

Elabart: Nathaha Patricia Vargas Valero
Revist: Claudia Mitena Mendaza Rins}ﬂdaria Deissy Castiblanco Ruiz
Aprobé: Andrés Villamizar Pachon %
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