REPUBLICA DE COLOMBIA dusraz

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

RESOLUCION 0250 oe 2015
0 & M0 2015 )

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias
Laborales para los empleos de la Flanla de Personal de fa Unidad Nacional de
Froteccion UNP” y se diclan ofras disposiciones”

EL DIRECTOR DE LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION - UNP

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las conferidas por la Ley 909 de
2004, el Decrelo 770 de 2005, Decreto 2539 de 2005, Decreto 1785 de 2014, y en el
numeral 15 del articulo 11 del Decreto Ley 4065 de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Nacianal Eﬂtﬂh'lﬂﬂﬂ que “no habrd em,ufur;- piblico qgue
no tenga funciones delalladas en la ley o reglamenio. .

Que de acuerdo al Decreto 770 de 2005 y Decreto 2539 de 2005, se establece que todas
las enlidades Poblicas deberan ajustar y modificar el MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES y a su vez estar acorde con las Competencias Laborales para los empleados
publicos.

Que mediante Decreto 1785 de 2014, fueron establecidas las funciones |y requisitos
generales para el desempefo de los empleos pablicos de los dislintos niveles jerarquicos de
los organismos y entidades del orden nacional, al igual que los pardmetros para la adopeién
y ajuste de los manuales especificos de funciones y competencias labarales.

Que mediante circular externa No. 100-009 de 23 de sepliembre de 2014, el Departtamento
Administrativo de la Funcion Pablica insta a dar cumplimiento a las disposicionas cantenidas
en el nuevo marco regulatonio, ajustando el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laberales dentro de los seis (6) meses siguienies a la publicacion de la circular. |

De conformidad a lo reglamentado en la Ley 1474 de 2011, articulo 8°, paragralo 1o. “Para
desempenar ol cargo de asesor, coordinador o de audidor intemo se deberd acreditar
formacion profesional y expenencia minima de tres (3) afos on asunlos del conlrol inlema”

s& hace necesano modificar los requisilos exigides para el cargo de Jefe de Oficina cadigo
0137 grado 20 Oficina de Cantrol Inlerno.

Que mediante las resoluciones Mo, 0004 de 09 de noviembre de 2011, 0357 del 24 de
sepliembre de 2012, 0444 del 27 de noviembre de 2012, 0087 de 27 de febrero de 2013,
0416 de 20 de sepliembre de 2013 y 0554 de 17 de octubre de 2014, Ia Unidad Nacional de
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Prateccion ha adoplado su Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
siendo necesano ajusiardo a las normas legales vigentes, para los empleos de la Planta de
Personal de 1a Unidad MNacional de Proteccion = UNP y derogar las disposiciones que le sean
conlranas,

Que en menio de lo expuesto este despacho,

RESUELVE:

Articulo 17 Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Labaorales para
los empleos de [a Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccidn UNP, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Directivo

Dencminacion del Emplea: : Direclor General B

Codigo: ~ |oo1s - )
Grado: B 24 )
MNo. De cargos Uno (1) -

Dependencia; ' | Despacho del Director General

Cargo del Jefe Inmediato: | Cansejo Directivo / Presidente de la Replblica
— e =

Il AREA FUNCIONAL - Direccion General

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dingir la Unidad, controlar y velar par el cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyeclos definidos para la Unidad, de acuerdo con las necesidades del sector y las
normas vigentes, y velar por la creacién de una cultura de respelo y garantia de los
Derechos Humanos al interior de la Umidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Acatar las direclrices e instrucciones impartidas por el Consejo Direclivo de la Unidad,
de conformidad con las funciones establecidas para este érgano de direccion y
administracion y para la direccién general, en la normatividad vigente.

2. Proponer, fijar, dingir, wvigilar ¥ controlar la aplicacidn de las politicas de operacion y
funcionamiento de la Unidad, la busqueda de la visidn, la ejecucién de los planes, los
programas y los proyecles a cargo de la Unidad, y velar por el cumphmiento de las
funciones, los objetives y la mision institucional, para el logro del objeto y cumplimiento
de las lunciones determinadas por la ley y las directnces del Consejo Directivo,

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

4. Administrar en forma eficaz y eficienie los recursos financieros, admimstrabivos, |
tecnologicos y de personal, asignades para el adecuado funcionamientio de la Unidad,
con sujecidn al presupuesto, ¥ a las normas que ngen la matena, velar por Ia ejecucion
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presupuestal y el recaudo y manejo de los recursos de la Unidad.

14,

13,
14,
15,
16
17.
18,

| 149,

-23

- Garanlizar el ejercicio del Conltrol Disciplinario con sujecién a lo dispuesto en la Ley

. Fijar las paoliticas y procedimientos para la atencién de peliciones, consultas, quejas,

20.

Ejercer la potestad nominadora, asl como aprobar las situaciones administrativas de
los funcionarios adscrilos a la planta de personal de la Unidad, de -:nn!nrrmdnﬂ caon la
narmalividad juridica vigente.

Adoptar ¢l Manual Especifico de Funciones y Reguisitos de los empleos de la planta
do personal de la Unidad y velar por su cumplimiento,

Crear los grupos intermos de trabajo necesarios para alender las necesidaodes y
funciones propias de la Unidad, en concordancia con los lineamientos que el Goblemo
Macional estipule para la Funcion Publica. '

Susenbir los informes de ley que soliciten autondades compelenies, snbre las
funciones de [a Unidad.

Garanlizar el gjercicio del Conlrol Interno y supervisar su efectividad y la observancia
de sus recomendaciones, con sujecion a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993y aquellas
normas que la medifiquen o deroguen.

734 de 2002, y aquellas normas que la medifiquen o deroguen.

reclamos, sugerencias y recepcién de informacién que los ciudadanos F::irmulun on
relacion con la mision y desempeno de la Unidad.

Impaoner las sanciones a que haya lugar por infracciones al régimen de los recursos
asignados a la proleccidn, con excepcion de lo dispuesto en ariculo! 76 de la
Constitucian Polilica.

Asesorar y acompadiar al Ministeno del Interior en los asunios inierﬁ“luniunnres
relacionados con las competencias de la Unidad, cuando se requiera.

Actualizar, mantener y garantizar la segundad y confiabilidad de la informacion gue se '
genere de los aclos administrativos de su compelencia, |
Asegurar que se realice en forma oportuna la planeacion eslralégica y tactica de la |
Unidad, dingir, controlar, acompafiar y hacer peridgdicamente seguimiento y :en.raluaciﬂn
de la ejecucion general y resullados de la Unidad, para generar acciones de mejora.
Ejercer la representacién legal de la Unidad,

Coordinar el Despacho del Director en las funciones proplas de su cargo 1,'1 presentar
propuesias sobre mejora de los procesos que desarrolla la dependencia a sy cargo.
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le comesponde
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes,

Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas. los procesos, planes, programas
¥ proyecies de la Unidad que lengan relacidn con la dependencia a su cargo y
adelanlar las gesliones necesanas para asegurar el oportuno cumplimiento y
aplicacion en todos los niveles instilucionales, asi como establecer sisle rr:u.'n*.l o canales
de infarmacion para su e|ecucion y seguimiento

Organizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientas y lareas
relacionadas con la Direccidn de la Unidad Macional de Praleccidn: asi {:umh proponer
ajustes a la orgamizacion interna y a las disposiciones que regulan lnﬁ procesos,
procedimientos y tramites administrativos internos a cargo.

Velar por el cumplimiento de las melas, indicadores, planes vy pm-gramas de la
Direccion de la Unidad Nacional de Proteccion,

Velar desde la Direccion de la Unidad Nacional de Proteccion por la correcta ejecucian
de los procesos a cargo y por el cumplimiento de aquellos procesos Y pmr.edrrmr:ntus
que le corresponde a cada una de las dependencias de la Unidad,

Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asunios de su mmp-r:lum;ua ‘

| on las que sea demgudu o que le comas pcmda
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| 24 Coordinar con las dependencias competentes, la definicion y aplicacién de los
indicadores de gestion para la Unidad y |a dependencia a su carge.

25, Garantizar la implementacion del Sistema de Gestidn de Calidad de la Unidad.

26, Adoptar los mecanismos do seguimienlo y conirel, necesanos para que los derechos
de peticion comunicaciones o acluaciones administralivas que lleguen a la Unidad y la
dependencia a su cargo sean ramitados y respondidos oportunameante.

27. Coordinar el erdenamiento de los gastos con el fin de asegurar el cumplimiento de las
funcicnes y objetivos de la Unidad Nacional de Proteccion, de acuerdo con las narmas
vigenles.

- 2B. Expedir los aclos administrativos necesaries para el buen desempedio de las funciones

y responsabilidades de la Unidad Nacional de Proteccidn.

| 29. Coordinar las operaciones necesarias y celebrar contratos, acuerdos y convenios gue
s¢ requieran para asegurar ¢l cumplimiento de las funciones y objetivos de la Unidad
Macional de Proleccion, de acuerdo con las normas vigentes

30. Velar por la geslién efectiva del talenlo humane asignado, asegurando la realizacion |
de los procedimienfos de Talenlo Humano establecdos para la Unidad, que
cormespondan a su rol, en parlicular lo referente a Evaluaciones de  Desempefio
del personal a cargo, induccion de funcionanos nuevos, capacilacidn permanenie de
funcionarcs, elc.

31. Velar por el buen manejo y la eficiencia en el uso de los recursos humanos, técnicos y
financieros asignades para el desarrello de los procesos de la Unidad.

32 Realizar consultas y analisis respectives para dar respuestas a las solictudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciones,

| 33 Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato o que le atnbuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Administracion Pdblica y de Hacienda Pdblica

« Derecho Pablico, Constitucional, Administrativo.

+ Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitano.

+ Plan Macional de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Cnentacién a resultados Liderazgo
. Onentacién al usuarno y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

o Conocimienio de_l_eqmmc—
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  Administracion, | Sesenta y ocho (B8) meses de expencencia
Formacién relacionada con el Campo | profesional relacionada

Militar o Paolicial, Economia, Contladuria
Publica, Ciencia Poliica, Relaciones
Internacionales, Derecho  y  afines
Ingenieria  Administrativa  y  afines,
Ingenieria Industnal y afines, Ingenieria
Eléctnca y afines, Ingenieria Electrénica, |
Telecomunicaciones y afines, Arquitectura

S
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'y afines y litulo de posgrado en Ia
modalidad de maestria en dreas
relacionadas con las funciones del cargo, y

ALTERNATIVAS |

' Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
{funciones del cargo y ochenta (B0) meses de experiencia profesional relacionada; o Titulo

- profesional y Ciento cuatro (104) meses de experiencia profesional relacionada |
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Nivel:  Asesor
' Denominacion del Empleo: | Asesor
Codigo: 1020
' Grado: [12 e
|MNo. De cargos Una (1)
-Dupcnduncm Despacho del Director General o
Cargo del Jele Inm E:dmlu o 'I_:]I_qu{iqr Gnnerul e

Il. AREA FUNCIONAL - Direccitn General

I.PROPOSITO PRINCIPAL

| Absolver consullas, prestar asisiencia técnica, emilir conceplos y aportar elementos de

|uicio para la toma de decisiones relacionadas con [a Unidad, asesorar y adelantar esludios
g investigacicnes sobre la geslion lécnica de evaluacion de resgos, la proteccion de

persenas, qrupos o cemunidades en situacion de nesgo para apoyar la toma de decisiones
y la fermulacién de planes, programas y proyectos de la UNP.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1.

Asesorar y aconsejar al Director General en |a farmulacion, coordinacion, ejecucion y
sequimiento de las polilicas y planes, programas y proyeclos de acuerdo a la
planeacion estratégica y a la normatividad vigente,

Absolver consultas, prestar asistencia lécnica, emilic conceplos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el
control de estrateglas y medidas de preteccion a los dereches a la Vida, La Liberlad,
La imegndad v la Segundad Personal de personas, grupos y comunidades en
siluacién de nesgo extracrdinano o extremo.

Participar en el desarrollo de los objetivos y directrices de la UNP promaoviendo el
mejoramiento de la Unidad y en particular de los resultades de su gestion,

Proponer al Director General farmulas relacionadas con la organizacién y desarrolio de
la Unidad con la efectividad, perlinencia y oportunidad de las estrategias y medidas
implementadas en el marco de los programas de Proleccion a cargo de la Unidad, asi
con aquellas relacionadas con la identificacian y valoracién de nesgos.

Dar a conocer los conceptos de su competencia que le sean solicitados, y contribuir
al estudio de lemas que segun su naluraleza, hayan sido previamenie proyectados
y debatidos en otras dependencias, con el fin de fijar [a posicion pertinente de |a
UNP, '
Realizar el seguimiento al cumplimiento de las metas y compromisos establecidos en
el plan estralégico y auditorias de la Unidad.

Asistir y participar, en representacion de la Unidad, en reuniones, consejos, jumas o
comités de cardcter oficial, cuando sea convecado o delegado.

Aspsorar al Director General en el analisis de las politicas piblicas fermuladas por la
Direccion de Derechos Humanos del Ministerio del Interior relacionadas con la
proteccion a los derechos a la vida, la hbertad, la Integndad y la seguridad de
personas, grupos o comunidades en siluacién de nesgo exlracrdinario o extremo, con
gl fin de identificar e implementar cambios en las obligaciones de la UNP denvados de |
las mencionadas paliticas.

Asesorar al Director General en la interlocucién y coordinacién con la Direccion de
Derechos Humanos del Ministerio del Interior, en lo refacionado con el apoyo logistico,
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humano y administrativo que la UNP prestara a dicha Direccitn en Iuﬁlnm'unndn ala|
implementacion de las politicas pablicas de prevencidn de violaciones a Ins derechos |
ala vida, la ibenad, la Integridad y la seguridad. _

10, Asesorar al Director General en la interlocucién con la Oficina de Derechos Humanos |
de la Cancilleria y con la Presidencia de la Republica.

11. Asesorar al Director General en los diferentes lemas relacionados con Ley de
Viclimas,

12, Realizar consullas y andalisis respectives para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciun&si,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
=  Gestion Pablica

= Derechos Humanos
= Régimen Legal de Derechos Humanos
= Plan Macional de Desarrollo.

» Darecho Administrative

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I

COMUNES POR NIVEL J ER&REUIGIED
Orientacién a resultados Experticia Profesional l
Onentacidn al usuano y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion |
Compromiso con la Organizacién Iniciativa |
Vil HEQUISITQS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: 4l
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

e .

Titwlo  profesional  en  Economia, | Cuarenta ¥ un (41) meses de experiencia |
Administracién,  Comaduria,  Ciencia | profesional relacionada. |

Politica, Derechoe y afines, Ingenierias, '
Relaciones  Inlernacionales,  Ingenieria
Administrativa vy afines, y litulo de
posgradc  en la  modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funcionoes del carga; vy

ALTERNATIVAS
| Titulo profesional y sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada. O
' Titulo profesional adicional siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cargo y cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relaclonada,
| |

-= .
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IDENTIF]CACI&N DEL EMFPLEOQ

Mivel: o Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor T

Cédigo, 11020

 Grado: o ) 11 -

No. De cnrgas {Uno (1) i
| Dependencia: ' " | Despacho del Director General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General -

Il ARE_;. FUNCIONAL - Direccidn General

IiII PFIGP(’JEITG PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion Go nura1 an @l disefio, formulocidn y mejora de politicas, de acuerdo

a la misionalidad de la entidad,; prestar asesoria, emitir conceplos y aportar elemenios de

|uicio para la toma de decisiones, formulacion de planes, programas y prnye:!ns de la UNP.

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES EEEHCIALES* :

1. Asesorar y aconsejar al Director General en la formulacién, coardinacién, ejecucién y
seguimiento de los politicas y planes, programas y proyeclos de acuerdo a la
planeacién estratégica y a la normalividad vigente,

2. Absolver consultas, prestar asistencia écnica, emilir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el
control de estrategias y medidas de proteccion a los dereches a la vida, la libertad, la
integridad y la segundad personal de personas, grupos y comunidades en siluacion de

- riesgo extraordinano o extremao.

3. Participar en el desarrollo de los objetivos y directrices de la UNP promaoviendo el
| mejoramiento de la Unidad y en particular de los resultados de su gestién,

4. Proponer al Director General férmulas relacionadas con la organizacién y desarrallo de |
la Unidad con la efectividad, pertinencia y oportunidad de las eslralegias y medidas
implementadas en el marco de los programas de Proleccion a cargo de la Unidad, asi
con aquellas relacionadas con la identificacion y valoracion de nesgos.

5 Dar a conocer los conceptos de su competencia que le sean solicitados, y contribuir al
estudio de temas que segln su naturaleza, hayan sido previamente proyeclados y
debatidos en otras dependencias, con el fin de fijar la posicidn pertinente de la UNP.

6. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las metas y compromisos establecidos en
el plan estralégico y audilorias de la Unidad.

7. Asislir y participar, en representacion de la Unidad, en reuniones, consejos, jumias o
comilés de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado,

B Asesorar al Direclor General en el andlisis de los politicas pablicas formuladas por la
Direccion de Derechos Humanos del Ministeno del Interior relacionadas con la
proteccién a los derechos a la wida, la libertad. la negndad y la segundad de
personas, grupos o comunidades en siluacién de nesgo extracrdinano o extremo, con
el fin de idenlificar e implementar cambios en las obligaciones de la UNP denvados de
las mencionadas peliticas.

9. Asesorar al Director General en la interlocucién y coordinacién cen la Direccion de
Derechos Humanos del Ministerio del Interior, en lo relacionado con el apoyo logistico, |
humano y administrative que la UNP prestara a dicha Direccion en lo relacionado a la
implementacion de las politicas publicas de prevencion de violaciones a los derechos




resoLucion 0250 pe 04 0 2015

|
Fagina 8 do 204, Confinuacidn de la Rosolucidn "Porla cual se ajusta of Mangd) Especifico do Funconos
¥ do Competencias Laboralos para los emploos do b Planfs de Personal de b Unidad Nacionad do
Profeceider UNP y so diclan oirns disposasonses”

GMIFTAT W

ala vida, la libertad, la Integnidad y [a sequnidad.
10. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las soliciiudes,

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

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

par el Direclor General o que le atnbuya la ley,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Gestion Pdblica

« Derechos Humanos

« Plan Macional de Desarrolio.
« Derecho Administrativo,

VI CGMF:ETEEQIAE COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JEnﬁRﬂuuclr':u

|
—

Onemacion a resullados

Oriemacion al usuano y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacian

Experticia Profesional
Conacimiento del enlorng

Conslruccion
Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia,
Administracion, Conladuria Publica;
Ciencia Paolitica, Relacionos
Internacionales  Derecho  y  afines,
Ingenieria Administraliva y afines, y titlulo
de posgrado en la modalidad de
ospecializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo; vy

Treinta y seis (36) meses de experiencia

profesional relacionada.

ALTERNATIVAS |
Titulo profesional y sesenta (60) meses de experiencia prefesional relacionada. O Titulo
profesional adicional siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo y treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relav:iénad a.

|

rr—— .
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel, S [ Técnico
Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo
Codigo: 13124 -
| Grado; |15
TI-'-.-IE._E."I:: cargos o [Una (1)
'Dependencia; Despacho del Director General
‘Cargo del Jefe Inmediato: Director General

II. AREA FUNCIONAL - Direccién General

.PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar la ejecucion de los proyectos y actividades administralivas propas del Despacho
del Director de la Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo a la narmalividad vigente e
Linstruccicnes del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Apoyar la gjecucion de los procescs del area, sugiriendo allernativas de tralamiento,
mejora o generacidon de nuevos procedimientos.

| 2. Brindar asistencia técnica yio  administrativa de acuerdo con su formacion y

conocimiento, siguiendo las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los
méledos y procedimionto utilizados.

|3. Apoyar en el disefio, desarrgllo, aplicacion y seguimiento a los mecanismos Y
nerramientas de geslién que permitan la mejora del servicio prestado por la |
dependencia.

4. Aphcar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y conservacion de
los recursos de 1a organizacion.

5. Apoyar el disefio y elaboracion de los formalos requerdos para el registro de la
informacion generada en el proceso o procesos de la dependencia en la cual se
encuentra asignado.

6. Desarrollar las actividades requerndas para la ejecucion de los procesos y proyecios a
cargo del Despacho del Direclor siguiendo los lineamientos del Director General,

7. Apoyar los procesos de implementacion de las TRD de la dependencia a la cual
perienece siguiendo los parametros dados por el praceso de gestion documenial.

8. Apoyar la consecucidn y consaolidacion de informacion requenda para la presentacion
de informes para las diferentes dependencias de a Entidad.

8. Recopilar y consolidar la informacion necesana para la generacion de los indicadores
ylo reportes requeridos por el superior inmediato.

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

11.Las demas que le sean asignadas por el Direclor General o le atnbuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Ofimatica.

+ Conceplos basicos de Derechos Humanaos.

= Conceplos de Alencién al Clienle,

s Conceptos de Archivistica y /o Gestion Documental.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERAHDUIGP
Ornientacién a resultados Experticia Técnica
Crientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compramiso con la Crganizacion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |'

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilwlo  de formacion tecnologica en | Tres (3) meses de expenencia relacionada o
Economia, Administracién y Contaduria, | laboral, i
Clencia Politica, Relaciones |
internacionales, Derecho y aflines, y .

== ALTERNATIVAS i'
Aprobacion de tres (3) afos de educacién superier y doce meses (12) meses de
expenencia relacionada o laboral,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: | Secretario | Ejecutivo

.{:MIQU: 4210 - - o
Grado: 24

M_:;-. De cargos - Uno (1)

Dependencia; | Despacho del Director General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL - Direccion General

IL.LPROPOSITO PRINCIPAL

PSS ———

Apoyar al Director General en labores secrelariales y administrativas, en particular la

atencian de las personas que llegan o llaman al Despacho, administrar |a informacion del
Despacho, aplicando el Sistema de Gestlion Documeantal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

10.

11.

12.

Recibir. revisar, clasificar, radicar, distnbuir y contralar documentos, datos, clementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del Despacho del
Dvireclor.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero que le sean encomendados y responder por la exactiiud de los mismos.
Ornentar de manera personal y telefdnica a los usuarios y visitanles del Despacho del
Director y suministrar la informacidn que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimienios establecidos.

Recibir y efectuar llamadas telefdnicas y tomar neta de ellas de acuerdo con las
anentacicnes del Director General.

Tomar dictados y elaborar los trabajos de digitacion que sean requendos en el
desarrollo de las actividades dol Despacho del Director.

Llevar el control diario de los compromisos del Director General, recordarle
cportunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus Instrucciones, las
reunicnes y eventos que deba alender,

Efectuar los preparativos y alender a los ejecutives y funcicnarios de los dilerentes
grganismos y enlidades, que requieran entrevistarse con ¢l Director General,
Colaborar con la organizacién y disposicion de matenales, equipoes, instalaciones
demas aspectos que se reguieran para la celebracion de los evenlos do caracter
Instifucional,

Mumerar, fechar y radicar los actos administrativos que deba suscnbir el Direclor
General y realizar su respectivo tramite segun sus instrucciones.

Lievar el control periddico sobre consumo de elemenios de oficina. con el fin de
determinar las necesidades reales de los mismos, preparar y solicilar oportunamente
los requenmientos correspondienies.

Realizar consullas y andlisis respeclivos para dar respuesias a las soliciludes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciones.

Las demas que le sean asignadas por el Director General o le atnbuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES —

» Conceplos de Archivistica y /o Gestién Documental. |
= Ofimaitica,

=  Servicio al cienle I

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES POR NIVEL JERﬁREUICF
Onentacién a resultados Manejo de la Informacion
Onentacién al usuario y al cudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersenales
- Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA !
|
Aprobacidn de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior, y laboral,
- ALTERNATIVAS

Titulo e bachiller y cuarenta y dos (42) meses de expenencia relacionada o labpral,
I
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PLANTA GLOBAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel, Direclivo =
Secrelano General de Unidad Administrativa I
Denominacion del Empleo: .
Especial
Cﬁdlgﬂf. = 0037 ]
| Grado: | 23 =
No. De cargos Una (1) =
'Dependencia; - Donde se ubique el cargo
(Cargo del Jefe Inmediate: Quien gjerza su pervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL - Secretaria General

IL.PROPOSITO PRINCIPAL
Dingir y coordinar la fijacien e implementacian de |-::-ﬂ_1|TI|_I::35 presupuéstales, inancioras y
contables y procesos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, geshon
administrativa y logistica de la Unidad, de acuerdo a las normas legales y fiscales vigentes,

asi como velar por el cumplimiento de las normas sustantivas y procesales en materia
disciplinana. '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

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

2. Coordinar y administrar los procesos de preparacion y estructuracién de estudios
técnicos y pliegos de condiciones para los procesos de convocalorias y contratos que
adelante la Unidad, teniendo en cuenta las peliticas y directrices de la Direccion de la
Unidad, los elementos técnicos propios del objeto de la convocaloria presentados por
las Subdirecciones y demds dependencias de la UNP, o eslablecidos medianie
acuerdos o convenios que para el efecto susenba la Umidad, asi como los marcos de
ley y juridicos correspondientes.

3. Conocer e intervenir en los procesos de convocalorias y contratacidn que con la
asesoria de la Oficina Asesora Juridica de la UNP y las dependencias de apoyo de la
UNP se adelanien y compromelan recursos asignados.

4. Hacer el seguimiento y evaluacion técnica y financiera de los Planes, Programas,
Proyeclos y contralos y preparar los respectivos informes, con la colabaracion de las
dependencias técnicas y de apoyo de la UNP.

| 5, Propaner en las instancias que comespondan la adopcion de medidas o acciones que
se requieran para proteger los intereses de |a Unidad y garantizar el desarrollo de los
proyectos y contralos financiados por esle.

6. Disefiar e implementar practicas y mecanismoes de geslion, segumiento y control
sobre los procesos y fuentes generadoras de recursos de la Unidad, carera,
valoracién de portafolio de inversiones, compra y venia de inversiones. _

7. Preparar los informes de contrel y seguimiento que requieran las distinias inslancias,
con la colaboracién de las dependencias de apoyo de la UNP y que deba rendir el
Director General de la Unidad.

8. Dirigir y coordinar |a elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Compras, de acuerdo
con las necesidades de la Unidad, y los procedimientos establecidos para tal fin,
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9. Adoptar los mecanismaos de sequimiento y control, necesanos para que los derechos
de pelicion comunicaciones © acluaciones administrativas que IIEgl:.mn a la
dependencia a su cargo sean tramilados y respondidos aportunamenta. :

10. Adelantar los procesos logisticos que permitan el funcionamiento de la infraestructura
fisica y garanticen el acceso a les servicios publicos, transpore y dfrm#ls medios
necesarios para el desarmolle de 1as aclividades misionales y de apoyo de la Unidad.

11. Definir los cntenos y procedimientos en relacion con el manejo de los bienes e
invenlarios de la Unidad, la gestion documental y los sefvicios generales,
propendiendo per la efeclividad en los procesos de apoyo a cargo de la aepandenm

| 12. Dingir y onentar la aplicacion de las politicas, normas y prﬂa:emmmntus para la
. administracién de los recursos financieros de la Unidad, asi como la organizacian y
| centrol de las operacienes contables, presupuéstales y de tlesoreria, |

13. Dingir y controlar la administracion del Sistema de Informacién de Presupuesto de
Gaslos e Inversian, asi como coordinar la ejecucidn del presupuesto, los traslados,
adiciones y modificaciones, y presentar los informes sebre la ejecucién presupuestal a
los érganas de control externos, o al interior de 1a Unidad, que le sean reque hdus.

14, Elaberar y presentar, en conjunto con la Oficina Asesecra de Planeacidn e Informacion
y demas responsables, el anteproyecto de Presupuesto Anual de Gastos r.'n Inversion
de la Unidad, en los tiempos establecidos con el fin de dar ::nn'ljm.nd"ld al tramite
respective realizando seguimienio al misma.

15. Coerdinar las labores para la generacidn y consolidacion de los estades i nancmrns ¥
conmables de la Unidad, y realizar su presentacion cuando sea requenﬂn tanto al
intenor de la misma, asi como al comité directive, a entidades externas y urg:lnlﬂmﬂs
de conlral,

| 16. Implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su
| respansabilidad, asi como controlar la administracién del Sistema de rriiunnacpﬂn
|

Financiera de la Unidad, de acuerdo con las normas que regulan la materia. |

17. Dinigir la conselidacién del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC. asi como de
VIGENCIas y reservas presupudstiales conslifuidas para su presentacidn a la Direccitn
Macional de Crédito Pdblico y del Tesoro Nacional, y el manejo administralivo al
intenor de la Unidad. I

18. Dinger y controlar el proceso de pagos por concepto de gasios de persnnnlj asi como
de gaslos generales y de inversion, de conformidad con los procedimientos
establecidos. '

19, Administrar adecuadamenie las cuentas bancanas y de ahorros, de acuerdo con los
esludios que se hayan realizado, con el fin de minimizar los saldos mpmdumwua ¥
oplimizar los rendimientos de las cuentas.

20. Dingir la prestacion de servicios generales y suministro de bienes para el
funcionamiento de la Unidad, asi como la administracian de los bienes muebles e
inmuebles, de igual ferma que el manejo del Sistema de Gestign Documental

21. Organizar y controlar las aclividades de almacén en la Unidad, de acuerdo con lo
establecido en el manual de procedimientos existente para el manejo y c:untml de los
blenes publicos,

22. Dingir el Grupo encargado de las investigaciones de cardcter disciplinano que se
adelanten cenira los funcionanos de la Unidad y fallarlas en primera instancia

23 Coordinar y adoplar los planes generales relacionados con el :nmri:l interno |
disciplinario en la Unidad y velar por el cumplimiento de los términos y candmmnea .
eslablecidos para su ejecucion,

24. Disehar las politicas, estrategias y estandares para garantizar el dusarmlln [
implementacion de los proceses de informacion de fa entidad,
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25 Velar por un ralo digno, respeluoso y acorde con [a situacidn panicular de las
parsonas que se acercan a la Unidad, y particularmente de aquellos ciudadanos,
representantes de grupos, comundades y delensores de Derechos Humanos que se
acercan solicitando proteccian.

26 Fomentar el uso de los diferentes mecanismos de paricipacion ciudadana, para
facilitar el control social y la participacion activa de la cwdadania, necesarios para
actuar en la loma de decisiones que involucren su blenestar lanto individual como
colectivo y el cumplimiento de la misidn de la Unidad.

27, Asislir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentor
propueslas sobre mejora de los preceses que desarrglla la dependencia a su cargo.

28, Dingir, contrelar y velar por el cumplimienio de las funciones que le corresponde
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes.

29, Adoptar o implementar, dingir ¥y controlar [as politicas, los procesos, planes, programas
y proyectos de la Unidad que lengan relacidn con la dependencia a su cargo y
adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimienic y
aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer sislemas o canales
de informacion para su ejecucion y sequimiento,

30. Orgamzar el funcionamiento de la Umidad en los proceses, procedimientos y tareas
relacionadas con |la dependencia @ su cargo, proponer ajusies a la organizacian
inerna y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y tramites
administralivos internos relacionados con la dependencia que dinge.

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

32. Apoyar a las demas dependencias en la correcta ejecucién de los procesos propios de
la dependencia a su cargo y velar que en la Institucién se cumplan @s0s procesos y

: procedimientos.

' 33. Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asunios de la dependencia a
su cargo, en las que sea delegado, o que le caresponda por competencia.

34 Coordinar con las dependencias competentes, la definicién y aplicacion de indicadores
de geshon para los procesos de la dependencia a su €argo.

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

| 96, Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por ¢l Jefe Inmediato o que le atnbuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Concoimientos Basicos en Derechos Humanos,
Gestion administrativa
Contralacion publica.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacién a resultados Liderazgo
Ornentacitn al usuano y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Persanal
Conocimienio del entorno
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: . .

FORRACION ACABERIGA EXPERIENCIA |

Titulo prafesional en  Admimsiracidon, | Sesenla y cuatro (64) meses do experiencia
Economia, Contaduria Pdblica, Ciencia | profesional relacionada. I

Politica,  Relaciones  Internacionales,
Derecho y afines Ingenieria Administraliva
y afines, y tlilulo de posgrado en la '
modalidad de maesiria en  areas | '
relacionadas con las funciones del cargo; y |

' ] ALTERNATIVAS

Titulo profesional y titulo de pestgrado en la modalidad de especializacion y setenia y seis
(76) meses de experiencia profesional relacionada. O titulo profesional y cien (100) meses
de e:pﬂn'_r:pc':a profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: S | Directive
| Denominacion del Emplea; Subdirector de Unidad Administrativa Especial
'Cﬁﬁlgn: ~ |oo4D

' Grado: 21

Mo. De cargos ) Tres (3)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargodel Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision directa

_!II. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Evaluacion del Riesgo

I.PROPOSITO PRINCIPAL
Dingir, organizar, formular politicas y adoptar pmne.';: 'inrngramas y proyectos de la
dependencia en el marco del Sistema de Gestidn Integrada MECI - Calidad y controlar y
velar par el cumplimiento de los compromisos de [a UNP relacionados con la evaluacion del
nesgo, do acuerdo a 1as normas vigenles y necesidades de la Unidad, con el fin de
establecer los niveles de riesgos de personas, grupos y comunidades, de forma oportuna y
con enfoque diferencial, a partir de la dentificacion y wvaloracién de amenazas,

vulneratilidades y capacidades, que pudieren afeciar los derechos a la vida, la iberad, la
integndad y la segundad.

: _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

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

2. Dingir y contralar la ejecucion del proceso de Geslién de Evaluacion del Riesgo de la
UNF con el fin de idenlificar de forma oporiuna los niveles de nesgo de personas,
gQrupos y comunidades, a partir de [as solicjudes o adveriencias presentadas ante la
Unidad relacionadas con medidas de proteccion,

3. Coordinar acuerdos de gestion con las autondades del orden nacional y territenial para
el disefio e implemenlacion de eslralegias que permitan delectar oportunamente los
nesgos de las personas, grupes o comunidades que lo requieran.

| 4, Coordinar las rovaluaciones de riesgo cuando se presenten circunslancios que

' amernten

5. En coordinacion con la Direccidon General, realizar el esiudio de los casos identificados
con situacion de nesgo inminente y excepcional, de acuerdo a los procedimienios
establecidos para tal fin.

6. Coordinar acciones con las Enlidades nacionales y temilenales para intercambio de
informacian con respecto amenazas y situaciones de niesgo de las poblaciones objeto,

7. Garanlizar que la informacién relacionada con las evaluaciones de nesgo y demas
insumos de informacian generados por la dependencia, necesarios para la definicién e
implementacian de medidas y estrategias de proleccion sea entregada oportunamente
a la Subdireccion de Proleccion, velando por la debida arliculacion con dicha
subdireccion.

8. Rendir al Director General de la Unidad informes de gestion sobre la identificacion y
valeracion de los resgos matena de evaluacion,

8. Qrnentar, dingir, coordinar y evaluar el desempefio de las funciones asignadas al
personal de la subdireccion,

10. Proyectar los informes que requieran los entes de conlrol, de acuerdo con su
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competencia. | i

11. Organizar el funcicnamienio de la Unidad en los procesos, pmcumrmentnﬁ ¥ tnreas
relacionodas con la dependencia a su cargo, proponer ajustes a la mgumzﬂmﬂn
inlerna ¥ a las disposiciones que regulan los procesos, procedimienlos y Il'.'lmites.!
administratives inlernos relacienados con la dependencia que dinge.

12 Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y pmgmrhas de Ia
dependencia a su cargo.

13, Apoyar a las demas dependencias en la correcta ejecucion de los procesos prnpms de
la dependencia a su cargo y velar que en |a Institucion se cumplan esos procesos y
procedimiantos. |

14, Asistir a la Direccién en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas
sobre mejora de los procesos que desarrollo la dependencia a su cargo, '

15. Representar a la Unidad en reuniones e instancias relacionadas con asumns de la
dependencia a su cargo, en las que sea delegado, o que le t:urresr._mnda por
competencia,

16, Ceordinar con las dependencias compelentes, la definicidn y aplicacidn de uidl::ud ores
de gestion para los precesos de la dependencia a su cargo.

17. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestidn de Calidad |
que tengan refacion con la dependencia a su cargo. |

18, Adeplar los mecanismos de seguimiento y conlrol, necesanos para que los derechos
do  pelicion comunicaciones o acluaciones administrativas que lleguen a la
dependencia a su cargo sean tramitados y respendides opertunamente. '

13. Crear las condiciones necesarias para que se brinde apoyo psicolégico pnmano o de
emergencia a personas presuntamente amenazadas, que llegan en busca de
praleccion

20. Adoplar o implementar, dingir y contralar las politicas, los procesos, planes, programas
y/o proyectos de la Unidad que tengan relocion con la dependencia a su cargo y
adelantar las gesliones necesanas para asequrar el oporluno cumpllmiunlu ¥
aplicacion en lodos 105 niveles institucionales, asi como eslablecer Elstemns o canales
de informacidn para su ejecucion y seguimiento, |

21. Realizar consullas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes, |
palicienes, quejas y reclamos allegades a la entidad, a fines a sus funciones, [

22. Las demis funciones inherentes a la naluraleza del cargo y las que le sean asignadas
par el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Constitucidn Macienal y Organizacion del Estado.

= En metodolegias de identificacion y valoracién de riesgos.
= Derechos Humanos y Derecho Internacienal Humanilano,
» Programas de Proleccidn a personas

= Resolucion de conflicto

VI. COMPETENCIAS COMPO RTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICOD
| Orientacién a resullados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Tama de decisiones
Compremiso con la Organizacion | Direccion y Desarrollo de Perso nal

| E:_unucimienlu del antofno

—
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- vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula profesional en Economia, | Cincuenla y seis (56) meses de expanancia
Adminisiracion, Contaduria Publica, | prefesional relacionada.
Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales, Derecho y  afines,
Formacion relacionada con el campo
Militar o Pelicial, Ingenierias Administrativa
y afines, y tilulo de posgrado en la
modalidad de maestria  en  dreas
relacionadas con las funciones del cargo; y
o ALTERNATIVAS
Titulo profesional y litulo de postgrado en la modalidad de especializacion y sesenta y
ocho (68) meses de expenencia profesional relacionada. © Tilulo profesional y noventa y
dos (92) meses de expenencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

(Nwel, Directivo

' Denominacién del Empleo; Subdirector de Unidad Administrativa| Especial

| Codigo: 0040 |

Grado: — - - |

;NE.I.."DE' cargos Tres (3) =gl
Dependencia: Donde se ubique el cargo '

Cargo del Jefe Inmediato. Quien gjerza supervision directa | |

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccion I

IILPROPOSITO PRINCIPAL I
Dirigir, organizar, formular polilicas y adoptar planes, programas y proyecios de la
dependencia en el marco del Sistema de Gestion Integrada MECI - Calidad, en particular
dingir la implementacion de los Programas de Proteccion del Estado para pérsnnas en
Riesgo Extraordinario o Extremo y en razén al ejercicio de su cargo, velando por el
cumplimignio de los procedimientos de Gestién del Servcio, Implemeantacion, Sfeuuimmntu
y ratiro o cambio de Medidas de Proteceidn,

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

| 1. Asislir a la Direccién General en las funciones prapias de su cargo y| presentar

! propuesias sobre mejora de los procesos que desarrella la dependencia a su cargo.

| 2. Dingrr y onentar |la alencion de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos pr:l:scntadns
por los beneficiarios o ciudadanos en los temas propios del Programa de Prévencion y
Proteccion de los derechos a la wida, la libertad, la integndad y la sug',uridﬂd de
personas, grupos y comunidades de la Unidad Nacional de Prateceion, |

3. Dingir las actividades tendientes a lograr la proteccion de las personas a In:s cuales la
Unidad Nacional de Proteccion presta segundad, ublizando los medios logisticos.

4. Dingir y coordinar los servicios de la Unidad Nacional de Proteccion onentados a
prateger los derechos a la vida, la hbertad, la integndod y sequndad de pﬂrﬁjunas que
se encuentran en siluacion de nesgo extraordinano o extremo y en razon a .'a.lu cargo.

5. Recomendar al Director General de la Unidad la adopcion de medidas iniciales o
transitonas de proleccian, para los casos que cumplan con los requisitos da gravedad
& Inminencia. |

6. Recomendar al Direclor General de la Unidad las medidas de prntecr.i&l:'l para los
casos de la poblacion en situacién de desplazamiento forzado, que cumplan con los
requisitos de gravedad @ inminencia, para la aclivacién de la presuncion Constitucional
de Riesgo.

7. Implemenar las medidas de proleccién adoptadas por el Director General de la
Unidad a parir de las recomendaciones del Comilé de Evaluacion de Riesgos y
Recomendacion de Medidas — CERREM o quien haga sus veces. |

8. Dingir y coordinar la asignacion o el retiro de los esquemas de proleccion, con base en
el resultado de la evaluacion del nivel de riesgo o grado de amenaza y el acto
adminisirativa del Director General, .

9. Dingir y coordinar el cumphmienio de los planes de la Oficina, relacionados con
avanzadas, seguridad fisica y rulas, entrenamiento y renlrenamiento de los
funcionanos vinculados a los servicios de proteccion,

| 10. Coordinar con la Oficina Asesora Juridica el tramile de documentos y requerimientos
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juridicos sobre asuntos de su compelencia

11. Coordinar la ejecucidn del Plan Estralégico Institucional y formular y ejecutar los
planes de accien que se requieran de acuerdo con la naluraleza, objelivo y funciones.

12_ Disponer de los recursos logisticos de la Subdireccion de Proleccidn para el correcto
funcionamienio del Programa.

13. Coordinar la implementacién de las medidas de proteccion para personas que con
ocasion de su cargo, estén bajo la proteccion de la Paolicia Nacional, y brindar los
recursos/apayos logisticos necesanos conforme el alcance de las responsabilidades
de la Unidad.

| 14. Hacer seguimiento a las medidas de proleccién en lérminos de la oportunidad,

I idoneidad y elicacia, asi como de su uso por parte de los beneficiarios y. en caso de
que se requiera, formular un plan de mejoramiento con las otras dependencias de la
Unidad, participando en su implementacion,

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

16. Represantar a la Unidad en reuniones relacionadas con asunlos de la dependencia a
su cargo, en las que sea delegado, o que le corresponda por cempelencia

17. Presentar los informes que se requieran en ¢l marco de su compelencia

18. Mantener actualizado el sislema de informacién de proteccion en lo de su
competencia.

19. Manlener canales fluidos de comunicacidn con las poblaciones objelo de los
programas de proteccion y dar respuesta oporiuna a sus inquieiudes.

20. Apoyar el desamrglio y soslenimienio del Sislema de Gestion Inlegrada Institucional y
la observancia de sus recomendaciones en el Ambito de su compelencia.

21. Proteger la informacién, los datos y los sistemas informdlicos a cargo de la
Subdireccion de los alenmlades contra la confidencialidad, la inlegndad y la
disponibilidad,

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

23, Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesanos para que los derechos
de pelicion comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la
dependencia a su cargo sean ramitados y respondidos oporfunamente.

24, Presenmlar ante la dependencia correspondiente ¢l plan de necesidades de la
dependencia.

25. Adoptar o implementar, dingir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas
y/o proyecios de la Unidad que tengan relacion con la dependoencia a su cargo y
adelantor las gestiones necesanas para asegurar ¢l oportuno cumplimiento y
aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer sislemas o canales

: de informacion para su ¢jecucion y sequimiento,

| 26. Realizar consultas y andlisis respeclives para dar respuestas a las soliciludes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

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

por el Jefe Inmediato o que le atnbuya la ley.

""" V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Derechos Humanos.
* Proteccidn de poblacidn vulnerable en nesgo.
= Planes Estratégico y Operativo anual de la enlidad

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Onentacion a resultados Liderazgo
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‘Onentacion al usuario y al ciudadano Flaneacion I
Transparencia Toma de decisiones :
Compromiso con la Organizacién Direccitn y Desarrollo de Personal

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Adminisiracién, | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia |
Conladuria Publica, Economia; Formacién | profesional relacionada,
relacionada con el Campo Militar o Policial;

Ciencia Palitica, Relaciones
Imernacionales;, Derecho  y  afines;
Ingenieria Administrativa y afines; y tilulo
de posigrado en la medalidad de maestria

en disciplinas afines con las funciones del |

cargo; y

ALTERNATIVAS

Titulo profesional y titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y sesenta y |
ocho (68) meses de expenencia profesional relacicnada. O Tilulo profesional '_.r noventa y
dos (92) meses de expenencia prafesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel: Direclivo
Denominacion del E i'HﬁIEEr_:_ Subdirector de Unidad Administrativa Especial
Cadigo: 0da0
Grado: 21
Mo. De cargos Tres (3)
Dependencia; Donde se ubique el cargo
'i!:Erg'ﬁ_di:'l'Juféul'ﬁ mediato: 7 @EEI:L_?{EE%D supenision direcla

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano

II.PROPOSITO PRINCIPAL |
Dirigir, organizar, formular politicas y adoplar planes, programas y proyeclos de la
dependencia en ¢l marco del Sistema de Gestian Integrada MEC| - Calidad, para gerenciar
(ol Talenlo Humano de la UNP y ejecutar |as acciones lecnicas y administralivas requendas;
{ asi como velar por el desarrollo integral de los funcionarios en dreas acorde a su calidad de
vida laboral. en cumplimiento de la misidn institucional.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asistir a la Direccion General en las funciones prapias de su cargo y presentar |
propuestias sobre mejora de los procesos que desarrella la dependencia a su cargo.

2. Definir las politicas de Gestign del Talenlo Humano de la Unidad y dingir el desarrollo
de los planes, programas y actividades de admimistracion de personal y carrera
adminmistrativa, salud ocupacional, capacitacion y bienestar social, asi como los

' programas de evaluacion del desempedo y estimulos e incentivos de la Unidad.

3. Trazar las poliicas y programas de seleccion, registro y control, incenlivos, desarrollo
del talento humano y bienestiar social, y dingir su geshdn,

a4, Dingir, controlar v velar por el cumplimiento de las funciones que le correspande
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigenies,

5. Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar |
propuestas sobre los procesos que desarmrolla [o dependencia. f

6. Adoplar o implementar, dingir y conlralar las politicas, los procesos, planes, programas |
y proyectos de [a Unidad que tengan relacion con la dependencia a su cargo y
adelantar las gesliones necesanas para asegurar el oporiuno cumphmiento y
aplicacion en todos los niveles inslilucionales, asi como establecer sistoemas o canales
de informacién para su ejecucion y seguimiento,

7. Organizar el funcionamienio de la Unidad en los procesos, procedimienios y lareas
relacionadas con la dependencia a su cargo, proponer ajustes a la organizacion
interna y a las disposiciones que regulan los proceses, procedimientos y tramiles
administrativos intermos relacionados con la dependencia que dinge.

8. Dingir, contrelar y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y
programas de la dependencia y de |la dependencia a su cargo.

9. Apoyar a las demas dependencias en la correcla ejecucion de los procesos propios de
la dependencia a su cargo y velar que en la Instilucidn se cumplan €305 procesos y
procedimienios.

10. Velar por el cumplimiento de las melas, indicadores, planes y programas de la

| respectiva dependencia,

| 11. Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asuntos de la dependencia a |
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22,

23

24,

25,

28,

27.

su cargo, en las que sea delegado, o que le comesponda por competencia.
Apoyar a las dependencias en los procesos proplos de la dependencia y w:lar que en
la Instilucion se cumplan esos procesos y procedimientos.

Coordinar con las dependencias competentes, la definicién y aplicacién de indicadores
de geslion para los procesos de la dependencia a su cargo,

Adoplar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los derechos
de peticén comunicaciones o acluaciones administralivas que lleguen a la
dependencia a su cargo sean tramitados y respondidos oportunamente. '
Implementar y mantener los procesos definidos de la Dependencia a su cargo en el
Sistema de Gestién de Calidad. j
Adelantar esludios e mvestigaciones para el diagnostico de las necesidades de
capacilacién y coordinar, ejecutar y evaluar el plan anual de capacitacian, induccién y
re-induccién y desarrollo para los funcionanos de lo Unidad.

Responder por el proceso de ndmina venficando que se cumpla con inﬁ aspeclos |
requendas para su liquidacion, '
Organzar el proceso de liquidacion de las prestaciones sociales del pemnnal de la
Unidad, asegurandose que se cumpla la normatividad vigente en la maleria y los
periodos establecidos para tales efeclos.

Administrar el trdmile y liquidacion de los pagos de aportes al Sistema guneml de
segundad social de la Unidad, reportando oportunamente las novedades umrndas en
el periodo y suministrando informacion confiable.

Elaborar en coordinacion con las dependencias correspondienies, el presn.:_puesln de
gastos de funcionamiento de la dependencia, suministrando la informacién requerida
de manera oporiuna y precisando sobre las  afectaciones presupuéstales
camespondientos. '

. Coordinar con las demas dependencias de [a Unidad, y segdn los indicaciones de la

Direccion General, la aplicacién del proceso de evaluacion del desempenfo 3.' capacitar |
a los funcionarios para su correcta ejecucitn.

Elabarar el Manual de funciones y competencias laborales de la Unidad, du acuoerdo
con las necesidades admimistrativas y operativas que se presenten en el -:urlnplum:untn
de sus funciones, con el fin de responder de manera adecuada a los objetivos
misionales de la Unidad y alendiendo las directrices del Goblerno Nndnnal y el
Cepartamento Administrative de |a Funcién Publica. |

Firmar los aclos adminisirativos, oficios y documenios rc!a:iunncﬁné‘. con Ia
dependencia, que resullen de su operacidn interna y sirvan a su vez para llevar un
control actualizado de la situacién administrativa de los funcionanos de la Unidad.
Responder por la conformacion del Comité Parntano de Segundad y Salud en el
Trabajo = COPASST y la eleccion de la Comisidn de Personal de la Unidad, de
acuerdo coen la normalividad vigente, propendiendo porgue se cumpla el abjetive de
los mismos.

Organizar y controlar el registro y archive de las Histerias Laborales de los
funcionarios y ex funcionarios de la Unidad, para una adecuada consulta y propiciar la
segundad de los mismos

Presentar los informes que soliciten los diferentes organismos de  conirol,
suministrando informacién veraz y oportuna, y siguiendo los parametros definidos por
cada ente. '

Adoplar o implementar, dingir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas
y/io proyectos de la Unidad que tengan relacion con la dependencia a su cargo y
adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oporung cumplumienm Y
aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales
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de informacién para su ejecucidn y seguimiento,

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

29, Las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato o que le atnbuya la ley.

ST T e

= Manejo del sistema laboral colombiano.
Mormatividad laboral vigente,

« Desarrollo humano y erganizacional.

# estion Administraliva,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orienlacion a resullados Liderazgo
Oriemacidn al usuano y al ciudadano | Planeacion
Transparencia | Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacitn Direccion y Desamrallo de Personal

Conacimienio del enlorme

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo profesional en Administracién, | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Contaduria Pdblica, Economia, Formacién | profesional relacionada.

relacionada con el Campo Militar o Pahcial;
Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales. Derecho  y  afines;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Educacion, y titulo de posigrado en la
modalidad de maesiria en disciplinas
afines con los funciones del cargo; y

ALTERNATIVAS
Titulo profesional y tilulo de postgrado en la modahdad de especializacion y sesenla y
ocho (68) meses de expenencia profesional relacionada. O Titulo profesional y noventa y
dos (92) meses de expanencia profesional relacionada |
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directive |
Denominacién del Empleo: ' Jefe de Oficina |
Codigo: 0137 ) i
Grado: = 120 |

No. De cargos "Uno (1) = !'
Dependencia; — | Donde se ubique el cargo l
Cargo del Jefe Inmediato: ' Presidente de la Republica

I. AREA FUNCIONAL — Oficina de Control Interno

IILPROPOSITO PRINCIPAL I

Dingir y supervisar los procesos de evaluacion independiente del Sistema 'E:"é_GFmEh
III'ItEgFEIﬂEI para coninbuir, medianle recomendaciones y planes de mejora a tq eficiencia,
|eficacia y elechvidad de la gestion y resultades de la Unidad y realizar procesos de
auditorias a la gestion y la calidad, con sujecion a lo dispuesto en la Ley B7 de 1893, la Ley

| 872 de 2003 y aquellas normas que las reglamenten y modifiquen. |
;

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: I

1. Fijar las polilicas y proponer los planes de accion relacionados con el dﬁsarrnllu e
implaniacion del control interno de gestion en la Unidad y velar por el cumplimiento de
los terminos y condiciones establecidos para su ejecucion,

2. Acompanar y asesorar a las diferenles dependencias de la Unidad en la
implementacién ¥ desarralio del proceso de administracion del nesgo interno, y realizar
la evaluacion y seguimiento del mismao. |

3. Asesorar y apoyar al Director General en el disefio, implementacidn y evaluacian del
Sistema de Contral Intemno, y verificar su aperalividad. i

4. Acompafar y asesorar a las dependencias y dependencias de la Unidad en la
definicien de polilicas y directrices para la formulacion y aplicacion de politicas
administrativas y para el desarrollo del Sistema del Contrel Interno y el Sistema de
Geslion de la Calidad de la Unidad.

5. Desarrcllar y ejecutar pregramas de Audilerias de Gestlion y Auditonas de [a Calidad,
con especial énfasis sobre los procesos misionales, para formular las observaciones y
recomendaciones pertinentes y hacer seguimiento de la ejecucion de los planes de
mejora aprobados por la Direccion, i .

6. Disefar los planes, métodos, procedimienlos y mecanismos de uenllc:amdn ¥ |
evaluacion del Sistema de Control Interno de la Unidad. .

/. Evaluar el sislema de conlrol interno aplicado en las dependencias y prngr.jm as de la

Unidad para que medie eficiencla, eficacia y economia en los controles eslablecidos,

para asequrar la continuidad del proceso administralive y para rn:frnular las

recomendaciones y correctivos necesarios para el cumplimienio de la misian, los
abjelivos y melas previstos. |

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,

9. Fomentar en la Unidad la formacion de una cullura de contral y la calidad que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién instilucional,
premoviendo instrumentos institucionales como el Cédigo del Buen Gabierno, el
Cédigo de Etica y la implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar ::rE: Contral

, Interno I.-'IEEI adoptando criterios de eficiencia, uh:c:w-dad eficacia, Imnﬁpnmnna

o
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anﬁrtegulucn::n. nutngies'fihn, autocantrol, ' |

10. Realizar la evaluacion de las accicnes de los funcionanos de la Unidad y cuando sea |
pertinente, promover anle las autondades competentes las invesligaciones a que haya |
lugar. |

11. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, i
programas, proyectos y melas de la Unidad,

12, Velar por la fermulacion y aplicacion del conlrel de gestién y su sistema de evaluacién.

13, Venficar la aplicacién y cumplimiento de las medidas que adopte el Geblerno Nacional
sobre lucha contra la corrupcion, racionalizacion de ramites y austeridad del gasto,
entre alras malerias, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la geshon,

14, Venficar que se implanten las medidas respectivas recomendadas y mantener
permanentemente informados a los Directivos acerca del estado de control interno de |
las dependencias a su cargo.

15 Vigilar que la atencidn de quejas y reclamos se preste pronta y adecuadamente y
randir los infarmes sobre el particular.

16. Facilitar las relaciones con los enles de control y colaborar en los asuntos de inlerés
comun en forma oporluna y perlinente.

17, Asistr a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar
propuestas sobre mejora de los procesos que desarralla la dependencia a su cargo.

18, Dingir, conmralar y velar por el cumplimienio de las funcicnes que le correspoende |
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes.

18, Adeplar o implementar, dingir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas
y proyectos de la Unidad que tengan relacién con la dependencia a su cargo y |
adelantar las gesliones necesanas para ascgurar el oporluno cumplimiento y |
aplicacion en lodos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales |
de informacian para su ejecucidn y seguimiento,

20. Organizar ol funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la dependencia a su cargo, proponer ajustes a la organizacion
inlerna y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y tramitos
administralives internos relacionados con la dependencia que dinge.

21. Velar por el cumplimiento de las melas, indicadores, planes y programas de la
dependencia o su cango.

22. Apoyar a las demas dependencias en la comrecla ejecucion de los procesos propios de
la dependencia @ su cargo y velar que en la Instilucion se cumplan @305 Procesos y
procedimienios.

23. Representar a la Unidad en reuniones relacionadas con asuntos de [a dependancia a
su cargo, en las que sea delegado, o que le cormesponda por compelencia,

24. Coordinar con las dependencias competentes, |a definicién y aplicacion de indicadores
de geslion para los precesos de la dependencia a su cargo,

25 Implementar y maniener los procesos definidos en el Sistema de Geslion de Calidad
que tengan relacion con la dependencia 4 su cargo.

26. Adaptar los mecanismos de seguimiento y control, necesaros para que los derechos
de pelicion comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la
dependencia a su cargo sean tramitados y respondidos oporiunamente.

27. Realizar consullas y analisis respectivos para dar respueslas a 1as soliciludes, |
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

28. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y los que le sean asignadas
por ¢l Jefe Inmediato o que le atnbuya la ley.
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T ™ il il e e — i
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

« MNormas aplicables por organismas de control,
« MNormas centralacidn estatal,

» Normas sobre el Medelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestian de la
Calidad.

» Técnicas de auditoria y mejoramienio de procesos.

V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ?

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Onenlacion a resullados Liderazgo |
Orientacion al usuano y al ciedadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
| Compromiso con la Organizacian Direccion y Desarrollo de Personal

Conacimienio del enlorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Thulo  prefesional en cualquier  discipling | Tres (3) afios de experiencia minima, en
académica, conforme o establecdo en la Ley | asuntos de control interno, entendidos entre
1474 de 2011 y demas disposiciones vigenies | oirgs de la siguiente manera: |
¥ PRAabias Sobe M- mintara « Aquellos relacionados |con  la
medicion y evaluacion p-érmanente
de la eficiencia, eficacia y :cmnnmin
de los controles al interior de los
Sistemas de Control Inlernr.:t.

« Asesoria en la continuidad  del
proceso administrativo, 1a revaluacion
de planes e  inlroduccion  de
coffeclives  necesaries para el
cumplimiente de las metas u
ocbjelivos previsios, |

= Actvidades de Auditona. |

= Actividades relacinnﬂdasi con el
fomento de la cultura del Cantral.

« Ewvaluacién  del  proceso  de
planeacion, en toda su extension; lo
cual implica, entre olras cosas y con
base en los resullados uht:unidns en
la aplicacion de los indicadores
defimidos, un andlisis objetivo de
aquellas vaniables ylo factores que se
consideren  influyentes | en  los

, resullados logrades o en el desvio de

‘ los avances.

|

« Formulocion, evaluacion o
implementacion  de  paliicas  de
conirol intermao.

« Ewvaluacidn de los | procesos

| misionales y de apoyo, adoptados y
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utilizados por la entidad, con el fin de
determinar su coherencia con los
objolives y resullados comunes e
inherentes a la misién instilucional,

Asesoria y acompafamienio a las
dependencias en la  definicidn y
establecimiento de mecanismos de
contral  en los  procesos Y
procedimienios, para garanlizar la
adecuada proteccion de los recursos,
la eficacia y la eficiencia en las
actvidades, la  oporlumidad y
confiabilidad de la informacion y sus
registros y el cumplimiento de las
funciones y objetivos institucionales

Valoracidn de Riesgos. ,




resotucion 0200 oz 0410 2015

|
Pagina 31 de 204, Confinuaciin de la Rosolusdn “Por la cual 50 ajusta of Manual Espocifico de
Funciones y de Compelencias Labormles pam fos empdeos de fa Planta do Porsonal de fa Unidsd h‘hr:rmw
de Profecedn UNP y 2o dicfan ofrms dizposiconas”

| aaerraz

I IDENTIFIGAEIﬂN DEL E'IHF"LE1'-ZII

I
| |
| Nivel; L Asesor | ;
| Denominacién del Emplea:; Jefe de Oficina Asesora I i
| Codigo: = 1045 fe= i
Grado. | _[1a | '=
' No. De cargos Dos [fj = |
Dependencia; ) Donde se ubique el cargo pr ey
IEu._rgg_i_:_lnl J::Iﬂ Inmediato: Quien eluma aup-erwslﬂn directa | I
|
| I. AREA F_u N_:‘.‘.IﬂNAL = Oficina Asesora de Planeacion e Infa rn-_.:_u:IﬁnI_
|

| IIl.PROPOSITO PRINCIPAL I
‘Dirigir los procesos, planes, programas. proyectos y actividades relacionadas con la
:pln neacion y gestion del conocimiento de la Unidad, de acuerdo a la nurmaliuidah vigenle y
‘abjetivos del sector, definir los procesos y procedimientos que garanticen la administracién

inferna eficienle como que se cuente con informacion institucional organizada y actualizada,
I I

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Adminisirar el sistema de informacion integral, con los daloes, variables e ||1-d|:.ad::|135
relevantes, sobre la UNP, de tal forma que facilite la fijacion de metas, estrategias,
programas y proyectos para su desaolla,

2. Articular con las distintas dependencias los procesos de elaboracion del anleproyecto
de inversion de la Unidad de acuerdo con las direcinces que al respeclo dicle el
Ministeno de Hacienda y Crédilo Publico y el Departamento Macional de Pla rIua cion.

3. Asesorar al Director General en la negociacion del espacio fiscal de la Unidad dentro
del Presupuestio General de la Nacion, lo cual se hara en articulpcion con el Ministerio
del Intenor.

4. Apoyar los proecesos de concepltualizacion del sistema de informacién de ll.a Unidad,
como también de los sistemas de sequimiento ¥ conlrol de Planes, Pragramas y
Froyectos. |

5. Coordinar y apoyar la implementacian en el Sistema de Geslién Inlegrada de Calidad-
MECI, asi como de los procesos de seguimiento, control y evaluacian, y frim1ul3:iﬁn
y seguimienio de los planes de mejoramiento, actuando como n;rpmsuménm de la

| direccion de acuerdo con |os requisitos de la NTC GP 1000 y MECI 1000. |

| 6. Coordinar la ejecucion de los procesos del Sistema de Desarrollc Administrative de |a

| Unidad en el marco de la Ley 489 de 1998, y asesorar a las distintas dependencias y

unidodes en la implementacion de sus distintos componenies,

| 7. Desarrgliar y mantener la Arquitectura Institucional de |a Unidad como mu'lnﬁnlo-gin de |

articulacion y desarrollo organizacional, soporte ¢ inlegracion de los 5i5|=emas de |
infarmacion e implementacion de esiralegias de gestion del conocimiento y cullural I
institucional, garantizando la decumentacién del Sistema de Gestidn Integrada y la
actualizacion de los manuales respectivos |
8. Disefar los moelodos e instrumentos de seguimiento, control y evaluacibn de los
Planes, Programas y Proyectos de la Unidad y definir los respectivos Indicadores de ;
sequimiento y desempeno Institlucional. '
9. Establecer y definir las metodologias y los procesos de Planeacién al intenor de la
| Unidad, v en correspondencia a las indicaciones del Deparfamento Nacional de |
| Planeacidn y olras instancias del Gobierno, para focililar su incorporacion |I€.-n el Plan |
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| 26.

27

| 28

- Implementar ¥y mantener los procesos definidos en el Sislema de Gestidn Integrada

10

1.

12.

13

14.

15,

16

17.

18,

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25,

Macional de Desarmrollo y en el Presupuesto General de la Ma'f:'uﬁﬁ_
Hacer seguimiento a los indicadores y esladisticas de la Unidad, divulgar los
comportamienios y preparar propuestas de analisis y esludios a incorporar en planes y
proyecios de investigocion de las dependencias respansables o de |a propla oficina.
Hacer el segumento y evaluacion a los compromisos adquindes por la Unidad
Macional de Proteccidn y las distinlas dependencias, en la realizacidn de los proyectos
de inversion.

Implementar metodelegias de Manejo de Proyecios con estandares y procedimientos
aphcables a todos los proyectos institucionales.

Apoyar la implementacién y articulacidn de un sislema de informacién téenico
referencial de la Unidad y documental -bibliografico de la Unidad y que sirva de
enlace y soporte entre redes de informacion técnica documental.

Organizar y administrar el banco de proyeclos de la Unidad, tramitar la inclusién de los
que la Unidad considere prionitanes en el Banco Nacional de Proyectos de Inversion y
celabarar en la geslian para la obtencion de los recursos pertinentes.

Orientar, coordinar y concluir los procesos de planeacién estratégica y operaliva de la
Unidad, para la fermulacion del Plan de Direccionamiento Estralégico y los Planes
Anuales de Accidn,

Producir y emitir documentos, boletines y reportes sobre la Unidad.

Registrar y comunicar los planes, proyecios y programas intemos ante los entes
extemos correspondientes.

Someter a conswderacion de los organismos competentes los planes y presupueslos
de la Unidad una vez aprobados por el Ministro, para que sean incorporados al Plan
Macional de Desarrollo y al Presupuesto General de |a Macidn.

Asislir y participar en representacion del organismo, en reuniones, consejos, junias o
comiles de caracler oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar el
cumplimiento de las politicas de la Unidad.

Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar
propueslas sobre mejora de los procesos que desarrolla la dependencia a su cargo.
Dinger, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes.

Adoplar o implementar, dirigir y contrelar las polilicas, los procesos, planes, programas
y proyeclos de la Unidad que tengan relacion con la dependencia a su cargo y
adelantar las gesliones necesanas para asegurar el oporluno cumplimients y
aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistomas o canales
de informacion para su ejecucion y seguimiento.

Organizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos. procedimientos y tareas
relacionadas con la dependencia a su cargo, proponer ajustes a la organizacion
inlerna y a las disposiciones que requlan los procesos, procedimientos y tramites .
administralivos internos relacionados con la dependencia que dinge.

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

Apoyar a las demds dependencias en la correcta ejecucion de los procesos propios de
la dependencia a su cargo y velar que en la Institucion se cumplan esos procesos y
procedimientos

Formular y actualizar el plan estralégico de informdtica y la gestion de tecnologias de
la informacion de la Unidad y efectuar su seguimiento y evaluacion.

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




RESOLUCION U 2 5 U oe U4 MAD 2015

|
Piigina 33 de 204, Continuacidn de lo Resolucdn “Por fa cual so ajusts of Manua! Egpecifico de
Funcones y de Compeloncias Labarafos para los ompleos do fa Planta de Personal de fa Unakdad Moconal
e Profoccidn UNP y 5o diclan olras disposicionos” |

| GAETArW

que tengan relacién con la dependencia a su cargo. |

29. Adoptar los mecanismos de seguimienio y conirol, necesarios para que los derechos
de pelicion comunicaciones o acluaciones administrativas que lleguen a la
dependencia a su cargo sean tramitados y respondidos oparunamante, i

30. Realizar consultas y analisis respeclives para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciones,

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

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ]
= Planeacion estralégica, '

= Sistema Presupuestal Colombiano. |
= Sistema de Gestidn Integrada MECI - Calidad. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Oriontacidn a resultados i Exparticia Profesional |
Onontacidén al uswano y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion '
Eumpmmi_su con la Qrganizacion Iniciativa |
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  Administracion, | cincuenta y un (51) meses de expenencia
Contaduria Pablica, Economia; Ciencia | prefesional relacionada
Politica, Relaciones Internacionales;
Ingenieria Administraliva y afines; y titulo
de postgrade en |a modalidad de
especializacidon en disciplinas afines con
1_[_:|§ _fu nciones del cargo, v

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

meses de experiencia. O titulo profesional y sesenla cinco (75) meses de dxp-urium:ia
profesicnal relacionada.
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I. 10 El_ﬁI_TIFICAEIﬂN DEL EMPLEQ

Mivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora

e Ttk

Grado: B 14

No. De cargos Dos (2) - '
Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Oficina Asesora Juridica -

II.LPROPOSITO PRINCIPAL
'i:iingur el desempefio de las funciones de la Oficina Asesora Juridica para que la funcién |
misional y administrativa asignada a la Unidad Nacional de Proteccion por la ley, se ejerza
de conformidad con la Conslitucion Politica, la ley, las normas, los procedimientios y el
reglamento, buscando garantizar la unidad de cnternio v la sequridad juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asesorar y emitir conceptos juridicos al Director General y demas dependencias de la

| Unidad, con el fin de garanlizar la sequndad juridica, unidad de criteno y cumplimiento

de los ocbjelives de la Unidad dentro de los pardametros fijados por la normalividad
vigente,

| 2. Participar en los procesos de contratacion que adelante la Unidad, con el fin de

| resolver los asunlos juridicos que se presenten en cada uno de eslos lemas,

eslableciendo direcinces juridicas que faciliten los procesos de preparacion de pliegos
| de condiciones para licilaciones y conirataciones.

' 3. Coordinor las acciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le
adeuden a la Unidad Nacional de Proleccién por tede conceplo. adelantando los
procesos ejeculivos por junsdiccion coactiva,

4. Durigir la compilacion y aclualizacion de las normas relacionadas con los programas de
Proleccion, propiciando su difusion y promoviendo su aplicacion en los diferentes
niveles de la Unidad.

5. Dirigir la preparacion de las soliciudes de informacién que requiere la Unidad ante las
distintas junsdicciones y organismos de la rama judicial, de conformidad con las

_ disposiciones legales sobre la materia,

| 6. Emitir concepto juridico sobre los proyectos de ley, decretos, resoluciones, contratos y
demas actos administratives gque sean somelidos a consideracion de la Unidad
Macional de Proteccion y elaborar los que le sean asignados.

7. Organizar y controlar el registro y aclualizacién de los procesos en que la UNP sea
parte.

8. Realizar las aclividades tendientes a garantizar la unidad de cnteno vy la seguridad
juridica, leniendo en cuenta las directrices impanidas por la Direccion General.

9. Representar, por intermedio de sus abogados, la Unidad ante las autondades
|udiciales y administrativas, cuando asi se lo encomiende el Director General e
informarie eportunamente sobre el avance de los tramiles.

10. Suministrar al Ministerio Publico, al Ministeno del Intenor y a la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Eslado, la informacién y documentacidn necesanas para la
defensa de los intereses de la Unidad en los juicios en que sea parte la Nacion-Unidad
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Macional de Proleccion: sequir el curso de los mismes e informar al Director Gﬂnernil' ¥
a la Secrefaria Juridica del Depariamento Administrative de la Pre:ndenmu de la
Ftupubh:a cuando ésta la salicite, sobre su estado y desarrollo, .

11. Asislir y participar en representacion de la entidad en reuniones, consejos, juntas o
. comilés de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, para asegurar el
. cumplimiento de las politicas de la Unidad Nacional de Proteccion,

12 Asistir a la Direccidn General en las funciones propias de su cargo y presentar

propueslas sebre mejora de los procesos que desarrolla la dependencia a sli cargo.
| 13, Dirigie, contrelar y velar por el cumplimiento de las funciones que le :meﬂpundﬂ
realizar a la dependencia de conformidad con las normas vigentes. -
| 14, Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, prugramas
| ¥ proyectos de [a Unidad que tengan relacidn con |la dependencia a :1.|_.| cargo y
} adelaniar las gestiones necesanas para asegurar el oportuno cumplimiento y
aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales
de informacian para su ejecucion y seguimientio.

15. Qrganizar el funcionamiento de la Unidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la dependencia a su cargo, proponer ajustes a la organizacion
interna y a las disposiciones que requlan los procesos, procedimientos y tramiles
adminisirativos internos refacionadoes con la dependencia que dinge.

16. Garantizar la eficiencia, eficacia y oportunidad en la atencion directa en peliciones,
quejas, reclamos y sugerencias presentades por los beneficianos o ciudadanos a
través de las herramientas asignadas para tal fin, en el marco del Programa de
Prevencidn y Proleccion de la Unidad.

17 Melar por el cumplimienio de las metas, indicadores, planes y programas de la
dependencia a su cargo.

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

19, Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion du Calidad
que lengan relacion con la dependencia a su carngo.

| 20. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los derechos
de peticion comunicaciones © acluaciones administrativas que lleguen a la
dependencia a su cargo sean ramilados y respondidos oportunamente

21 Coordinar y realizar sequimiento a la aclualizacién en el Sistema de Inanrhacidn del
Programa de Proleccién can la informacion del tramite dado a las soliciludes,

22, Agotar el procedimientio completo de las notificaciones, a soliciud de las diferentes |
dependencias,

23. Realizar consullas y andlisis respectivos para dar respuestas a las soliciiudes,
paliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones!

24. Las demas funciones inherentes a la naluraleza del cargo y las que le sean signadas |
por el jefe inmediato o que le atnbuya la ley

I
— e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conslilucidn Polilica, normas relacionadas con Contratacidn estatal, |
« Dorechos Humanos

= Generales del derecho civil, penal, administralivo, procesal, comercial y labaral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados | Experticia -F"r'ﬂi'euiun_q!_
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Orientacidn al usuarno y al ciudadano Conocimienio del enlorno

Transparencia Construccion
Compromiso con la Organizacidn | Iniciativa
vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo profesional en Derecho y afines, ¥y | Cincuenla ¥ un (51) meses de expenancia
lilulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacién en disciphnas afines con
| las funciones del cargo; y

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, tilulo de posgrado en la modalidad de maesiria y treinta y nueve (39)
meses de experencia. O lilulo profesional y sesenla cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.




resotbcion 0260 pe 04 HAD 2005

I
Paging 37 de 204, Conlfinuaciin de la Resoluadn "Por ia cual 5o ajesta of Manual Espocifico dio
Funciones y de Compelencias Labormles parm Ins amplens de fa Plasda de Poesonad de b Uniclad Naconn!
do Profecadn UNP y o delan ofrag dipossonoes”

DAL FT 53 4

| I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

—

|

S - = .l

Denominacion del Empleo: Frofesional Especializado |

| Codigo: ] 2028 |

| Grado: 22 |

'No. De cargos Une (1) = .
Depe ndﬂr_'ll:ia: Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe In mediato: Quien ejerza supervision directa 3 |

|
|
‘Nivel Prafesional |
|
|
|
|
|
|

| Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General -Gestion Financiera y Admin:'m‘:rali-.ra

| - ILPROPOSITO PRINCIPAL |
‘Contribuir en la coordinacidn, supervisién y seguimiento a las actividades y programas
conducentes a la adecuada Geslidn Financiera y prestacion de los Senncios Ennﬂrnies.
Mantenimiento de la infraestruclura fisica, Gestign Documental y Almacén, y de
' administracién de recursos para medidas de proteccion, que requiera la Unidad Nacional de
Proteccion para cumplmienio de su misign.

=5 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |
1. Participar en los procesos licitalories o de conlratacion, y en el desarrollo 1.- 5u penrmmn
de los contrales y convenios de la Secrelaria General, de m:umdu_ con las
necesidades de la Unidad y las instrucciones dol jefe inmediato,
2. Colaborar en el Control y supervision de la prestacion de los servicios gunnrams que
5ean necesanos para el debido funcionamiento de la Unidad.
3. Apoyar en la planeacion, contrel y supenvisién del mantenimienio y adecuacidn de las
inslalaciones y equipos de la Unidad de manera oporluna.
4. Participar en la supervision del desarrolio y sequimiento al programa de seguros de la
institucion, con el fin de garantizar el amparo de sus bienes y el respaldo en las
obligaciones contraidas por la Umidad con terceros,
5. Venficar que el funcionano responsable de los segures en la UNP, tramite
oportunamente ante las compailias aseguradoras el pago de los simestros que se
presenten en la UNP.
6. Conteslar oporiunamentie los requenmienios ¢ infermes solicitados por las iu‘iﬂ:rrcmes
; dependencias de la Unidad, los grupos terriloniales de coordinacidén, o bien por los
organos de control externos, |
7. Programar con las dependencias responsables del sistema mleﬁmdu de
administracion y les organos inlemos de control, las actvidades de geshon
documental de la Unidad, |
8. Supervisar la organizacion y administracién de los documentos y archivos de la
Unidad, anentando a los respeclivos responsables de esta funcion, sobre [a correcla
ejecucion de los procedimienios de organizacion y gestion de archivos '
9, Supervisar que las aclividades de radicacién, administracion y distnbucion de la
. correspondencia interma y externa, recibida y entregada, se realicen de manera
oportuna y eficiente,
10. Trazar lineamientos y onentar el manejo de almacenes y contral de in'u'EnIE'll:'iﬂE en los
grupos y dependencias de la UNP, y apoyar el sequimignio y control| do oslas
actividades, retroalimentando al respecto a los coardinadaras respectivos,

1‘| Controlar y supervisar los procedimienios de almnmnﬂmluntn_ _r__'-_gummmnlu
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| suminisiro, custedia, dislribucion y baja de bienes necesarios para el buen

' funcionamiento de la entidad.

! 12. Contralar y supervisar la actualizacidn de los invenlanios de la Unidod Macional de
Froteccion.

13. Ejercer conirel frente al cumplimiento de la lotalidad de las obligaciones de los
servicios confratados en calidad de amendo, con el fin de garantizar la prestacion del
sernvicio en condiciones aplas y eficientes.

14. Supervisar que la administracion y el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
automolor de la Enlidad, sea realzado adecuadamenie, y conlrolar que los
documentos e impuesios generados se encuentren al dia.

15. Asesorar a la Secrelana General en |a ordenacion, ejecucidén y administracidn de los |
recursos financieros, fisicos y la preslacion de servicios en general de acuerdo con el
presupuesto y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

16. Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de la Entidad en |
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacian, cumpliendo la normatividad |
vigente, |

17. Apoyar el disefio, ejecucidn y control de las politicas y proyectes institucionales en las
areas de presupuesto, comabilidad y tesoreria de la UNP, en coordinacion con las
dependencias de la Entidad y la Oficina Asesora de Planeacion con miras a oplimizar
la ulilizacion de los recursos.

18, Efectuar seguimiento al registro de |as operaciones presupuestales, de lesorefia y do
conlabilidad de la Entidad, de acuerdo con los sistemas de informacién y normas
vigenies,

19, Autonzar y refrendar con su firma los chegques, cuentas, cerlificaciones y boletines,
ademas de supervisar la administracion de los fondos y valores de la UNP, venficando
que los funcionanos responsables de desarrollar dichos procesos se ajusten a las
normas, sislemas y procedimientos que estén relacionados con las obligaciones y
funciones de esta drea

20. Apoyar la presentacidn de los informes correspondienies al desarrollo de las funciones
del Grupo Administralivo y Financiero y panicipar en la elaboracion de aquellos
informes que por su naturaleza estén dentro del Ambito de su compelencia; segun las
normas y técnicas fiscales adoptadas sobre el particular.

21. Promover y participar en la preparacion, disefio e implementacion de las aplicaciones
sistemalizadas que permitan procesar la informacién que se ongina en Tesareria ¥ a
su vez desarrollar en coordinacion con las demds dependencias, la programacion de
informes, balances y documentos que permitan conocer la siluacion financiera de la
Unidad Nacignal de Proteccion.

22 Supervisar la correcta expedicion de los Certificades de Disponibilidad Presupuestal,

' elaborados por el Profesional encargado de presupuesto, y verficar que las partidas
afectadas se ajusten al rubro presupuestal solicitade.

23, Supervisar la elaboracién de las distintas conciliaciones contables, bancanas y
financieras de conformidad con los requisitos y plazos establecidos por las Entidades
de Control del Estado.

24 Verficar que el respectivo responsable, prepare y presenie 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 Cenirol del Estado.

25. Dar lineamientos y supervisar la elaboracion del programa anual de compras de la
entidad, con base en las necesidades y requenmigntos existentes,

26, Supervisar la elaboracian, tramite y ejecucion de los convenio firmados por la Entidad
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27.

28.

29

y la incorparacion oportuna de los recursos genorados por eslos. ' i '
Preparar y presentar fos informes requendos por el Secrelario General,| asimismo
proyeclar estudios e investigaciones que busquen perfeccionar la pre:nn::iﬁn 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 recursas con qun? cuenla la
Unidad Nacional de Proteccion.

Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus iuncjunusi
Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
eslen acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio, l

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ES EHC!ALES

« Adminisiracién de nesgos. I
= Legislacién vigente relacionada con el manejo de bienes del estado.
= Conocimienlos en planeacion, métodos, procesos y procedimientos.
« Nomatividad en contratacion Estatal,

« Gestion administrativa.

s  Seguros '
« Conocimiento en manejo de sistemas de informacian.
= Finanzas y contatilidad .
« Nomatividad de invenlarios y compras.

« Admimstracion Logistica,

= MNormas y precedimienios contables, tnbutarios y financieros
* Manejo de TICs - sistemas de gestidn

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L e

|
| |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Onentacién a resultados Aprendizaje Continuo : |
Onentacian al usuario y al ciudadano Experticia profesional | '
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion | l
Compromiso con la Organizacion Creatividad |
|

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Vil. REQUISITOS DE ESTUI DID Y EXPERIENCIA:

Titulo profesional en Economia, | Treinta y siele (37) meses de experiencia
|

Administracion, Contaduria Puablica, | profesional relacionada,
Ingenieria  Administrativa y  afines,

Ingenieria Industnal y afines; Matomalticas,
Estadistica y afines; y titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion on
discipinas afines con las funciones del
cargo. y

ALTERNATIVAS |
Titule profesional en cualgquiera de las disciplinas académicas anteriormente mencionadas :
¥ sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Hiﬂ-‘ﬂl' F"mrE'EIDHH] a NN - __.i
Do numm‘lclr.':n -:!ul Emplm Profesional Eapﬂmanzadu I
Codigo: 12028 B - |
Grado: | 18
MNo. De cargos ' Trece {13}
| Depa ndcrm:u] ~ Dondese ubrque el ::nrgu
1 Cargo del Jele Inmediato: | Quien ejerza supernvisién direcla

Il. AREA FUNCIONAL - Emutann GE‘HE ral - Grupu de Contralacidn

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Paricipar en la consolidacién y seguimiento del Plan de Compras de la Unidad, en la
coordinacidn del ramite de seleccion y confratacion de proveedores y en la definicién de
las estrategias de abaslecimiento y conlratacién que permilan racionalizar los recursos y

ganar economias de escala, cumpliendo con las politicas establecidas y la normatividad
vigenie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: ]
1. Adelantar los diferentes procesos de contralacidn requendos por las “dependencias
bajo las diferentes modalidades de contralacién establecidas por la ley hasta la
celebracidn del contrato,

2. Apoyar técnicamente a las Unidades Operativas y Administrativas y demas
dependencias de la Unidad Nacional de Preteccién en la elaboracion del plan anual de
adquisiciones bienes y servicios y realizar su consalidacion.

| 3. Asislir a las audiencias que se adelanten en desarrollo del preceso de seleccion y
elaborar las aclas respeclivas,

4. Publicar todos los procedimienios y aclos asociados a los procesos de seleccion en
los sistemas de informacian de la Unidad y en el portal unico de contralacidn, segdn
camespanda y mantenerlos actualizados. '

5. Realizar las evaluaciones juridicas a las propuestas que se presenten dentro de los
procesos de seleccion contraciual, contralos o convenios y realizar la respecliva
recomendacion al ordenador del gasto de acuerdo con lo establecido en el pliego de
condiciones,

6. Custodiar y garantizar la integridad de los documentos que hagan parte del ex pediente
de contratacion, en concurso con el supervisor del contrato.

7. Walidar y justificar los factores de seleccion de manera precisa, objeliva y medible que
permitan identificar la oferta mas favorable, de confermidad con lo establecido en la
normatividad vigenig

B. Emitir junto con la dependencia que tiene la necesidad, su conceplo en
relacién con posibles discrepancias entre la oferta técnica y la oferta econdmica,
tratdndose de Concurso de Ménlos,

9. Disefiar e implementar informes de evaluacion paramelnzados que calculen de |
manera global y automatica los resultados.

10. Preparar el informe de evaluacion de propueslas y proyeclar respuesia a las
ogbservaciones preseniadas al mismo.

11. Presentar y sustentar ante el Comité de Contralacion o quien haga sus veces el

resultado de la evaluacion y efectuar las recomendaciones que permitan [a agleccidm
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objetiva del contratista, ) |

12. Proyectar los aclos administrativos que se requieran durante el proceso :anlta:lunl a
partir de la apertura del proceso de seleccion.

13, Proyectar junto con la dependencia que tiene la necesidad, los requ::rin:iiﬂn'lﬂs. de
explicaciones o aclaraciones a los proponenies cuando se requieran en los pProcesos
de seleccion.

14, Realizar el andlisis que permila eslablecer el procedimiento mas favorable para la
adquisicidn de bienes o servicios de caracleristicas lécnicas uniformes y He comun
utilizacién (subasla inversa, compra por acuerdo marco de precios o adqummmn a
travis de bolsas de productos).

15 Realizar el proceso de venficacion de los requisites habilitantes y evnlun{:mn de
propuestas de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas conlenidas en
el pliego de condiciones o invitacion a ofertar y a la normatividad vigente. |

16, Realizar el seguimiento a la ejecucidn del PAA y concepluar sobre las modificaciones
al mismo.

17. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

18. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la LE'_.' ¥ que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desemperfio. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

= Constitucion Politica de Colombia.

= Conlratacion estatal |

= Derecho Publico I
I
|

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCOR NIVEL JERﬁﬁﬂUIEﬂ
Orientacion a resultados ‘Aprendizaje Conlinuo | i
Ornentacion al usuano y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Celaboracian |
Compromiso con la 'Drgamzaci:hn Creativdad
VL. REGUEEJT{!E DE ESTUDIO Y EIPERIENCIA i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

"Titulo profesional en Derecho y afines. y | Veinticineo  (25) meses de oxperiencia
litulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada. l
especializacién en disciplinas afines con |
las funciones del cargo; y :

ALTERNATIVAS
Titulo pmfemunnl_ ¥y cuarenta y nueve (45) meses de experiencia profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Emp1uu | Profesional Especializado
E:&dlgu 2028

Grado: 18

Mo. De cargos - i Trece {13']; o
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jofe Inmediato: CQuien ejerza supnﬂqiﬂn direcla

1. AHEE_F_UHCIGHAL - Secretaria General —Gestion Administrativa y Financiera

1.LPROPOSITO PRINCIPAL

F'nmmpzn ¥ elecutm lo dispuesto en la Planeacidn, analisis y formulacion de procedimientos

'pnm el reconocimiento, registro y revelacién de las operaciones financieras en los estados
contables de la Unidad Macional de Proleccion, de acuerdo con l1as normas de la
contabilidad pablica y los lineamientos de la Direccion General y la Secretaria General
asegurando la ejecucidn de los procedimientos de contabilizacion de ingresos y egresos de
fondos; contabilizacion de bienes, conciliaciones bancarias a las cuenias de la Unidad y
elaboracion y consolidacion de estados conlables.

V. DEEEHIPEIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: -

1. Elaborar y revisar las conciliaciones y los ajustes proyectados de la informacién |
financiera generada por las diferentes dependencias, con la finaldad de registrarlos en
el sistema integrado de informacidn financiero de la Unidad. Identificar riesgos y
recomendar las acciones que deban adoplarse para asegurar el logro de los
objetivos y las metas propueslas por la Unidad y la dependencia, y delerminar las
dificuliades que puedan presentarse @ impedir su cumplimiento.

2. Preparar y remitir la informacion contable en las cuenlas de contabilidad de acuerdo a
los requenmicntos de la Contaduria General de la Macidn, y el Ministerio de Hacienda
y Crédito Pdblico, para la presentacidn de los estades financieros cantables.

3. Revisar los hbros oficiales y auxilares generados a través del sistema integrado de
informacian financiera que permitan la elaboracidn de los estados financieros de la
Unidad.

4. Elaborar, presentar y hacer seguimiento a los planes de trabajo y cronogramas de la
dependencia conlable para la recepcidn, validacidn y entrega de la informacion
contable,

5. Firmar y cerificar con nimero de larjela profesional los diferentes estados contables y
financieros como son; Balance general, Estado de actividad financiera econdmica y
social yfo Estado de Resultados, Estado de cambios en ¢l patrimonio, Estados de
cambios en la situacion financiera y los demas exigidos por las enlidades compelenics
que tengan relacidn con la dependencia, con Sus correspondientes soportes,
conciliaciones, ajusles y notas aclaratorias, de acuerdo con las disposiciones legales y
fiscales establocidas.

6. Analizar, procesar y actualizar la informacién conlable de acuerdo con las normas
legales vigenles.

7. Participar en los comités de saneamiento conlable. sostenibihdad de la informacion
contable y de invenlarios, con el fin de registrar sus resullados en los estados
financieres de la Umidad.
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8. Coordinar el proceso de elaboracion de las declaraciones tribularias a cargo de la
Unidad a través de los sislemas o fermalos establecidos para dar i:urnpnrmenln a las
normas tnbutanas del orden nacional.

8. Rewisar la expedicion de los certificades de retencidn de los descuentos anuales a
proveedores y contratistas de la Unidad previo analisis de las cuentas, confirmando
saldos existentes.

10. Elabarar y presentar la informacion conlable requerida por el Sistema de Informacian
de Estadislicas Fiscales, asi como del Sistema de Vigilancia y Control Fis:;ali

11. Realizar consultas y anadlisis respectivos para dar respuestas a las y.:nlicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciones.

12. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeiio, |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Estatulo organico de Presupuesto. |
= Eslaluto Tribulario, |
=  Mormas presupuestates de orden nacional, .
= Finanzas Pdblicas y contabilidad .
« Conciliaciones bancanas ,
« Conocimienios en contabilidad pablica :

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —

COMUNES POR NIVEL JEMHEUle :
Onentacion a resultados | Aprendizaje Continuo |
Onentacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional |
Transparencia . Tmhaju en Equipo y Colaboracion | |
Compromiso con la Qiganizacion | Creatividad ;
___VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: .'

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA | |

Titulo profesional en Contaduria Publica y  Veinlicineo (25) meses de e.}:penem:m !

titulo de postigrado en la modalidad de  profesional relacionada. |
especializacion en disciplinas afines con
las funciones del cargo; y |

~ ALTERNATIVAS |
Titulo profesional y cuarenta y nueve (49) meses de expeniencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Mivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 18
Mo, De cargos Trece (13)
Dependencia; | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jofe Inmediato: CQuien ejorza supenvision direcla

[
| Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccion = Grupo de Sn!ic_itudes t_:le F’m_tg;::i_ﬂg:_'l_

IIl.LPROPOSITO PRINCIPAL

|Analizar y bnndar onenlacidn en cuanto a las seliciludes de proteccidn e informacion de
| beneficianios y solicitantes del programa de proteccidn allegadas a la UNP, de acuerdo a

los parameltros legales y procedimentales establecidos,

|
{
'

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

. Analzar y onentar la respuesita a las solicitudes de proleccion que presenten
personas, grupos o comumnidades que hagan parie de las poblaciones objeto del
Programa de Proleccion o que cumplan con las caracteristicas para serlo de acuerdo
a lo establecido en los procedimientos y la normatividad vigente.

Realzar las gestiones necesarias y pertinentes con la Subdireccion de Evaluacion del

Riesgo, para garantizar la articulacién, retroalimentacion y el comecto flujo de la |

informacidn.

. Analizar las solicitudes de medidas prevenlivas de segundad a implementar para la
poblacidn objeto, gestionadas con la Policia Nacienal y demas autoridades del orden
nacional, departamental ¥y municipal, de acuerdo a la siluacion presentada por los
beneficiarios del Programa de Proteccion y Prevencidn de la Unidad Macional de
Proteccién,

. Analizar y venficar condicion de no poblacien ylo tramite de emergencia de la solicitud
de proteccidn y remilir a la dependencia o entidad respectiva, sequen procedimiento
ostablecido y normatividad vigenie.

. Realizar consullas y andalsis respectivos para dar respuesias a las solicitudes,
peticiones, guejas y reclamos presentados per los beneficianios y soliciantes.

Brindar atencién y orientacion oporuna a través de los diferenles canales de
comunicacién a los beneficianos, sclicfantes y entidades, que reguieran informacion
en el marco del Progroma de Proteccién y Prevencidn de la UNP.

Informar a los enles de control, autoridades y demas entidades que lo requinieran, el
estado de los ramites adelantados frente a las soliciludes de informacion, peticiones,
quejas y reclamos de los beneficianos y solicilantes, acorde a las funciones que son
propias al drea de gestion del senvicio,

. Apoyar la definicién y el andlisis de mecanismes e indicadores que permitan medir el
grado de salisfaccian de los beneficiarios del Programa de Proteccion y Prevencion de
la Unidad Macional de Proteccion, con el propdsito de facilitar la determinacion de
acciones de mejora frente a dichos resullados.

. Apoyar al Subdirector de Proleccion en la elaboracion de los informes que se
consideren necesanos en el marco de su com pelencia.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional I
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado I
Codigo: 2028 :
Grado: 18 = '
No. De cargos Trece (13) i
Dependencia; ' Donde se ubrqut: el r.'ﬂrgn ' =
Cargo del Jefe Inmediato: 'Quien cjerza supenvision directa |

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Prateccidon — Grupo Unidad Operativa y
Administrativa I

II.PROPOSITO PRINCIPAL |

Flanear las actividades miﬁiunnlaf'd;&_upﬂyu desarrollados en la Unidad Operativa y
Administrativa en el area de influencia que le corresponda y efectuar el '-mﬁp-Erctim
sequimiento,

|
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: I |

1. Hacer aegmmmntn al desarrello y cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo |
Unidad Operativa y Administrativa, en el marco de los procedimientos |
comespondienies,

2. Aplcar las politicas, normas, procedimientos, planes y programas de _Ia Umidad
Macional de Proteccion, de acuerdo a su compelencia. |

3. Brindar asislencia lécnica, administraliva u operaliva a nivel terntonial de acuerdo a lo
ralacionado con asuntos de su compelencia, contnbuyendo en los l‘l;'télﬂdﬂs ¥
procedimientos establecidos, en términas de eficiencia, eficacia y efeclividad,

4. Asistir en representacién de la Unidad a todos los Comités territoriales,| Consejos
departamentales yio municipales o evenios que requiera la presencia della Unidad
Macional de Proteccidn, como organismo nacional de segundad, previa aulorizacion
del Jefe Inmediato,

5. Proponer esitralegias de operacion y analizar nuevas acciones e inslrumenios que
puedan ser instaurados en los procesos a desarrollar en los grupos territoriales, para
hacer mas eficiente y elicaz la prestacion del servicio de proteccion,

6. Apoyar actividades que promuevan y fortalezcan el conccimienio del programa de
Prevencién y Proteccidn de los derechos a la vida, la libertad, la integndad y la
seguridad de personas, grupos ¥ comunidades de la UNP, en el Grupo Unidad
Operativa y Adminisirativa segun el area de influgncia que le corresponda.

7. Apoyar la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad- MECI al intenor del
Grupo Unidad Operativa y Administrativa segun el drea de influencia que le
corresponda, participando en el desarrollo e implementacion de los procedmientos e
instructivos de los diferenles procesos.

8. Liderar las actividades necesanas para la aplicacion de |as normas afchwlﬁhcas an el
marco del optimo funcionamiento del Sistema de Gestion Documental al interior del
Grupo Unidad Operativa y Administrativa segun el area de influenca que le
cafresponda.

9, Dar tramite oportuno y pertinente a las soliciludes remitidas por las | diferentes
Dependencias de la Unidad Nacional de Proteccidn.

10. Brindar atencion ¥ asesoria oportuna a la ciudadania, que requiera los servicios del
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10. Realizar consultas y analsis respeclives para dar respuestas a las soliciludes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciones.

11

-Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alnbuya la Ley y que

eslén acordes con la naluraleza del cargo y del drea de desempefo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constilucion Nacional,
= Orgonizacion del Estado.

= Politicas, Normas y conceplos de proleccion a personas,

= Darechos Humanos y DIH
« Atencidn al Usuario

s

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Onentacion a resullades

Ornemacion al usuario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Aprendizaje Continuo

Expericia profesional

Trabajo en Equipo y Colabaracidn
Creatividad

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tilulo profesional en Derecho y afines,
Ciencia Poliica, Administracion y tilulo de
postgrade en  la  modalidad de
especiglizacién en disciplinas afines con
las funciones del cargo, y

Veainticinco (23) meses do  oxpenencia
prafesional relocionada

ALTERNATIVAS

| Titulo profesional y cuarenta y nueve (49) meses de expenencia profesional relacionada.
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| 18.

[ 19,

P
—

s
]

11.

13.

14

Grupo Unidad Operativa y Administraliva segin el area de mllu&nr:.la que e |
cormesponda, con cnienos de dignidad, respelo y cordialidad, r:unfnrmu con los |
lineamientos establecidos por la Unidad Nacional de Proteccidn, !

Apoyar la implementacion ajuste yo finalizacion de medidas a solicitud del jefe
inmedialo o de los aclos administrativos de la secrelana técnica del | CERREM
siguiendo los precedimientos establecidos.

Merficar que las medidas implementadas a los benefliciarios del Gmn-u Unidad

Operativa y Administrativa segin el drea de influencia que le coresponda, su rjan por
les prncipios constilucionales y legales correspondientes, en nﬁpeml por los
prncipios de eficacia, exclusividad, idoneidad y oportunidad,

Ejorcer conlrol y supervision al buen desamrollo de las érdenes de trabajo !Irnpar‘hdas
por la Subdireccion de Evaluacian del Riesgo de la Unidad Nacional de F‘mtr:cmt&n al
personal asignade al Grupo Unidad Operativa y Administraliva segun ul area de
influencia que le corresponda.

Proteger la informacion fisica, electrdnica, de datos y sislemas -niurmam:ns a cargo
del Grupo Unidad Operativa y Administrativa segun el area de influencia que le
corresponda, de los alentades contra la cenfidencialidad, la inlugrii:lnd y la

disponibilidad, de acuerdo con las directrices y proleceles impartidos por la $ucm1ana
General.

-Administrar ¢l talente humane asignado, supervisar y conlralar sus :-||::I_1'.r|d;1des

siguiendo para ello los procedimientos establecidos,

. Ejercer control y supervisién de las situaciones administralivas del p-ersunni asignado

a la Unidad Operativa y Administrativa.

. Coordinar, desarrollar y supervisar todas las actividades relacionadas con la

admenisiracian general de la Unidad Operativa y Administrativa.

Coordinar las actividades de seguimiento y control a la ejecucidn de los servicios de
vigilancia, aseo, caleteria y transpore, enlre olros, para garnntlznr el buen
funcignamiento de la Unidad Operativa y Administrativa,

Fomentar un buen trabajo en equipo con todos los servidores que conforman el Grupo
Unidad Operaliva y Administrativa segin el drea de influencia que le corresponda y en
general con los servidores de la Unidad Nacional de Proleccion, promoviendo una
cullura de respelo a los derechos humanos y una cultura de autocontrol, acorde con
los principios y valores de la Unidad.

- Supervisar y controlar los servicios de proteccion, elementos logisticos ¥ personal

asignade al Grupo Unidad Operativa y Administrativa segun el drea de infliencia que
le corresponda,

-Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes,

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

-Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que

estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempedio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Constlitucion Nacional

» Organizacion del Estado
Fuoliticas, Normas y conceptos de proteccion a personas
Derechos Humanos y DIH

= Atencion al Usuario

»  Gestion Administrativa
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V. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resullados
Onentacidn al usuano y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Aprendizaje Continuo

| Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule  profesional  en  Economia,
Administracién,  Ingenieria  Industrial,
Derecho y afines, Conladuria Publica;
Psicologia, Ciencia Polilica, Relaciones
Internacionales, y lilulo de postgrado en la
modaldad de  especialzacidn  en
disciplinas afines con las funciones del
cargo, v

Vemmlicinco (25) meses de oxpenoncia
profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
Til_:_JI_u prafesional y cuarenta y nueve (49) m_u_s_q_f:_cﬁe experencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: | Profesional |
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado |

Cédigo: 12028 - | )
Grado: |18 : i
No. De cargos Trece (13) B |
Dependencia; i Donde se ubique el cargo .' |
Ca rgu dr:l .J'Erfu Inmedialo: 'Dumn e;:r:za aupﬂmsu:ﬁn directa !

IIl. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Evaluacion del Riesgo — Grupo de Analisis
Estratégico Poblacional

I.LPROPOSITO FRIMG!PAL

Planear y hacer seguimiento a las herramientas esiralégicas que permitan el duugnnanm
proyeccion y elaboracion de los escenarios de riesgo para individuos, gn_tpus yio
comunidades de las diferentes poblaciones objeto del programa de proteccion, ubn:adas a
| mivel nacional, para la toma de decisiones. |

ENE

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | _
Analizar y divulgar informacién sobre la situacien de nesgo de personas, grupos 1,-
comunidades objeto del Programa de Prevencion y Proteccion de |3 Unidad y generar
pencdicamente informes que sirvan de insumo para la valoracidn del riesgo. |
Generar decumentos que consoliden la informacion relacionada con |pmﬁunlns
amenazas de los beneficianos del Programa de Prevencion y Proteccion de la Unidad
Nacicnal de Proteccién y que sean conocidas por esta, para la toma de decisiones de
la alta Direccion, |
Apoyar a la Direccidon de Derechos Humanos del Ministeno del Inh:rmr en la
realizacién de diagnosticos focalizados de nesgo, la proyeccion de uscunanﬁs de
riesgo, fa definicion de planes de prevencion y contingencia y la mplumentamﬁn y el
seguimiento de las medidas de prevencion a que haya lugar en el mnmn de las
compelencias instifucionales, con la parlicipacion de las autoridades ::nmpl_alenh.‘.s de
los diferentes niveles termtoriales y las comunidades involucradas. |
Participar como enlace intennstitucional en las diferentes reuniones de | 1n"|t|5|5 ¥
censtruccion de contexios y escenarnos para las poblaciones objeto del prugrarna de
prevencian y proleccion de la Unidad Nacional de Proteccion.
Apoyar la generacidn y divulgacién de insumos pedagogicos sobre las n‘indudas de
auto segundad y auto proteccidn para las poblaciones objeto del programa de
prevencion y proteccion de la Unidad Macional de Proteccion, previa coordinacion con
el Grupo de Operaciones Taclicas y Técnicas de Proleccion — GOTT de la
Subdireccion de Proteccion.  Apoyar la generacién de propuestas de r'nujcn'a del
instrumenio para la valeracion del riesgo de grupos y comunidades, asi mmﬁ €n su
implementacién,
Consclidar informacian relacionada con los encuentros yio resniones llevadas a cabo
con los diferentes grupos de las poblaciones objete, entidades y organismog afines a
éstas y presentar los informes frente a la gestisn realizada.
Coordinar las sesiones del Grupo de Valoracién Preliminar como dﬂleg:ﬂﬂcr de la
Uridad Nacional de Proteccion,
Realzar el andlisis de documentos e informes de entidades ¥ organismos
gubernamentales y no gubernamentales de cardcter nacional e internacional, sobre la
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siluacidn de nesgo de personas, Qrupos y'o comunidades para la toma de decisiones,

9. Liderar y ejecular las actividades necesarias para aportar insumos para la elaboracion
de las evaluaciones de rfesgo y escenanos de resgo de porsonas, gQrupos y
comunidades objeto del Programa de Prevencidn y Proleccidn de la Umidad,

10. Realizar consultas y andlisis respectivas para dar respuestas a las soliciudes,
pelicienes, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciongs.

11. Las demas que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmediate o le alnbuya la Ley y que
estén acordes con la naluraleza del cargo y del area de desempeno.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conslitucién Nacional
«  Qrganizacién del Estado
= Politicas y nermas en Derechos Humanos y DIH

= Politicas, normas y programas de proteccién

« Ferspectivas de enfoque diferencial y de enfoque de género.
« Anidlisis de contexios

« Conflicto Armado en Colombia

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Ornientacion a resullados Aprendizaje Conlinuo
Orientacion al usuano y al ciedadano Experlicia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad o
: Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica, | Veinticinco  (25) meses de expengncia
Relaciones Inmternacionales, Economia, | profesional relacionada.

Administracidn,  Ingenieria  Industrial,
Sociclogia, Antropologia, Derecho vy
afines; y ftitulo de posigrado en la
modalidad de  especializacion  en
disciplinas afines con las funciones del

cargo. ¥

~ ALTERNATIVAS
Titulo profesional y cuarenta y nueve (48) meses de experiencia profesional relacionada

_____ x
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. IDENTIFICACION DEL EMPLED

|
Nivel: Profesional |
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado |
Codigo: 2028 il
Grado: 18 ' [
No. De cargos ' Trece (13) .
Dependencia; Donde se ubique el cargo =
__E-af_gu del Jﬂfﬂ Inmediato: Quien ejerza supenision directa !

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccién de Evaluacion del Riesgo-Grupo Secretaria Técnica |
del Grupo de Valoracién Preliminar

_ .PROPOSITO PRINCIPAL |

Apoyar las actividades de coordinacion y ejecucion del procedimiento de | valoracian
|pml:’m:’nar del riesgo a personas, grupos yio comunidades en terminos de npunﬁnudud_ con
enfoque diferencial de acuerdo a los lineamienies normalivos establecidos p:ﬂr:l tal fin.
Manteniendo los canales de comunicacién con los solictantes de proleccion yio
Im presentanies de las poblaciones objeto,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Desarmollar la valoracién preliminar del riesgo de manera eficaz con el fin de wantificar
de forma oportuna y con  enfoque diferencial la situacidn de Sugum:lpd de las
personas, grupos ylo comunidades de acuerdo a las poblaciones objelo del programa
de proteccién a cargo de la Unidad, efectuando las re-ovaluaciones p-ertin{:r:nes en los
Casos que asi se delermine.

2. Establecer y mantener un canal abierto de comunicacion con los representantes de
los diferentes grupos de las poblaciones objelo de los programas de proteccion o
cualquier oltra instancia, que aporte informacion para la valoracion del riesgo)

3. Dar traslado inmediato de los casos que cumplan con los requisitos de gfrauedad e
inminencia, para [a activacion de medidas de proteccion inmediatas o urgﬂnn;-:s.

4. Venficar y evaluar el cumplimienio del procedimiento por el personal del cuerpo
técnico de andfisis en términos de oportunidad, calidad y efectividad,

5. Contribuir con el disefio y actualizacion de los instrumenios para la valoracién del
nesgo con ¢l fin optimizar el procedimiento corespandienic.

6. Conseglidar informacion relacionada con los encuentros y/o reuniones llevadas a cabo
con los diferentes grupos de las poblaciones objeto y presentar los infarmes frente a la
gestion realizada.

7. Coordinar las sesiones del Grupo de Valoracion Preliminar como delegado de la
Unidad Nacional de Proleccidn,

8. Realzar el andlisis de deocumentes e informes de entidodes y organismos
gubermnamentales y no gubernamentales de caracter nacional e inte mn::iun.{L sobre la
situacion de nesgo de personas, gQrupos yo comunidades con el fin de aportar
elemenios que faciliien la toma de decisiones.

9. Participar en la coordinacion y ejecucion de las aclividades I'I-EEESHHES para la
elaboracion de las evaluaciones y revaluaciones técnicas de nivel de nesgo y grado de
amenaza, evaluaciones de segurnidad a instalaciones ylo inspecciones tdécnicas de

i segundad con el fin de recomendar medidas de segundad. '
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10. Realizar consultas y analisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes,
poeliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

1.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que

estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeifio

V. CONDCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Macional.

Personal,

Solucion de controversias,

MNormas y conceplos relacionados con el Derecho Fundamental a la Seguridad

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitane

Politicas de prevencion a viclaciones de los Derechos Humanos y OIH
_ ﬂ_{:_:_:!i_gu de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Oriemacion a resullados

Orienmacidn al usuario y al ciudadano
Transpargncia

Compromiso con la Organizacion

........

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titule profesional en Derecho y afines,

Ciencia Politica, Economia, Relaciones
Internacionales, Adminisiracién, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Trabajo
Social, Psicologia, Sociologia; y liulo de
posigrade  en  la  medalkdad  de
especializacion en disciplinas afines con
las funciones del cargo; y

Veinlicinco (25) meses de oxpenencia
profesional relacionada,

ALTERNATIVAS

|_Tltuln profesional y cuarenta y nueve (49) meses de expenencia profesional relacionada.
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| I. IDENTIEICACION DEL EMPLED |
|
|
|

;_N""'ﬂi__ Prafesional L

Dennrmnnmﬂ:n del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028 o

Grado: = 18 |

No. De cargos | Trece (13) |

D'EF"EndE ncia; Donde se ubique el cargo |

CEI[EI_I}_EII_JI_ Jele Inmediato: | Quien gjerza supervision directa | |

- Il AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Talento de Humano - Grupo de Seleccion y
Evaluacion . |
|

11LPROPOSITO PRINCIPAL |
lU-seE'iar planear, organizar y ﬂjuc:ul:ar planes y programas del drea de Sﬂlur;:-::lr::n y,
| Evaluacién, brindando una adecuada y oporuna orientacion a los servidores pﬂbl:ms que
o requieran, garanlizando el éptime cumplimiento de los objelivos inherentes a su
| dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: I

1. Participar en la formulacion, e;ﬂcumﬁn y evaluacién de los planes y pm-gramnﬁ de
saleccion y evaluacion de los servidores publicos de la Unidad Nacional de Rroteccion.

2. Auditar y controlar las pruebas de seleccion y evaluacion de personal, de canformidad
con las nermas legales y politicas inlernas establecidas,

3. Intervenir en la ejecucion de las actividades del Precedimiento de Vingulacion y
Desarrollo de acuerdo a su compelencia,

4. Supervisar los tramites relacicnados con el Régimen General de CEII:TIEI.'EI de la
Entidad, ante las entidades competentes, de conformidad con las normas legales
vigentes, |

5. Imervenir en el control del procedimiento de Evaluacion de Desempeno Laboral y
Acuerdos de Geshon de conformidad con las normas vigentes

6. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad
Nacienal de Proteccion, cuando asi sea requerido

7. Propender por eslablecer alianzas interinstilucionales con entidades involucradas en el
desarrolio de procesos de seleccién de personal, con el fin de miun::amhiar
expenencias que ennquezcan ésta practica a nivel intermo. I

8. Apoyar, de ser necesano, la realizacidn de capaciaciones y talleres subre lemas
requendes y que sean inherentes a la dependencia asignada, |

9. Elaborar respuestas frente a requenmientos puntuales relacionados con aclividades
inherentes al Grupo Interno de Trabajo,

10, Realizar consullas y andlisis respeclivos para dar respueslas a las solicitudes,
policiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a ines a sus fun:iunes}

11. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeiio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES "]
« Nommas sabre Carrera Administrativa y empleo piblico. I
« Admimstracion del Talento Mumano

» Procedimientos e instrumentos de seleccion y evaluacion
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Ornientacion a resultados Aprendizaje Continuo
| Onentacian al usuarno y al cludadano Experticia profesional
| Transparancia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| Compromiso con la Organizacion Creatividad
== ~ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en Psicologia, Trabajo | Veinlicinco  (25) meses de expenencia
Social,  Administracion,  Comunicacion | profesional relacionada
Social y afines, Derecho y afines; y tilulo
de posigrade en la modalidad de
especializacion en disciphinas afines con |
las funciones del cargo; y |

- ALTERNATIVAS
| Titulo prefesional y cuarenta y nueve (45) meses de experencia profesional relacionada.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Mivel: = Frofesional |
Denominacion del Em plea: F'mTE:EiHnnI'EEpE:;inilzﬂdu : !
Codigo: o 2028 o =
Grado: |18
No. De cargos Trece {1 3] |
Dependencia- Donde se ubique el cargo :
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supernvision d'lrec:ﬁ_]___ |
|

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Talento de Humano — Grupo de Ca pacitacion,
Bienestar y Salud Ocupacional _ |

m—l

II.LPROPOSITO PRINCIPAL |
Planear, coordinar y cantrolar todos los procesos y procedimientos relacionados con el
desarrollo del Talemie Humano para bnndar mejoramiento conlinuo en !cl dmbito
organizacional, de la salud ocupacional, de la capacitacion y en general, del bllunestar de
los servideres pdblices, asequrando la ejecucion de los procedimientos de formulacién y
ejecucidn del plan de capacilacion; formulacidn y ejecucion del plan de bienestar social:
salud ocupacional e induccion y re induccion,

= IV. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: [
1. Liderar las aclividades relacionadas con la elaboracion, ejecucion y seguimiento al

Plan Anual de Capacitacién y Bienestar Laboral, de igual forma que las achmﬂndf:s de
induccion y re-induccién, cumpliendo con los cronogramas establecidos ¥ siguiendo
los ineamientos de la dependencia. |

2. Disedar y ejecular pregramas en wirtud de las necesidades de los fun:'tcinnnrins.
onemados al fortalecimiento de los valores institucionales y el mejoramiento del clima
laboral al interior de la Unidad. coninbuyendo a una mejor calidad de vida de las
personas.

3. Proponer y desarrallar el sistema de estimulos para los funcicnanos de la Unidad, de

| acuerdo con las normas legales y los reglamentos internos.

: 4. Realizar la planeacién y organizacidn de los programas de salud ocupacional y

| bienestar social, y ejecularlos en virtud de las necesidades de los funcionarios y sus

familias, asi como de las disposiciones existentes en la materia !

5. Acompadar la conformacian del Comité Pantano de Salud Ocupacional y la eleccion
de la Comisién de Personal de la Unidad, propendiendo porque se cumpla el objetivo
de los mismos.

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

7. Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para el ejercicio de
sus funciones y par el mantenimiento del inventano de los mismos.

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion Integrada de Caldad y la
observancia de sus recomendaciones en el ambilo de su competencia. I

9. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

10. Las demdas que le sean asignadas por el Jofe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempenio.
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« Desarrollo organizacional,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES _

~WI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= MNormalividad vigenle relacionada con Salud ocupacional, Riesgos Prafesionales,
Bienestar e Incentivos y Copacitacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resullados Aprendizaje Conlinuo
Onentacidn al usuano y al ciudadano Experticia profesional
Transparenc:a Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacian Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tilulo profesional en Fsicologia, Trabajo
Social, Administracién, Comunicacion
Social y afines; y titulo de postgrado en la
modalidad de  especializacidon  an
| disciplinas afines con las funcicnes del
| cargo; y

Veinlicinco (25) meses
profesional relacionada

de expenencia

' ALTERNATIVAS
Titulo profesional y cuarenta y nueve (49) meses de expenencia profesional relacionada. |
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLED _ |
|
|

| Nivel: Profesional

DEnumlnm:mn del Empleo: Profesional Espemallzadu

| Codigo: 2028 i s
Grado: R |

‘No. De c::lrgus Trece (13) = !
' Dependencia; Donde se ublque el cargo i
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa |

—

-

L. ﬁn_FfEA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano = Grupo de N!ml'nirla —|
!

I.LPROPOSITO PRINCIPAL i |

‘Desarrollar las aclividades relacionadas con la gestion del talento humano, en o
correspondiente a la hguidacidon de nomina, segundad social y prestaciones sn-cinlns entre
otres, de acuerdo con las normas que regulan la materia y las disposiciones mt&rlhas

11.

Preparar y controlar la liquidacidn de la nomina de los empleados de la Unidad,

10.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

teniendo en cuenla los pericdos establecidos, el presupuesto olorgado y log valores a
pagar

Organizar el proceso de hguidacion de las prestaciones sociales del pum'nnnl de la
Uridad, en consideracion con el presupuesto otorgado y los periodos Estahiucldns
Revisar los aclos administralives de reconecimiento de las prﬂslﬂcmnﬂa sociales,
parciales y definitivas, del personal de la Unidad, cumpliendo con los p-‘ll‘":‘lmﬂtrﬂS ¥
tiempos que estuvieran definidos para ella,

Realizar seguimiento a la hquidacién y trdmite de los descuentos de ley alos pagos
que realice la Unidad a sus empleados, de acuerdo con las tanfas y los montos
aplicables. |

Realizar y hacer seguimiente al trdmite y liquidacion de los pagos de aportes al
Sistema general de Seguridad Sccial de la Unidad, de acuerdo con los tiempos
eslablecidos y reportando oportunamente |as novedades acurndas en el pE.'erd o
Realizar el seguimiento a los compensaterios, horas extras, licencias, incapacidades y
todas las novedades de los empleadeos de la Unidad que afecten el presupuasto.
Participar en la elaboracién del presupuesio de gostos de personal, mln:-rrnﬂndcr de
manera oportuna y precisa las afeciaciones correspondiantos, I

Atender los requenimientos de elaboracion de las sabanas salarigles del personal, por
soliciiud de los interesades, de manera oportuna y haciendo uso de Juﬂ formatos
eslablecidos para tal fin. _

Apoyar en el disefio, la implemenacién y la evaluacion de los procesos y
precedimienios lendientes a [a optimizacidn de liquidacion de némina y demais
relacionados con la dependencia de su desempeno y competencia.

Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes,
paliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atnbuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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« Naormatividad legal vigente sobre régimen salarial y prestacional del sector publico
del orden nacional.

= Manejo del sistema laboral colombiano.

» Liguidacion de salarios y prestaciones sociales.

« Conocimientos basicos en finanzas.

« Normatividad legal vigente sobre custodia y adminisiracion de las Histonas

Laborales
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orienlacion a resullados Aprendizaje Continug
Orientacidn al usuario y al cudadang Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad .
I VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Administracion, | Veinlicineo (23] meses de  experiencia
Economia, Relaciones Internacionales, | profesional relacionada. '
Ingenieria  Administrativa  y  afines;
Ingenieria Industnal ; y lilulo de posigrado
en la medalidad de especializacion en
disciplinas afines con las funciones del
cargo, ¥

ALTERNATIVAS
Titulo profesional y cuarenta y nueve (49) meses de exp-ufiqlncia profesional relacion ada._
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i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

NI'-I'-EF Profesional

'Denominacién del Empleo: Profesional Especializade |
' Codigo: | 2028 |'

| Grado: 14 I

'No. De cargos . Unao (1) . TR
IDu::uu ndencia: Donde se ubique el cargo o
;Clgg del Jefe Inmediato: Quien e;uma supervision directa |

. AREA FUNCIONAL - Oficina de Contral Intermo

' II.LPROPOSITO PRINCIPAL

'Evaluar, venficar, orientar, realizar seguimientos y presentar recomendaciones para el
‘adecuado desarrollo, implementacién y aclualizacian del  Sistema de f.':nntml Interno
-tnstltumnnm asegurando la ejecucion de los procedimientos de evaluacion mdupand:enm
‘del sistema de control intemo; auditerias internas; evaluacian de riesgos: fuml:n!:.‘r ala
‘cultura de los sistemas de gestion y relacién con enles externos.

;

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Diagnosticar y evaluar los procedimientos, definir cantroles e indicadores, ¥ proponer
las accicnes e instrumenios que sé implanten en el proceso de Eun!uugﬁn de la
Gestion, para que la prestacién de los servicios se haga de una manera eficiente.

2. Realzar seguimiento a la ejecucidn del plan estralégico institucional, deél plan de
accidn y proyectos que se tiene para cada una de las dependencias.

3. Proyectar los informes como resultado de la evaluacién a los diferentes procesaos que
busquen perfeccionar la preslacidn de los servicios y el cumplimiento de I:n5 planes,
programas y proyecios.

4. Analizar y evaluar la eficacia de los indicadores y herramientas de sngmmkrnm para
caontrastar y determinar el desarrello de los proyectos y las actividades propias de la
dependencia de desempefio, siguiendo las pautas del Sistema de Gestion Inlegrada,

5. Ewvaluar los procedimientos actuales y proponer estralegias de operacian, ufnntmres ]
indicaderes. y analzar sobre nuevas acciones e instrumenlos que puedan ser
implantados para hacer mas eficiente y eficaz la gestian.

6. lcentificar los posibles nesgos y considerar las acciones que deban ser adopladas
con el fin de lograr los objetivos y los planes del proceso de Evaluacién y Seguimiento,

7. Apoyar a los diferentes procesos en la idenlificacién y deflinicibn de acciones
encaminadas a la prevencion de los niesgos que puedan afectar el lngm de sus
objelivos,

8. Recopilar toda la informacién que permila proyectar los informes que pof mandato
legal corresponda asi como los informes de resultado de la evaluacion de la besﬁﬂ n.

9. Cooperar en el seguimienio al avance del plan de accion del proceso de Evaluacian de
la Gestion para dar cumplimienio al plan estratégico inshitucional. '

10. Asesorar al personal del preceso de Evaluacion de la Geslion sobre el Sistema de
Geslion Inlegrada y participar en el desarrello y redaccidn de los pmmd‘umﬂnlus o
Instructivas que se requieran. |

11. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las ﬂ:-ﬂll{:i[udf_"ﬁ. '
peliciones, quejas y reclamos allegodos a la entidad, a fines a sus funciona 5

12, Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que |
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeiio. . !
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Legislacion vigente sobre el sistema de control interno y MEC,

= Normas de Calidad

« Narmas de Audilorias

« Mormmatividad relacionada con Admunistracion Pablica (Planeacion, Contratacion,

Presupuesto, temas laborales).
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Origntacion a resullados Aprendizaje Continug
Orientacion al usuano y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia | Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad —
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titlulo  profesional  en  Administracién, | Trece (13) meses de expenencia profesional
Contaduria Puablica, Economia, Derecho y | relacionada,
afines, Ingenieria Indusinal, Ingenieria de
! Sistemas y afines; y lilulo de pasigrado en
la modalidad de especializacion en
disciplinas afines con las funciones del
cargo, y

ALTERNATIVAS
Titulo profesional y treinta y siele (37) meses de experiencia prafesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mival: Profesional I
 Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario :

Cédige: 2044 - -

Grado: m

'Mo. De cargos |Sesemaydos82) | |
 Dependencia; Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmedialo:  Quien ejerza supervision directa |

il. .ﬁ.HEA. FUNCIONAL - Cficina Asgsora Juridica

1L PROPOSITO PRINCIPAL

oxtraj

Brindar apoyo profesional a ln Unidad y a sus dependencias en asuntos judiciales,

udiciales y administrativos.

1

10.

11.

12.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

Elaborar los conceplos que le sean requerndos para responder las sulmttuﬁﬂs de las |

Dependencias en los asunlos de caracler juridico con el fin de que |se tomen
decisiones acordes con la normatividad vigente,

Apoyar a las Dependencias en el ejercicio del contrel de legalidad de los gontralos y
demas aclos administralives que suscriba la Unidad, para verilicar que su ajusten a
la ley y los reglamentos. |

Ejercer la representacion legal de la Unidad en los diferentes procesos de cardcter
judicial y extrajudicial relacionados con asuntos legales con el objelo de dafender los
intereses de la Unidad.

Venficar el desarrollo de los preceses de contratacién que deba ejecutar la Unidad
conforme a las disposiciones legales y reglamentacidn interna para una adecuada
geslion de los programas a cargo. .
Gestionar los proceses de junsdiccion coactiva con el proposilo de recuperar [a
cartera moresa de la Unidad y contnibuir al aumenta del patrimonio de la Unidad,
Garantizar opertunamente la alencién directa en peliciones, quejas, r@zcramns ¥
sugerencias presentados por los beneficianos o cludadanos a través de las
heramientas asignadas para tal fin, en el marco del Programa de Pravencion y
Prateccion de la entidad,

Realizar el sequimiento a las PORS, garantizando el tiempo de respuesta astablecido
por la ley

Prayectar la respuesta a las PORS que por su naturaleza no puedan ser asignadas a
un unico responsable de acuerdo al organigrama establecido por la Unidad,

Difundir al imerior de la Unidad las normas legales y velar par su cum pIJrnir:ntu para
la buena marcha de la Institucion. |

Elaborar los diferentes informes penddicos solicitados por su jele inmediato y entes
de coanlrol para que la Unidad cuente con la informacién confiable y actualizada.
Realizar consultas y andlisis respeclivos para dar respuesias a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atnbuya la :Leg.n Yy que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeno. |
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES !

= Contratacion estatal,
= Conocimigntos basicaos en Derecho Civil, laboral, panal y administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resullados | Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparancia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatradad
___ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en Derecho y afines; y Treima (30) meses de expenencia
. profesional relacionada.

ALTERMATIVAS
‘ Titulo profesional, tilule de posgrado en modalidad de especializacidn y seis (6) meses de

expenencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMFLED

Nivel: — Profesional -
Denominacion del Empleo: Prafesional Universitario I
Cadigo: 2044 |
Grado: e 11 |
No. De cargos Sesenta y dos (62) = |
Dependencia Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato: : Quien ejerza supervision directa |

I

|

n

Il. AREA FU ML‘II:INAL - Oficina Asesora de Planeacion e Informacio

I
II.PROPOSITO PRINCIPAL |

Apoyar en el disefio, coordinacién y seguimiento de los planes estratégicos y de|accion y ¢l
plan operativo de la UNP, en concordancia con las normas, las paliticas y el Plan Macional
de Desarrollo y los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial,

1.

[ 10

1.

12,

13.

i S V. DESCRIPCION DE LAS FUNCION ES ESENCIALES: |

Elaborar en concordancia con las dependencias de la unidad, en el marco del plan
nacional de desarrollo, los planes estratégicos y de accion, el plan upurah-.rn anual y
plunanual, los planes de desarrollo administrativos e institlucionales.

Desarrollar esludios lécnicos, economicos y financieros, con el fin de hacer mas
eficiente |a prestacion de los servicios de la Unidad,

Hacer seguimiento a ejecucion presupuestal de los planes, programas y proyectos de
la Unidad.

Desarrallar y validar los indicadores de gestién, producto e impacto del sector y hacer
el seguimiento a través de los sistemas eslablecidos por el Consejo Directivo,

Elaborar y consclidar en conjunto con Secretana General, el anluprbyec:u de
presupuesto y la pregramacion presupuestal plurianual de la Unidad para la
aprobacidn del Director General. |

Onentar a las dependencias de la Unidad en la elaboracién de los prayectos de
inversion, realizar los ojustes y efectuar los tramites respectivos ante la instancia
pefinente.

Qrganizar y admimsirar el banco de proyectos de la UNP, tramitar [a inclugion de los
proyeclos aprobades en el Banco Nacional de Proyectos de Inversian y colabarar en la
geslion para la obtencion de los recursos pertinenies, |

Realizar el seguimiento a la ejecucién presupuestal y wiabilizar las medificaciones
presupuestales de la Unidad anle el Ministeno de Hacienda y Crédite Pdblico y el
Dopartamento Nacional de Planeacion, i

Verficar el cumplimienio de los planes, programas y proyectos de la Unidad, y
elaborar los informes de seguimiento y propuesta de ajustes a los mismos.
Elaborar, conselidar y presentar el Inferme de Gestién, el Informe de Rendicion de
Cuentas anual y los demas informes requeridos por organismos del Estado y demas
agenles externos.
Determinar, wentificar y hacer seguimiento a los posibles riesgos que afeclen el
funcionamiento normal en el proceso de Direccionamiento Estratégico.
Realzar consultas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclames allegados a la entidad, a fines a sus funciones

Las demds que lo sean asignados por el Jefe Inmediate o le atrnbuya la LE'_.r ¥ que

estén acordes con la naturaleza del cargo y del area dﬂ‘ desempeno, |
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESEMCIALES
* Estruclura del estado
= Elaboracion de indicadores econdmicos y financieros.
= Elaboracion de esludios lecnicos, econdmicos y financieros.
« Formulacion y presentacion de anleproyecto de presupuesio
= MNormatividad vigenle en temas de planeacion estatal
= Formulacien de proyectos de inversion
= Planificacion y proyecciones econdmicas, financieras y presupuestales
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Oriemacidn a resullados Aprendizaje Continuo
Onentacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| Compromiso con la Organizacion N Creatividad ]
~__VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo prafesional en Economia, | Treinta (30) meses de experiencia
Administracién,  Ingenieria  Industrial, | profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
Titulo Profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacién y seis (6) meses de

experiencia prafesional.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nival: o Profesional e i

| Denominacitn del Empleo: Profesional Universitano |

| Cédigo: 2044 i

| Grado: 11 | =
| No. De cargos Sesenta y dos (62)

| Dependencia = | Dende se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedialo; Quien ejerza supervision directa

|
|
Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubigue el cargo |
|
|

IILPROPOSITO PRINCIPAL

EParhr;-par en la implementacién, mantenimiento, mejora y divulgacion del Sislema de |

l

| Gestion Integrada MECI y NTCGP1000-2009, oplimizande de manera continua la
(eficacia del SGI a través de las oportunidades de mejora que se denven de su
sequimiienio y control, |

1.

10.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMNES ESENCIALES: I :
Disefar indicadores y sistemas de andlisis para verificar, hacer seguimientoly medir el
avance de cumplimiento de la Gestion de la Entidad.

Determinar indicadores para el andlisis, seguimiento y medicion del avance del
proceso de Administracion de Sistema de Gestlion Inlegrada. |

Asesorar a los lideres, coordinadores y funcionarios, en la elaboracién de manuales,
procedimienties, guias y demas documentos necesanos para el mantenimiento ¥
mejora del Sistema de Gestign Integrado de la Unidad MNacional de Proteccitn, de
acuerdo a la nerma 1S0O8001:2008 y NTCGP 10002009,

Sugerir las politicas de operacion y hacer seguimienio al Medelo de Operacion por
procesos en la implementacion de procedimientos e instrumentos que p-er:mil:nn una
preslacion eficaz y eficiente de los servicios, en concerdancia con el Modelg Estandar
de Control Interno — MECI. '
Determinar, identificar y hacer seguimienlo a los posibles nesgos que afecten el
funcionamiento normal en el proceso de Adminisiracion del Sistema de Gestign
Integrado.
Elaborar el informe para la revisidn por parte de la Direccion del Eslado |actual del
Sistema de Gestlidn Integrada.
Planificar, mantener, anenlar y coordinar el control de la gestion de los procesos y
procedimientos en fa implementacién y desarrollo del Sistema Integrado de Gestién
Institucional, |
Recomendar las medificaciones a la estructura organizacional de la Unpidad que
propendan por su modemizacion. .
Asegurarse de que se promueva la loma de conciencia de los requisitos del chiente del
Sistema de Gestién Integrada de Calidad en la dependencia de desemp&ﬁn.!
Promover, al interior de la Unidad, el uso y aplicacion del Sistema de Gestign
Integrada, en particular lo relacionado con el levaniamienio de acciones p!:‘EH'ﬂnIEU-EI-E.
correctivas, y mejora, el andlisis de causas e informacion estadistica de procesos, el
sequimiento a indicadores, el cumplimiento de lo establecido en los procesos y
procedimientos y la cullura de autoconirol, '

Apoyar en la identificacion, registre y conlrel del Producte no Conforme generado por
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los diferentes procesos y hacer scguimientos a [a eficacia de [as acciongs lomadas.

12. Mantener control de los Registros y Documentos del Sistema de Geslion Inlegrada.

13. Acompanar las Audiloria Intermas y externas en las que eslé involucrada |a
implemenlacian del Sistema de Gestién Integrado,

14, Asesorar a las areas de la entidad en la implementacion y fertalecimiento continuo del
Sistema de Geslidn Inlegrada.

15, Brindar alencién y onentacian en temas de geshion de la calidad, en el marco de sus
compaolencios a las personas y procesos que asi lo requieran,

16, Apoyar la implementacion de estralegias tendienles al cumplimiento de la Mision y
Visién de la Unidad, asi como al lagro de sus objetivos Estratégicos.

17. Realizar consullas y analisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

| 18. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediate o le atnbuya la Ley y que

oslén acordes con [a naturaleza del cargo y del drea de desempaiio,

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Sistema de Gestion de Caldad y Auditorias Internas de calidad,
= Mormas técnicas de calidad 1S09001-2008; NTCGP1000:2009
= Formulacion, implementacion y andlisis de Indicadores de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resullados Aprendizaje Continuo
Ornientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilule profesional en  Administracion, | Treinta  (30) meses de  expenencia
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de | profesional relacionada
Sistemas, Econcmia; y )

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (B) meses de
expeniencia profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|
I

Nivel: Profesional |
Denominacion del Empleo: Prafesional Universitano I
Codigo: | 2044 I
Grado: 1A i
No. De cargos Sesenla y dos (62) |
Dependencia: Donde se ubique el cargo |
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa |

|
“II. AREA FUNCIONAL - Oficina Asesora de Planeacion e Informacion — Grupo de Gestion
Infermatica y de Soporte Técnico |

II.PROPOSITO PRINCIPAL I
Contribuir en la definicién y desarrallo de proyectos lecnolégicos que lnualu:n&n lemas de
infraestructura y seguridad informatica y realizar las actividades necesarnias para mantener
la cerrecta operacion de la plataforma tecnaldgica. |

. V. DESCHIPC[GH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Apoyar la coordinacidn de las actividades de soporte lécnico y mesa .I:IE ayuda |
requendas on las dislinlas dependencias de la UNP con el fin de sclucionar
aporiunamente cualquier situacidn que en esta maleria pudiera enlerpecer|la marcha
de los procesos de la enbdad, _

2. Elaborar los informes de cumplimiento de niveles de servicio de acuerdo con los
lineamientos establecidos. |

3. Onenlar el monitoreo y pruebas de funcionamiento del canal de acceso a Inmmm de |
las sedes de la UNP de tal manera que se idenlifiquen y corrijan situaciones que |
afecten el servicio.

4. Participar en la coordinacién los planes de mantenimiento preventivo y corractivo a los
alemantos de la infraestructura tecnologica.

5. Realizar el diagnéstico de fallas y escalamienio a los esquemas de sopafte técnico
provistos por el ISP de tal manera que se responda de manera eficente a las
necesidades instilucionales en la malena.

6. Colabaorar en el Monitoreo y pruebas de funcicnamienie del canal de acceso a la
RAVEC (Red de alta velocidad del Estado Colombiang). Configuraciones, pi-ru::has de
funcionamiento, y monitoreo de los dispositivos internos y externos de segqutidad de la
UNP.

7. Apoyar en la geslién de la plataforma de red inalambrica, di-ﬂﬂl‘l-ﬂﬁliﬂﬂldﬂ' fallas,
monitoreo de clientes, funcienamiento y pedormance del conjunto Access F'mnt

8. Coninbuir en la elaboracidn de especificaciones lécnicas y en los pru-uesﬂs ¥
actividades de evaluacidn técnica de Pliegos de proyeclos para la pIaIaEurm:l
informatica de la UNP.

9. Brndar apoyo técnico y logistico en las fases de ejecucion de los proyectos
tecnaldgicos.

10. Realizar la gestion de bodega tecnologica UNP enfradas, salidas de elemanios tales
comeo equipos de stock, materiales de cableado, etc., bitdcora de m-ﬂ:nmrid actas de

enlrada y salida de tal manera que se oplimice el aprovechamiento de Inﬁ recursos
dispanibles.

11 Actualizar el inventano (traslades, cambies de usuano, cambios de hardware) de los
equipos de c:!rrnputu que se encuentran ubicados en Ius diferontes centros -::Ie com mpulo |
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12.

13,

14

15.

16.

17.

de la Entidad, '
Brindar el soporte requerido al usuano final de tal manera que se ofrezca solucion a
los problemas surgidos en materia tecnolbgica.

Dar cumplimiento a los acuerdos de niveles de servicio establecidos con los usuanos,
en la alencion de tedes los incidentes asignados a su vsuano de la herramienta de
Gestion,

Informar cualquier anomalia que afecte el normal funcionamiento del software y
hardware de la entidad con el fin de que se fomen las medidas de solucidn
perinentes.

Informar cualquier evento de segundad que ponga en riesgo |a plataforma de TIC s de
la entidad o que vaya en contra de las polilicas establecidas en el Sislema de Geslion
de la Sequridad de la Informacién,

Realizar consullas y analisis respectivos para dar respuesias a las soliciludes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funcionos

Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alnbuya la Ley y que |
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= |TIL

= Windows (PC)

« Conceplos basicos de redes

»  Office

* |[mpresoras

« [Directorio Aclivo

« Cormeo Electronico

= Caonceplos basicos de SGSI (Sistema de Geslion de Segundad de la Infermacian)
: Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Ornentacion a resullados Aprendizaje Conlinuo
Orientacion al usuano y al ciudadano Experticia prafesicnal
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compremiso con la Organizacion | Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria  de | Treinta  (30) meses de expenencia
Sistemas y afines; Ingenieria Electrénica, | profesional relacionada.

Telecomunicaciones y afines; y

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, litulo de posgrado en medalidad de especializacion y seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLED |
I
|

Nivet: ) Profesional _ .

Denominacidn del Empleo: Prafesional Universitano

Cadigo: 2044

Grado: 11 : .

Mo. De cargos Sesenla y dos (62) |
Dependencia: = = Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision direcla | ,

Il. AREA FUNCIONAL - Oficina de Control Interno |

I.PROPOSITO PRINCIPAL | o
Evaluar, verficar y orentar en el adecuado desamollo, implementacion y actualzacion del
Sistemna de Conlrol Interno institucional, asegurando la ejecucién de los procedimientos de
evaluvacitn independiente del sistema de control interno, auditorias inlernas; evaluacion de
riesgos, fomento a la cultura de los sislemas de gestion y relacidn con entes externos,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: i

1. Colaborar en la preparacion de los programas del proceso de Evaluacion de la
Geslion revisando los confroles necesarios para que estos se desarcllen en forma
debida. |

2. Participar en el andlisis y evaluacién de la eficacia de los indicadores y heframientas
de seguimiento para delerminar el desarrcllo de las actividades propas de los
procesos, | _

3. Apoyar en el andlisis y definicion de nuevas acclones e instrumentos gue puedan ser |
implantados para hacer mas eficientes y eficaces los procedimientos actuales de la
Unidad,

4. Apoyar en el estudio de la identificacién de nesgos y proponer las posibles acciones
que deban ser adopladas con el fin de lograr los objelivos y los pIEm;EE de los |
procesos. !

5. Recopilar toda la informacién que permita proyectar los informes que por mandato
legal corresponda asi como los informes de resultado de la evaluacion de |a 'ges'lidm_

6. Cooperar con el cumplimiento del plan de accion del proceso de Evaluacién de la
Gestlion para llevar a cabo al plan estratégico institucional,

7. Asesorar al personal del proceso Evaluacién de la Gestion  sobre el Sistema de
Geslion integrada y participar en el desarrello y redaccion de los procedimienios e
Instructivos del proceso,

B. Realizar consullas y andlisis respectives para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

9. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeiio. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES | ]
i i
= Legislacién vigente sobre el sistema de control interno y MECI. |

= Sistema de Gestion de Calidad y Auditorias Internas de ealidad.
» Conlratacion Pdbhica. I
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qriemacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Cnemacian al usuvario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo vy Celabaracidn
. Compromiso con la Organizacion Creatividad =iy
% VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional  en  Administracidn, | Treinta  (30) meses de  experiencia
Contaduria Pdblica, Economia, Derecho y | profesional relacionada.

afines, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, y

ALTERNATIVAS
Titule profesional, Wlulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Pralesional

 Codigo: . 2044

| Grado: BET -

' No. De cargos = Sesenta y dos (62)

 Dependencia; Donde se ubsque e-l_l:.:lrgcr

| Cargo del Jefe In mediato: Quien ejerza supervision directa

|

|

I

I

I

) I
Cenominacion del Empleo: Profesional Universitarnio I
I

I

|

|

|

I

I

Orientar juridicamente en malena de contralacion estatal, asegurando la ejecucion de los
precedimientos y acclones relacionadas con la contratacidn y apoyar la elabaracian del plan

IILPROPOSITO PRINCIPAL |

| anual de adquisiciones,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

B

|E.

Estructurar los procesos que realice la Unidad Nacional de Praleccion, en ]:15 e1up.-15
pre-coniraciual. contractual y post-contractual de manera oportuna y bajo t:ntenus de
caldad, aplicando los prncipies que regulan fa contratacion estatal y Ja funcién
administrativa, contemplados en la Constitucién y (o ley.

- Menficar ¢l cumplimiento de la normatividad gque nge la confratacién de |la Unidad

Macional de Proteccion.
Proyectar lodos los documentos regquernides dentro de las diferentes medalidades de
contralacion, en las diferenles elapas de los precesos, de igual forma [tramitar y
conseguir de las dependencias compelenles su revision.
Adelantar aclividades de segumienlo, para que las diferenles dependencias que
inlervienen  en  la etapa precontractual  (lramitacién, revisién, evaluacién vy
adjudicacion), realicen con oportunidad los procedimientos que les t:urleép-nndzl de
acuerdo con su competencia ¥ la evelucion del proceso, hasta la legalizacidn del acto
administralive que resulle del mismo, de acuerdo con las normas y pmci:dimiunlus
administrativos vigenles, I

Realizar las evaluaciones juridicas de las propuestas presenladas en Ius procesos
precontractuales, de acuerdo con las normas legales que ngen o c:nmral:m:lﬁn estalal,
Recibir, proyeciar e impulsar el ramite oporiuno de las solcitudes que se reciban
durante los procesos de seleccion. |
Coordinar reuniones con las dependencias que requieran procesos de seleccion de
contralistas, durante la elapa precontractual, con el fin de analizar difere ntefs aspecios
del proceso de contratacion y resolver en conjunta las dificultades que se présen‘len.
Elaborar las minutas y los demas documentos de la elopa contractudl, que se
requieran para la legalizacidn del proceso de seleccion de contratacion. '

Venficar la aplicacién y el cumplimento de la ley y los demis procedimienios
administralives en las contralaciones a su cargo. i

10, Revisar los documenios que se produzcan en cualquier clapa dol piucesa dp

saleccion, y soliciar las aclaraciones o cormecciones nocesanas cuando s¢ advieran
deficiencios o inconsistencins en la informacién,

11. Conceptuar en aspectos contractunles y administratives propios de la dupuhdunma ¥

claborar los deocumentos que fuesen requerdos para ello de acuerdo a la
norm ﬂtw-dnd que nge la materna. I
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12_Realizar consultas y analisis respectives para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

| 13. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que

‘eslén acordes con [a naturaleza del cargo y del area de desempedfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conlralos estalales.
« Conshitucion Politica de Colombna,
« Codigo de Precedimiento Ciwil,

Vi. COMPETENCIAS COM PGRTAMEMTALEE

COMUNMES POR NIVEL JERARQUICO
Cnentacion a resullados Aprendizaje Conbinuo
Onentacién al usuano y al ciedadano Expenticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Cumpmmlsﬂ con la Qrgamzacion Creatividad
Vil. FIEE!UISITEIIE DE ESTUDIO Y EEPERIENCM
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y afines; y Tramla (30) meses de expencncia
pml’nmnnal relacionada.

N - o

ALTERNATIVAS
Titulo prafesional, titulo de posgrado en medalidad de especializacion y seis (B) meses de
expenencia profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: | Profesional |

Denominacidn del Emplea: | Profesional Universitario |

Cedigo: | 2044 ) |

Grado. o 111 . i |

 No. De cargos  Sesenta y dos (62) 5 I

Dependencia | Dende se ublque el cargo i !

Cargo del Jefe Inmediato. Quien ejerza supervision directa et ]
|
I

|
|
I
|'
I
|

Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General — Grupo de Contratacion|

Orientar financieramente la contratacion de la Unidad. asegurando la ejecucion de los
procedimientos y acciones relacionadas con la parte financiera y apoyar la elaboracion del
plan anual de adquisiciones.

|
11l PEDFﬂSITG PRINCIPAL |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | '

=

o

10. Concepluar en aspectos admimistrativos y financieres propios de la depﬂhdencua. ¥y !

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

. Adelantar actividades de segumiento, para que las diferentes dependenciaos que

Apoyar los procesos que realice la Unidad Macional de Proteccion, en las etapas pre- |
cantractual, centractual y post-contractual de manera oportuna y bajo chilenos de
caldad. '
Apoyar la elaboracion de los analisis del secler requendes en los diferentes procesos
de contralacian, |

Venficar el cumplimienie de la normatividad en matena financiera que rige la
contralacion de la Unidad Nacional de Proleccion. |

Apoyar la elaboracion de los pliegos de condiciones para las licitaciones y pr'ncusus de
seleccion, asi como los esludios previos que se requieran dentro de la elapa
precontractual de los procesos de seleccion,

nlervienen  en  la etapa precontractual  (tramilacidn, revision, E'.rul:um:id.n ¥
adjudicacien), realicen con oportunidad los procedimientos que les comesponda de
acuerdo con su competencia y la evolucién del proceso, hasta la legalizacion del acto
administralivo que resulte del mismo, de acuerdo con las normas y pmc&dlmlunlﬂs
administralivos vigenies, |

Realizar las evaluaciones financieras y economicas de las propuestas presantadas en
los precesos precontractuales, de acuerdo con las normas legales que rigen la
confratacion estatal |

Recibir, proyectar e impulsar el irdmite oportuno de las solicitudes que ,-'.u reciban
durante los procesos de seleccion relalivas a asuntos financieros y ucnnammns
Revisar las actas de liquidacion proyectados por los supervisores y Eugt’:nr las
COMMecciones pamingnies,

Revisar los documentes que se produzcan en cualquier etapa del proceso contractual,
y seliciar las aclaraciones o correcciones necesanas cuando se adviertan duf iciencias
o nconsistencias en la informacian, |

elabarar los documentos que fuesen requerndos para ello de acuerdo a la normatividad
que nge la matena.

peliciones, quejas y reclamos allegadaos a la entidad, a fines a sus funciones.

12. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato © le atnbuya la L.;.._,r ¥ Que
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estén acordes con la naturaleza del cargo ]_I'Ei:i.]-ﬁl'éﬂ de déﬁ.e-l:npﬂl’lﬂ. '

= Confratacidon estatal,
« Conslifucion Politica de Colomina,
» Finanzas plblicas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

i L a——.

POR NIVEL JERARQUICO

Onentacion a resullados

Onentacion al usuano y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad

vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

'Titulo  profesional en  Economia,
Administracion, Ingenieria Adminisirativa y
 afines, Ingemeria Industnal y afines; y

expenencia profesional relacionada,

Treima (30) meses de expenencia
profesional relacionada.

“ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i

|
| |
Mivel: - | Prafesional _ |
|
|
|

 Denominacidn del Empleo: Praofesional Universitario i
Codigo: 2044

Grado. - ) 11 _

No. De cargos Sesenta y dos (62) |
Dependencia: B Donde se ubique el cargo ) |
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General —Gestién Financie ray ﬁq:l__rl'_l:l_r_:_ig'._tir_ql:':iq

.PROPOSITO PRINCIPAL |
Planear. dingir, coordinar y conlrolar lodos los procesns, procedimienios y actividades
relacionadas con la elaboracién del presupuesto, el manejo de tesoreria y la contatilidad de
la Unidad Nacional de Proleccion, aseqgurando la ejecucidn de los pmc:'udimmnlus
cormmespondientes a cada uno de estos procesos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Desarrollar y dar cumplimiento a los procesos y procedimientos wnptemenmdns por la
Unidad para la adecuada elaboracién, ejecucion, programacion y cuntml del
presupuesio de la enhdad y formular propuestas para las modificaciones
presupuesiales cuando sean necesanas, segun las normas vigentes en la mélerin.

2, Atender de acuerdo a los lineamientos de la Oficina Asesora de F'quaeumd:n e
Informacion y al Direccion General, la ejecucidn presupuestal, proyectar los traslados y
adiciones cuando sea necesario, asl como preparar y presentar los informes sobre
ejecucion presupuestal. |

3. Clasificar, organizar, codificar y registrar los documentos necesarios para @xpedir los
certificados de disponibilidad presupuesial y regisiros presupuestales diaria rma nte,

4. Preparar el informe presupuestal y sus correspondienles anexos para ser difjitados en

los sistemas de informacion correspondientes, cumpliendo con dichos requenmientos

en las fechas establecidas

Conciliar saldos con las diferentes areas involucradas en el proceso pms',upuns!al

Responder por la cuslodia y tenencia de los ibres, cerificades de duspumhmdud y |

reqislros presupuestales, y de los respeclivos documentos soportes. [

7. Coordinar la planeacién, andlisis y formulacién de procedimientos, para el |
reconocimiento, registro ¥ revelacién de las operaciones financieras en los estados
contables de la Unidad Nacional de Proteccion, de acuerdo con las normas de |a
contabilidad publica y los lineamientos de la Direccion General y Ia Secrelana General,

‘8. Coordinar la planeacién y administracion de los recursos financieros de la Unidad,

para la operacion de recaudo y giro de dineros, lo mismo gue el manejo de I;is cuentas
y los recurses financieros de la entidad, siguiendo las normas y procedimentos
ostablecidos en el manejo de [a tesorerip. |

9. Asstir al Secrelano General en el desarrollo de las acciones de coordinacisn y
articulacién de la Unidad, con el Ministerio de Haclenda y Crédito Piblico. |

' 10. Recopilar informacién y proyectarios documentos en que se presenten las acciones
realizadas y los resultados oblenidos de la gestion, de acuerdo con las indicaciones
que el sean impartidas por sus superores.

11. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las éulimiudus.

peliciones, quuj-:—ls y reclames allegados a [a unndad a fines a sus fu nmunus ]

L

o
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12_ Las demas funciones inherentes a la naturaleza del {'.:ilﬁi} '_.r las 'ﬁuu le s'éa'ri_:iﬁ-lﬁﬁ-ﬁdﬁém
par el Jele Inmediale o que le alinbuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
|« Estatulo Orgénico de Presupuesto,

« Eslatulo Tribulario,

« Mormas laborales y de segundad social,

« Conocimientos de contabilidad pablica

« Manejo y conirol de libros oficiales de contabilidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacian a resullados Aprendizaje Continuo

| Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

' Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en  Administracion, | Treinta  (30) meses de experiencia
Ecanomia, Comaduria Pdblica, Ingenieria | profesional relacionada.
Administrativa  y  aflines,  Ingenieria

| Industrial y afines, y

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
- expeniencia profesional relacionada.




resocucion 02D 0 pe 0440 2015 |

Pagina 7T de 204, Continuacnda o iy Rosolucon “Porla cual so gjusts of Manual Especifico gi
Funciones y de Compelersias Labasles parn ks ompleas do la Plants de Personal do la Uredad Secsonal
de Profocoadn LNE y e defan alis daposiciones”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

;_r'f._iunl: Profesional o
| Denominacién del Empleo: | Profesional Universitanio -
Grado: Ak

Mo. De cargos | Sesenta y dos (62)

Dependencia | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General ~Tesoreria

|
|
I
| Codigo: | 2044 1
|
I
|
|
|
|
|

. PRGPﬁElTG PRINCIPAL |
Administrar los recursos financieros de |a Unidad Macional de Proteccion para Ia operacion

de recaudo y giro de dineros, lo mismo que el manejo de las cuenlas y fﬂ_ﬁ recursos
financieros de la Unidad y apoyo en los informes de la dependencia contable, u1!rizandn las
herramientas lecnologicas dispuestas para tal fin, siguiendo las normas y procedimientos
eslablecidos en el manejo de |a tesoreria,

i IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | |

1. Formular los planes, programas y proyectos que deban ser ﬂjecutndps por la |
dependencia en que se desempena e idear mecanismos para la adopecion de politicas |
y controles que ascquren @l debido desarrallo de los mismaos.

2. Elaborar estudios e investigaciones con el fin de mejorar la prestacion de los servicios
a su cargo y el eporuno cumphmiente de los planes, programas y pm-_.ru::m%. de igual
forma que propendan por el uso adecuado de los recursos de la Unidad,

3. Fijar indicadores y mecanismos de andlisis para examinar, hacer sugu:m:unin ¥
evaluar la evolucion de los pregramas, proyeclos y las aclividades correspal ndientes a
la dependencia de desempeidio, siguiendo las pautas dadas por el Sistema de Gestion
Integrada.

4. Tramitar la apertura, mangjo y ciee de cuenlas corrientes, lo mismo que los
depdsitos a Término, de acuerdo con las instrucciones recibidas por la Direccien.

5. ldenlficar nesgos y recomendar las acciones que deban adoptarse para a'ﬁcrgurﬂr ol
legre de los objetivos y las melas propuestas por la Unidad y la ctepur:ldcncia_ ¥
determinar las dificultades que puedan preseniarse e impedir su :umplimiuntln.

6. Evaluar y conceptuar sobre aspecios de compelencia de la Unidad y en p.alriicmm de
la dependencia de desempefio, y absolver las diferenles consultas que se puedan
presentar, de acuerdo con las politicas institucionales |

7. Elaborar y presentar los informes de la gestion desarrollada y los logros alcanzados,
para las instancias que lo requieran, de acuerdo con los formatos y parametros que
hubieran sido establecidos por estas. |

B. Plantear y valerse de sistemas de informacien o herramientas informaticas, para
manejar adecuadamenle los recurses que le han sido asignados a la Unidpd para el |
desempeno de sus funciones. |

9. Intervenir en la evaluacion que se efectia de la ejecucion del plan :iﬂmtégu:u
instilucional, del plan de accién que debe sequir la dependencia y de los planes |
individuales que sirven de base para la evaluacion del desempeio de los I‘ur::cmnarms

10. Revisar y contrelar el cumplmiento de los objetves y el alcance del Sistema de
Gestion de |a Calidad, aseg urando su cumplimiento en la dependencia de désemp&ﬁ o |
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11, Efectuar el pago oportuno de las obligaciones contraidas per la Unidad; girar
oportunamente las drdenes de pago de las mismas, una vez le sean allegados lodos
los requisitos y sopories necesanos.

12. Manejar y contralar las cuentas, saldos y vencimientos de inversiones,

| 13. Realizar un control de los movimientos de los fondos realizados diariamente por la
Unidad y ejercer permanenicmaonte la custodia de los mismos.

14. Preparar respuesta para los enles de contrel cuando lo soliciten, en coordinacion con
el jefe inmedialo

15. Informar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el valor de los recaudos de las
inversiones financieras y presentarle el estado de transferencias y Tesoreria.

16. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico, previa aulonizacion de la
Direccion General, y de acuerdo con las normas vigentes, la realizacion y tramite de la
soliciud de los recursos necesarios para cubrir las obligaciones contraidas y a cargo
de la Unidad,

| 17. Realizar inversiones de los recursos de acuerdo a las normas establecidas por el
Ministeno de Hacienda y Crédito Pablico y directnces de la Direccidn, y venficar el
adecuado manejo de las mismas cada vez que se haga necesano.

18. Organizar y centrolar los libros y documentos de contral de bances, caja custodios,

| 19. Recomendar, sustentando sus crilerios; estralegias de colocacidn e inversiones

; financieras de las instituciones que ofrezcan los mejores rendimientos y condiciones y
manlener comunicacion permanente con los bances y Entidades financieras.

20. Elaborar y consolidar para aprobacion del jefe inmediato, el Programa Anual de Caja
Mensualizado (PAC) de la Unidad y realizar el tramile correspendiente ante [a
Direccion General de Crédito Pdblico y del Tesoro Nacional, efectuande el contral y
seguimiento respectives sobre el mismo.

21. Recopilar y consolidar 1a informacion suministrada por las dependencias para la
reprogramacion mensual del PAC,

22 Dar oportuna y efectiva respuesta a las comunicaciones, peliciones y demas
actuacicnes administrativas que se le asignen de acuerdo con las normas lécnicas y
legislacian vigente.

23, Realizar consullas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
pelicienes, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Estatulo Tributano,

= Momas presupuéstales de orden nacional

= Finanzas pdblicas y conlabildad.
Conciliaciones bancanas

« Conocimientos Basicos de conlabilidad pablica

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resullados Aprendizaje Continuo
Onemacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
. Compramiso con la Organizacion Creatividad
b
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expenencia profesional relacionada.

B |
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  Economia, | Tremta (30) meses de expenencia
Administracian, Cenladuria FPublica: | profesional refacionada.
Ingenieria Administrativa, Matemdalicas: y
ALTERNATIVAS

Titulo prafesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
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— I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Mival: i Profesional

Denominacion del Empleo. - Prafesional Universilano

Codigo: 2044

Grado: N _ 1 . |
No. De cargos | Sesenta y dos (62) i
Dependencia; . Dende se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa i

I, AREA FUNCIONAL — Secretaria General

i
1

= E - |
[ II.PROPOSITO PRINCIPAL !
‘Participar en el proceso de administracion los recursos financieros de la Unidad Nacional |
 de Proteccién utilizando las herramientas tecnologicas dispuestas para tal fin, siguiendo las

| normas legales y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |
1. Efectuar el page oportuno de las obligaciones contraidas por la Unidad, girar
oportunamente las érdenes de pago de las mismas, una vez le sean allegados todos
los requisitos y soparies necesanos.

2 Realizar un contrel de los movimienios de los fondos realizados dianamente por la
Unidad y ejercer permanentemente la custodia de los mismas.

| 3. Preparar respuesta para los entes de contral cuando lo soliciten, en coordinacion con

el jele inmediato,

4. Apoyar la organizacion y contrel de los libros y documentos de bancos y caja.

5 Recomendar, suslentando sus critenos: estralegias de colocacion e inversiones
financieras de las instiluciones que ofrezcan los mejores rendimientos y condiciones y
manlener comunicacion permanente con los bancos y Entidades financieras.

§. Apoyar en la elaboracion, consolidacion y seguimiento del Programa Anual de Caja

i Mensualizado (PAC) de la Unidad, de acuerdo a los procedimientes establecidos.

|T. Apoyar en la recopilacion y consclidacion de la informacian suministrada por las

dependencias para la reprogramacion mensual del PAC.

8 Realizar consullas y andlisis respeclivos para dar respuesias a las soliciudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

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

v, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Estatuto Tributano,
| « Normas presupuéstales de orden nacignal
| « Finanzas publicas y contalilidad.
« Conciliaciones bancanas.
| « Conccimientos Basicos de contabilidad publica.

. “Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES }
COMUNES || POR NIVEL JERARQUICO
Onentacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticio profesional ]
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Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad

) Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

g

Tiulo  profesional  en  Admunistracion, | Treinta  (30) meses de  experiencia
Economia, Conladuria Pablica o Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial.; y

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, litulo de pesgrade en modaldad de especializacion y seis (6) meses de
expenencia profesional relacionada.
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. _ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Mivel: | Profesianal
' Dencminacian del Empleo: Profesional Universitano
Codigo: 2044
Grado. _ 11 | i
| Mo, De cargos ) Sesenla y dos (62) B
| Dependencia: . Donde se ubique el cargo . o
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervisién directa |
, Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General

= ILPROPOSITO PRINCIPAL
'Desarrallar las actividades relacionadas con el proceso administrativo y logistico en la
Unidad, en temas relacionades con los servicios generales (vigilancia, transporte, aseo y
cafeteria, entre ctros), con el fin de facilitar ¢l normal funcionamienio de la misma.

_ Administrar y controlar los contratos de mantenimiento prevenlivo y comectivo del

: IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:
Elaborar los estudios 16Cnicos y econdmicos que se requieran para imiciar la etapa
precontraciual de los procesos de contralacion a cargo de la dependencia. en
particular lo referido al mantenimiento de sedes y vehiculos, asi como [a prestacion de
los servicios de aseo, cafeteria, vigilancia y transporte, y lo correspondiente al plan de
seguros de la Unidad.
Apoyar los procesos licitalorios o de contratacion, y en el desarrcllo y supenvision de
los contratos y convenios de la Secretaria General, de acuerdo con las necesidades
de la Unidad y las instrucciones del jefe inmediato.
Participar en la elaboracién de fichas técnicas, de acuerdo a las necesidades de
contratacion identificadas, para su aprobacion,
Mantener actualizado el historial de gastos de automoviles en cuanto al mantenimiento
y consumo de combustbles, con el fin de ejercer ¢l control necesarno, que asegure el
uso adecuado de los vehiculos por parte de los conductores y funcionarios de la
Unidad.
Controlar el gasto de los servicios publicos, generando una estadistica penddica del
consumo e informando cuando se identifiquen excesos con el fin que se tomen
medidas para racionalizar su uso.
Llevar un contrel del consumo de elemenios de aseo y cafeteria, wenificando los
cas0s en que se presenten siluacienes anomalas, par CONSUMOS exagerados o usos
indebidos, tomando las acciones correctivas Necesanas.

parque aulomotriz; y los contralos de lerceros, haciendo seguimiento a la prestacién
del servicio y actuando de manera oportuna cuando se presenten fallas en los
MISmos.

Realizar sequimiento a las labores del personal vinculado a la Unidad bajo la figura de
putsourcing, asegurandese que la prestacion del servicio responda a las necoesidades
de la misma: observando el comporamienio y la disposicion de las personas al
realizar su trabajo, reconociendo su laber cuando sea del caso haciendo los reparos
necesanos que lo ameriten,

Participar en la identificacién de las necesidades de la Unidad en cuanlo a su plania
fisica, y en la definicién de sus pnondades, permiliendo el correcto funcion amiento qi_f:J
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10.

su sede. ' i
Hacer seguimiento a las actividades onentadas al mantemmiento de la inf r:*l.estructu ra
de la Unidad, para garantizar el bienestar y la segundad de sus funcionarios,

contratistas y visitantes.

11. Elaborar los documenlos lécnicos relacionados con los proceses de conlratacion en
los temas propies de la dependencia, con el fin de atender las necesidades de
infraestructura en la Unidad.

12. Realizar el control y seguimiento al programa de segures de la Unidad, con el fin de
garanlizar el amparo de sus bienes, y el respaldo en las obligaciones contraldas por la
Unidad con lerceros.

13. Realizar las actividades de seguimienio y control a la ejecucion de los sarvicios de
vigilancia, aseo, cafeteria y lransporte, entre olros, para garanlizar el buen
funcicnamienio de la Urmidad. !

14. Elaborar los informes requendos por la Secrelaria General y par los mga'msrnus de
conlrel, sobre los asuntos de su competencia

15. Realizar consultas y andlisis respectives para dar respuestas a las soliciludes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus lum:icrnusi

16. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
estan acordes con |a naturaleza del cargo y del area de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |
= Legislacién vigenle relacionada con el manejo de bienes del estado. ‘
| » Conocimientos basicos en Normas contables, tribulanas y financieres.
| = Administracién Legistica, |
=5 V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERIR?:‘E[J'IEIIJ
| Onenlacién a resuliados Aprendizaje Continuo
Onenlacion al usuano y al ciudadano Experticia profesional
| Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| Compromiso can la Organizacién Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |

FORMACIGON ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo  profesional  en  Economia, | Treinta (30) meses de  expenencia |

Administracion,  Ingenieria  Indusinal, | profesional relacionada.
Ingenteria Administraliva, Economia o
Derecho y afings; ¥y

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, ttulo de posgrade en modalidad de especializacion y seis (6) meses de

expernencia profesional relacionada.
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' I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel - B Profesional ]
' Denominacion del Emplea: | Profesional Universitario B
Codigo: - - 2044 -

F‘E rado: |11 B ~
 Mo. De cargos ) Sesenla y dos (62)

Dependencia: B - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervisién direcla

i N Il. AREA FUNCIONAL - Secretaria General

| IL.PROPOSITO PRINCIPAL

'Realizar el control de entrada y sahda de elemenios del Almacén General, asi como de
bienes muebles e inmuebles; el manejo respective del inventano y el cumplimiento del|
| proceso de adminisiracion de bienes y servicios, a través de la planeacion, analisis y |
' supervision en la entrega de elemenlos devolutivos y de consumo a las diferentes
dependencias de la Unidad, supliendo las necesidades de las mismas y permitiendo el
‘normal desarrollo de sus funciongs.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Realizar los procedimientos y aclividades que corespondan a la dependencia de |
desempefo, en cumplimiento de los objetives y metas formuladas en los planes de
accian de la dependencia, sequn las paulas dadas por el Sistema de Geshion de la
Caldad.

2. Cooperar en los esludios e investigaciones adelanlades por fa dependencia, para
trabajar por la oportuna consecucion de 108 planes, programas Y proyeclos, asi como
el uso racional y debido que se haga de los recursos con que cuenta fa Unidad.

3. Sugenr modificaciones para efectuar sobre los flujos de tareas actuales, |a circulacion |
de informacion, estrategias de operacibn, riesgoes, controles e indicadores de cada

| procedimiento establecido y en que se participe,

4. Conceptuar sobre las actividades que deban realizarse para alcanzar los objetives y |
las melas propueslas.

5. Opinar scbre aspectos de compelencia de [a dependencia a la que pertenece, Yy
solucionar dudas de acuerdo con |as actividades que desamalla y la profesion que
ejerce,

6. Acompafiar las acciones encaminadas a alcanzar los objetivos de la dependencia, y
recopilar informacién y adelantar los informes correspondientes, de acuerdo con las
inslrucciones recibidas.

7 Utilizar sistemas de informacién y exponer modificaciones para manegjaren forma
debida la informacién y los recursos que le han sido entregados a la dependencia para
su administracion,

8. Cerciorarse que las evidencias del desamralio de sus funciones, se guarden en forma
ordenada y con los soportes correspondientes, para permilir la evaluacion del
desempeno

' 9. Participar en la evaluacion del desempeno de los procesos de la dependencia, en ol
marco del Sistema de Geshon de |a Calidad. |

10. Padicipar en la determinacién de las necesidades de la Unidad en matena de

suminisiros, y en la definicion de sus prioridades, acluando de manera oporuna y
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| 14,

16,

| 24,

12

13,

15.

17.

18

19.

20.

21.

23.

25,

. Participar en la elaboracién del Plan de compras en conjunio con las demas

-Realzar el analisis, depuracién y ajustes de la informacion contable, mediante la

dando una solucién eficaz a las mismas. N
dependencias de la Unidad, recopilando la informacién que fuera necesarnia para
identificar las existencias actuales y determinando las necesidades {uturas. |

Realizar los estudios previos de los procesos conlractuales que le corresponda
adelanlar a la dependencia en materia de suminisiros, alendiendo la normatividad
vigenle y los procedimientos esiablecides por la Unidad.

Apoyar los procesos licitatorios o de conlratacion, y en el desarrollo y suparvision de
los contralos de suministros, de acuerdo con las necesidades de la Unjdad y las
instrucciones dal jefe inmediato, '

Reahzar el control en la distnbucion de los suministros de p;lpur-urral y demas
elementos de consumo con el fin de garantizar el cumplimiento en la entréga de los
Mismaos,

Efectuar la entrega de los elementos devolulives a las diferentes dependencias de la
Unidad, de acuerdo con las solicitudes recibidos, siempre que estos btanes sean
necesanos para el desarrollo de sus funciones.

Analizar las solicitudes de pedidos realizadas por las diferenies dependencios, para
determinar o no su aprobacién y la cantidad a ser entregada, bajo In{a crilerios
previamente establecidos propendiendo por el uso eficienie de los recursos. !

Hacer seguimiento y llevar el registro de los elementos de consume utilizados por las
dependencias, con el fin de mantener un conlrol sobre los mismos y pr&samar los
informes (o suministrar la informacion que se requiera) a las instancias denlro o fuera
de la Unidad a partir de dicha infarmacién

Llevar el registro de la informacién que permita determinar los costos asociados a una
dependencia en su componente de elemenios de consumo, dentro del manejo
administiralive por Cenlros de costo en la Unidad, |

Liderar [a toma fisica de invenlanio en las dependencias de la Umdad, tanlo de aquella
que s realiza a lo largo del afo de manera alealoria, comeo de aquella que 'ﬁe efectda
una vez a fin de afo para el levanlamiento del inventario general de la Inslltumﬁn
manteniendo asi un control eficiente sobre los elementas de la misma.

Realizar el andlisis y legalizacidn de los bienes de la Unidad, cuando se 'ufuc:ﬂﬂ la
respectiva salida de los mismos, mediante la enlrega a los diferentes ruspunsables
para que ¢slos cumplan y sean garantes de su custodia, |

Realizar los cruces penodicos de las novedades de bodega, con la informacion
existente en el sistema de informacion, para identificar posibles inconsistencias y
tomar las acciones correctivas del caso.

cenfrontacion con el area contable, de los saldos y registros existentes, para mantener
actualzada la informacion y encontrar las diferencias que se presenian en ei momento
oportuno.

Realizar las aclividades de seguimienio y control a las compras de papelaria, dlles y
elemenies de oficina, entre olros, para garantizar el buen funcionamiento de ;|.1 Unidad
Ejercer control a la aplicacién de los méledos y procedimientas fijados, para el manejo
de los bienes y elemenios adquindos o de los que se dispone para brindar y atender
las necesidades de seguridad de la poblacion objeto de atencién, haciendo un
seguimiento estnclo sobre los mismos lemendo en cuenta el tipo de bien de que se
trala, |

Realizar consullas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes, |

peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,
|
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'26. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
par el Jele Inmediato o que le alnbuya la ley.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo y coniral de los bienes pablicos.
« Conlratacién publica.
+ Presupuesio Publico.
+ Conocimiento de las normas conlables.
= Manejo de almacén y técnicas de bodegaje.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

‘Onentacién a resultados - Aprendizaje Conlinuo

Onentacién al usuano y al cisdadano Experticia prafesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaberacion

Compromiso con la Organizacion Creatividad

- Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Tilule profesional en  Admimstracion, | Treinla  (30) meses  de  expenencia

Economia, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada.

Conladuria FPuablica Ingenieria

Administrativa.; ¥

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis {6) meses de
expenencia profesional relacionada,
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L I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. - B Profesional ) I
Denominacién del Empleo: _| Profesional Universitario I

Codigo: _ § 2044 - I )
Gado 11 - |
No. De cargos Sesenta y dos (62) I
 Dependencia; _ Donde se ubique el cargo )

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa |

—

Il. AREA FUNCIONAL - Secrelaria General - Grupo de Caontrol Disciplina riul_rr'!_lg;r_r_ry:_:_ |
I

I.PROPOSITO PRINCIPAL I
Iniciar y llevar hasta su culminacitn los procesos disciplinanos que se adelanten en la
Unidad, ante las quejas presentadas por los usuanos o funcionanos, por pnmbla:a fallas en
que se incurra por omisien o extralimitacion de funciones como empleado publico, donde
debera garantizarse la transparencia del proceso, |
. IV. DESCRIPCIUN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Adelantar en primera inslancia los procesos disciplinanios contra los sumd{ﬁﬁﬁx_a
senidores pablicos de la Unidad, en las elapas y actuaciones del proceso disciplinario
correspondiente de conformidad con la ley 724 de 2002

2. Praclicar las pruebas en cada uno de los procesos disciplinarios que le sean
asignados por compelencia y en los que sea comisionado con el fin de identificar las
posibles conductas en que incurran los servidores y ex servidores pablicos de la
Unidad.

3. Participar en la organizacidn y control de la compilacion y acluahzacion de
jurisprudencia y normatividad sobre la matena disciplinaria y otros asuntos de interés
para la dependencia para garantizar el debido procesao,

| 4. Desarrgllar y ejecutar el manual instructive para la aplicacion de las normas
disciplinarias de acuerdo con la ley y los reglamentos internos de la Unidad,

3. Disefar, presentar y desarrollar los planes de capacitacién preveniva a los
funcionarios de la Unidad, con el fin de prevenir la violacién de las normas y la
comision de conductas disciphnables.

6. Proyectar el contenido de los boletines virtluales de derecho disciplinano, can el fin de |
divulgar los aspectos inherentes a esta matena para conecimiento de los funcionarios,
enmarcado en ¢l propdsito de prevencion,

7. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respucstas a las solicitudes.
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus f uncrnnes:

B. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Le'_.' y que |
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeiio. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
= Derecho Disciplinano, Penal, Probatario y Civil,

= Constitlucion Politica de Colombia, |
= Codigo Contencioso Administrativo, |
| = Mormas vigenles en malena Disciplinana I
! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
II COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
I Ornentacion a resullados Aprendizaje Conlinuo .

'-'JF':‘M.
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Orientacion al usuano y al ciudadang Eipéﬁiﬁiﬁ_pmfuﬁmnnl
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacien | Creatvidad
: ~ Wil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y afines, y Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada,

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

|
|
| Nivel: R Profesional ~ |
' Denominacién del Emplea: Profesional Universitario |
| Codigo: _ 2044 I
| Grado: N 11 |
| Mo. De cargos Sesenta y dos (62) |
| Dependencia; Donde se ubique el cargo ' -
| Cargo del Jefe Inmediato: T | Quien ejerza supervision directa |
|

— =
|

| ILPROPOSITO PRINCIPAL

{Analizar y tramitar las solicitudes de proleccion e informacian allegadas a|la Unidad
| Nacional de Proteccion y actualizacion del Sistema de Informacion,

| —— IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Alender y analizar las solicitudes de proteccion radicadas en la Unidad que le sean
asignadas y cfectuar el iramite de acuerdo al procedimienio curruspandnunia_

2. Dar traslado inmedialo de los casos que cumplan con los requisites de g'ra-.-edaﬂ e
nminencia, para la activacion de medidas de proteccion inmediatas o uige nies.

3. Solcitar a la Subdireccion de Evaluacion de Riesgo de la UNP la re:lllzndfm de los
estudios de nivel de riesgo a la poblacion objeto que cumplic a cabalidad con los
requisitos de acceso al programa

4. Solicitar a los organismos de sequridad del estado la implementacién de las medidas
de proteccion preventivas, de acuerdo a la siluacion presentada, los niveles de riesgo
¥ los grados de amenaza wenlificades al momento de la solicitud de prntécmdn par
parte del pelicionano. |

5. Bnndar atencion y orientacion en el marco de sus compelencias a las persenas ylo
grupos interesados en el Pregrama de Proteccion que lidera la Unidad.

6. Infermar al beneficianio y a las entidodes de control que lo requieran, de manera verbal
ylo escnla, el eslado en que se encueniran los tramites de evaluacion de riesgo.

7. Informar al sclictante la no pertinencia de su solicitud una vez allegada la
determinacion de "No objelo” por parte del Proceso de Gestign de Enli{:ituﬂes de
Proteccién, y remitir el caso a la entidad competente, de acuerdo a lo establecido en el

| procedimiento, |

| 8. Recibir, analizar y redireccionar al drea competente de dar respuesta a los
requenmienio que presenten los usuanos a la Unidad,

9. Aplicar y realizar seguimiento a los mecanismos de medicion de Satisfaccian al
usuang, para venficar el servicio prestado por la Unidad.

10. Realzar consultas y analisis respeclives para dar respuestas a las soliciludes,
peliciones, quejas y reclamos presentados por los beneficiarios y solicitantes

11. Realkzar consultas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las soliciludes,
peliciones. quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones|

12, Las demas que le sean asignadas por el Jofe Inmedialo o le atnbuya la Lﬂj,.lI Y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio. | I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
«  Constitucion Na:uunnl

= Organizacion del Eslado, |
+ Politicas, Normas y conceplos de proleccion a personas. !
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« Derechos Humanaos, DIH
s Alencitn a derechos de pelician

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orienlacion a resullades Aprendizaje Continuo
Ornemacion al usuvario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colabaracion
' Compromiso con la Organizacion Creatividad -
- VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ',

Titulo profesional en Derecho y afines; | Treinta (30) meses de experiencia
Ciencia Palitica, Relaciones | profesional relacionada,

Internacionales, Administracion; y | = .
: o ALTERNATIVAS

Tilulo profesional, tilulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (B) meses de
;Ep_engp_c_m profesional relaciun_adn.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: Prafesional 3 i _
Denominacion del Empleo: | Praofesional Universitario |

Codigo: 2044 =

Grado. 5 a_= = |

'No. De cargos _ Sesenta y dos (62) ¥
Dependencia: Donde se ubique el cargo =
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisian directa |

IIl. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccion / Subdireccion de Evn!ua{:mn dal
Riesgo |

—_——— - -

II.LPROPOSITO PRINCIPAL '
Brindar asistencia psicolégica pnmana a los pelicionanos de los programas de proteccion,
cuando requieran de una atencion especializada relacienada con la siluncion dg nesgo en
la que se encuentren como consecuencia directa y en razdn del ejercicio de sus actividades
politicas, publicas, sociales o humanitanas, en aras de favorecer su restablecimiento

emocional, |

I‘u' DESBHJFmGM DE LAS FUHCIGN ES EEE MEIAL ES: I '

gque llegan a la unidad en busca de proleccion y con conductas ascn::ndﬂa a su
condicién de amenazados.

2. Remilir los casos que requieran de una atencidn especializada a las lenhdades
competentes con el fin de propender por la preservacion de |a salud mental del
pelicionario.

3. Realizar la verficacion de la respuesia instifucional frente a los requenmientos
realizados en el marco de la asistencia psicolégica pnmaria mediante los medios mas
eficaces y o los que se eslimen pertingnies. |

4. Onentar el proceso de identificacion de recursos scciales familiares y persanales que |
se puedan utihzar para la superacidon y manejo del evento critico presentado por el |
pelicionaric(a) o beneficianola) de medidas de proleccion; asi como propender por la
restauracion de un nivel de funcionamienio cognitive, afeclivo, y mnﬂutldal minimo |
que parmita el afrontamiento de |la sifuacian crilica | |

5. Aplicar a cabaldad los procedimientos, protocolos y quias definidos por la Umidad i
MNacional de Proteccion, para la asistencia psicolégica primana en cada una de las
atapas del macroproceso misional, |

6. Bnndar acompafiamenio psicolégico para la preparacion del bunu:ﬁmanu frente al
relira de las medidas, siempre y cuando su nesgo se haya minimizado, |

7. Realizar procesos de sensibilizacion con respecto a la rula de asislencia psicolégica al
interior de la UNP cuando se evidencie |a necesidad de hacerlo |

8. Realizar los informes derivados de cada una de las asistencias psicoldgicas pimarias
realizadas, informes pericdicos de la gestién adelantada, y los que sean fequendos
por parte de [a entidad o los organismas conlrol, |

9. Apoyar los preceses de Geslion de Soliciludes de Proteccian y Gestion de Atencion al
Usuario en la orientacién, atencidn de solicitantes ylo beneficiarios del servicio, en las
diferentes sedes y a través de los diferentes canales con que cuente la Undad an el
marco de su compolencia.

10. Proyectar las respuestas a las consullas y quejas de compelencia del drea du atencian
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al usuario, para cumplir con las paliticas de informacion de la Unidad Nacional de
Proteccion, dentro del marco de la nermatividad legal vigente, siempre y cuando se
requigra el conocimiento especializado en lemas de su compelencia profesional.

11. Reatizar consullas y onalisis respeclivos para dar respuesias a las soliciudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

12. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le alrbuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeno.

V. I:IDNEIC!MIEHTOS BASICOS ESENCIALES
s Técnicas en Evaluacion Psicologica.
« Técnicas Intervencidn en crisis,
« Derechos Humanos,
' + Enfoque diferencial
= Normatividad concerniente a victimas

WL EI‘JM PETENCIAS BGMFGRTAME NTALES

COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO

Onentacion a resultados Aprendizaje Conlinuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia ' Trabajo en Equipo y Colaboracién
| Compromiso cen !a Organizacion Creatividad
l vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula profesional en Psicolegia, y Treinta (30) meses de expenencia
| profesional relacionada.
ALTERNATIVAS

| Titulo profesional, tilulo de posgrado en moedalidad de especializacion y seis (6) meses de
expenencia profesional relacionada.
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e . IDENTIFICACION DEL EMPLEO o |

Nivel | Prafesional Bl | -
Denominacion del Empleo: Prolesional Universitario i

Cédigo: | 2044 i

Grada: Ll —ill

Mo. De cargos . | Sesenta y dos (62) |
Dependencia; | Dande se ubique el cargo o =
| Cargo del Jele Inmediato: | Quien ejerza supervision directa |

Il. AREA FUNCIONAL — Subdireccion de Evaluacion del Riesgo — Grupo Cuerpo Técnico

1ILPROPOSITO PRINCIPAL |

Participar en el proceso de ﬂjE-::u:;iﬂn deo valoracion preliminar a personas, grupos ylo
comuridades en lérminos de oportunidad y calidad, con enfoque diferencial dci acuerdo a
los lincamientos nommatives establecidos para tal fin, manteniendo los {';.analus de
comunicacién con los solicitaniles de proleccion ylo representantes de las poblaciones
objeto, asi comeo con las entidades que participan del procedimienio de evaluacidén de
nesgo.

(1 IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |
1. Apoyar las aclivmdades de conlrol sobre el procedimiento realizado por el parsonal del
Cuerpo Técnico de Recopilacién y Andlisis de Informacion - CTRAL |

. Coninbuir con el disefo e implementacion de los instrumenios para la atencidn y

valoracion del riesgo de las poblaciones objeto con enfoque diferencial.

Adelaniar acciones para establecer y mantener un canal abierto de com umicacion con

los representantes de los diferentes grupos de las poblaciones objelo de los

programas de proleccion o cualquier ctra instancia, que apore inrurrnal:iﬁn para la

valoracion del nesgo. '

Participar en la preparacion de casos, agendas yfo actas necesarias | para ser

presentados y susientados ante el grupo de valoracion preliminar.

5. Comunicar las recemendaciones y decisiones del grupo de valoracion preliminar sobre
el nivel de riesgo y las medidas de proteccion a implementar a las (instancias

| correspandienles, |

6. Realizar el analisis de documentos informes de enlidades y organismos
gubemamentales y no gubemamentales de cardcler nacional e infernacicnal, sobre la
situacién de resgo de personas, grupos ylo comunidades para la toma de decisiones,

7. Dar traslado inmediato de los cases que cumplan con los requisitos de gravedad e
inminencia, para la activacion de medidas de proteccion inmedialas o urgentes.

8. Realizar consultas y andlisis respeclivos para dar respuestas a los soliciludes,

| peliciones, quejas y reclamoes allegados a la enbidad, a fines a sus fu n:;iunuﬁi

| 9. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que

; estén acordes con la naluraleza del cargo y del drea de desempefio. .

M

L

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

"« Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
|
|
|

« Conshtucion Macional.

= Normas y conceplos relacionades con el Derecho Fundamental a la Segundad
Personal, !
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= estion del nesgo.
+ Resolucion de conflictos.
» Ofimatica basica.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Onentacion a resultados Aprendizaje Conlinuo
Onentacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compremiso con la Organizacion | Crealividad
3 Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
|
Titule profesional en Derecho y afines; | Treinta  (30) meses de  expeniencia
Socologia, Psicologia  Antropologia, | profesional relacionada. '
Economia, Ciencia Politica;

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, itulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
experiencia prafesional refacionada.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccitn de Evaluacién del Riesgo

Mivel: _| Prafesional I
Denominacion del Empleo: Prafesional Universitano |
Codigo: 2044 |
Grado: § i1 |
Mo. De cargos Sesenta y dos (62) 2 |
Dependencia: Daonde se ubique el cargo | =
Cargo del Jele Inmediata: Quien ejerza supervision direcla | |
|
|
I

IILPROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar actividades de soporte y onemacion juridica, a la Subdireccion de Euarunclﬁn de |
Riesgo UNF en los temas relacionados con la prevencion y profeccion :m&gral de los
derechos a la vida, la livertad, la inegridad y la seguridad de las personas, grupos y
comunidades que se encuentran bajo la responsabilidad del programa de pf’utuncidn a
cargo de la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | _
Emitir conceplos técnico juridicos de las diferentes soliciludes que se reahmn ala
Subdireccion de Evaluacion de Riesgo con el fin de optimizar el prncemwenln ¥
unificar critenios jurisprudenciales que sirvan de insumo para el mismo
Realizar el andlisis y seguimiento de los documentos ¢ informes de enlidades y
organismos gubernamenlales y no gubernamentales  de caracler ri:l::lunnl 2
internacional, sobre la siluacion de nesgo de personas, Grupos vy cumunrﬂndes que
sirvan de insumo para la valoracion de nesgo, |
Reahzar el estudio de la junsprudencia como materia pima de las evaluaciones de
riesgo con el fin de actualizar y fortalecer los cntenos técnicos de la subdimc:::iﬁn
Apoyar en la planificacion y desarrolio de metodologias y estralegias, en matena de
evaluacien de los niveles de riesgo de personas que se encuentren en sifuacion de
nesgo extracrdinario o extremo de sufnr dafios contra su vida, intugridad,! libertad y
sequndad personal o en razdn al ejercicio de su cargo.
Participar en el planeamiento y actualizacion del instrumento para la uuluramﬂn del
riesgo de grupos y comumdades.
Participar en el andlisis y seguimiento de los documentos e informes de enlidades y
organismos  gubermamentales y no gubemamentales de caracter nja:mnal e
nternacional, sobre la siuacién de nesgo de persanas, grupes yio comumidades que
sirvan de insuma para la valoracion del riesgo.
Realizar consullas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las soliciudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,
Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atribuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeno.

* Manejo de temas de segundad pu blica.

"nl" C'DNGC[H!ENTHE BA.ETEDE ESENEIALEE
. Eﬂl’lﬁtliutl-ﬁ-ﬁ Paolitica,

= Derechos Humanas y Derecho Internacional Humanitarnio.
« Conocimienlos basicos en Derecho Civil, laberal, penal y administrative,
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*  3Seq uridad rﬁru;tﬁrt-taa.
= Conceplos y normas generales en temas de segundad personal,

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacién a resultados Aprendizaje Conlinuo
Onentacion al usuano y al ciudadano Expericia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compremiso con la Organizacion | Creatividad _
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: ]
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y afines, y Treinta (30) meses de expenencia
prafesional relacionada.

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de




RESOLUCION 0 2 5 0 oe 04 MAO 2015

Pagna 97 do 204 Continuaciin do lo Resokradn “For fa cual so ajusta of Manua! Especifico de
Funcones y de Compelencias Laborales para los ompleos do fa Planta do Personal de fa Unidad Moo
i Profecesder UNP y 2o dictan ofros diposconos”

|
! LT ar v

r ==

|__ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Nivel: B | Profesional |

| Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario i

| Codigo. - . 2044 i

 Grado: mwo '

| No. De cargos _ | Sesenta y dos (62) i
Dependencia: = Deonde se ublque el cargo !
 Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza supenvision directa '

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Evaluacion del Riesgo - Grupo de Anahsls
Estratégico Poblacional

I, F"HEIF'{fJSITD PRINCIPAL I

| Participar en el planeamiento y aclualizacién de herramientas estralégicas que permilan al |

:dmgnmhm proyeceion y elaboracion de los escenanos de riesgo para Iﬂ':fllrldl.jlﬂ-ﬁ. Qrupos
| y/lo comunidades de las diferenles poblaciones objeto del programa de proteccion, ubicadas

| a nivel nacional, para la loma de decisiones |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | I

1. Efecluar la recoleccion y difusion de la informacién procesada a las |d1rerenles
dependencias infernas y enbidades externas a la Unidad Macional de Pmtuccmn
teriendo en cuenla los protecelos de sequndad.

2. Ejecular las actividades requendas para el moniloreo, recopilacion, :;Ia.s:ﬁ::amun
venficacion y almacenamienio oblenida a través de medios abieros, m:s.pel:in de

, aspectos o escenanos de eventual nesgo de las poblaciones objeto de la Uandad :

3. Planear y manlener aclualizado el sistema de informacidn para la recgleccion y
andlisis de informacién geogrifica |

4. ldentificar las diferentes tendencias de riesgo en malena temtonal asi como por grupo
poblacional, generande mapas, caraclenzaciones y estadisticas sobre su f:.'rtuat:ll:':ln ¥
comportamiento en las diferentes regiones del pais, utiizando para allo fuentes de
informacion primanas y secundanas acerde a los procedimientos durnu:lns can el fin
de proyectar escenarios,

2. Apoyar en la recoleccion, consclidacion y difusion de la informacién Eﬂ[rnlﬁgica para la
elaboracion de las evaluaciones de riesgos.

6. Realizar analisis multivariade de datos de las evaluaciones de riesgo. muesireo
esladistico. econométnco, andksis prospectives y modelamiento, enfocados a los
lemas relacionados con la Subdireccién de Evaluacion del Riesgo, Grupo du Andalisis
Estratégico Poblacional - GAEP.

7. Analizar y realizar técmcamente el segumienio de amenazas que manifiestan estar |
afrontando las poblaciones objeto del Programa de la Unidad Nacional de Prateccidn, |
con [a articulacidn imtennstitucional de las entidodes competentes,

B. Apoyar las actividades para el analisis y seguimiento de los documentos ¢ mlurrrms de |
entidades y erganismes gubernamentales y no gubernamentales de caractar nacional '
e internacignal, sobre 1a situacidn de nesgo de personas, grupos y/o comunidades que |

' sirvan de insumo para la valeracian del nesgo. '

9. Apoyar la generacion de propuestas de mejora del instrumento para la valoracion del
nesgo de grupos y comunidades, asi como en su implementacion. '

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

":-_'?_"?-...__
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11 Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempenio.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
= Constitucion Macional

= (Organizacion del Estado

+ Poliicas y normas en Derechos Humanaos y OIH

= Pgliticas, normas y programas de proeteccian

« Perspectivas de enfoque diferencial y de enfoque de género.
, » Anilisis de contexios

« Conflicto Armado en Colombia

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO I

Orientacion a resullados Aprendizaje Continuo

Oriemacién al usuano y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| Compromiso con la Organizacién Creatividad -
| : Vil. REQUISITOS DE ESTU DIO Y "EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Ciencia | Treinta (30) meses de expenencia
Politica, Relacicnes  Internacionales, | profesional refacionada,

Economia, Administracion, Anlropelogia,
Sociologia, Estadistica; y _ |

| ALTERMNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacidn y seis (B) meses de
expenencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: - Profesional I
Dengminacién del Empleo: | Prafesional Universitario I
Codigo: = 2044 . I
Grado: EE |
No._ De cargos Sesenta y dos (62) I.
Dependencin. Donde se ubique el cargo ] |
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisién directa I

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Evaluacion del Riesgo = Grupo de .ﬁnahﬁus
Eslralegico Peblacional

_ 1ILPROPOSITO PRINCIPAL |
Desarrollar actividades encaminadas al analisis y difusién de |a informacion estratégica por
poblacienes objeto, como apoyo para la elaberacidn de las evaluaciones de riesgo y
escenanos de nesgo, asl como apoyar actividades pedagégicas de las medidns de auto
segundad y auto proteccion dentro del marce del Programa de Proteccion. '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: !

1. Recolectar, analizar y claborar estadisticas, informes y bolelines p-ubramun:lles ¥
geograficos, en la Subdireccién de Evaluacidn de Riesgo de la Unidad Nacional de
Proteccién - UNP, i

2. Ejecular las aclividades requendas para el monitoreo, recopilacién, clﬁsiﬁcnciﬁn.
venficacion y almacenamiento cblenida a través de medios abiertos, refﬁpecm de
aspeclos o escenanocs de evenlual iesgo de las poblaciones objeto de la Unidad.

3. Participar en la recoleccion, consolidacién, analsis y difusion de la informacian
eslralégica para la elaboracion de las evaluaciones de riesgos.

4. Realzar analisis mullivariado de datos de las evaluaciones de fiesgo, | muestreo
estadistico, econométrico, andlisis prospectives y modelamiento, enfocades a los
temas relacionados con la Subdireccion de Evaluacion del Riesgo, Grupo de Andlisis
Estratégico Poblacional - GAEP.

5. Participar en el andlisis y seguimiento de los documentos e informes de eplidades y
orgonismos gubermnamentales y no gubermamentales, de cardcter nbciunm 0
internacional, sobre la situacion de nesgo de personas, grupos vy cnmunirﬂadﬁ que
sirvan de insumo para la valoracion del riesgo.

6. Apoyar la generacién de propuestas de mejora del instrumento para la valoracion del
riesgo de grupos y comunidades, asi como en suimplemeantacion, I

7. Participar en la planeacién y ejecucidn de los mecanismos de 5ugu:rnmnin a
amenazas que podrian afrontar las poblaciones objeto. |

| 8. Apoyar las aclividades para el andlisis y seguimienio de los documenios e lrifmrnes de
entidades y argansmaos qubermamentales y no gqubernomentales de {'.aractriir nacional
@ inlernacional, sebre 1a siluacion de nesgo de personas, grupos ylo comunidades que
sirvan de insumao para la valoracion del nesgo.

9. Planear, elaborar y mantener actualizadas las herramienlas en matena de prevencion
implementadas por la Subdireccion de Evaluacién de Riesgo de la Unidad en el marco
de las compelencias inslitucionales con 1a panticipacion de la entidades ::urn'pnlenles ¥
las comunidades involucradas. |

10, Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Mimsteno del Intenor, en la
realizacion de diagnésticos focalzados de nesgo, la proyeccion de e5cANanos de |

=
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" riesgo, Ia definicion de planes de prevencion y conlingencia, y la implementacion y el
sequimiento de [as medidas de prevencidn a que haya lugar, en el marco de las
compelencias instilucionales, con la participacion de las autondades competentes de
los diferentes niveles lemtonates, y [os comunidades involucradas.

11. Realizar consultas y andlisis respectivos para dor respuestas a las solicfudes,

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

12. Las demas que le sean asignadas por el Jele Inmediato o le atnbuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeno,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conslitucian Nacional
= Organizacien del Estado

» Foliticas, normas y concepto en Derechos Humanos y DIH
= Polilicas, normas y conceplos de proteccidn a personas,

« Conflicto Armado en Colombia
« Ofiimatica

vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

e

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacidn a resullados
Orientacion al usuano y al cudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Vvil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

| Experticia profesional

Aprendizaje Continuo

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Crealividad

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en  Adminisiracion,
Economia, Ingenieria Industrial,
Sociologia, Antropologia, Ciencia Palitica,
Relaciones  Intermacionales,  Dereche,
Estadistica; y

Treinta (30) meses meses de experiencia |
profesional relacionada,

ALTERNATIVAS '.
Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion seis (6) meses de

expenencia profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel: - - Prafesional -
Denominacion del Empleo: Profesional Universitanio I
Codigo: 2044 |
Grado: - 1 1
No. De cargos Sesenla y dos (62) |
| Dependencia == Daonde se ubique el cargo i
| Cargo del Jefe In mediato: Quien ejerza supervision directa |

|
Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Evaluacion del Riesgo |
I

II.PROPOSITO PRINCIPAL |
Desarrollar aclividades de apoyo a diferentes procesos llevados a cabo en la Subdireccion
de Evaluacién del Riesgo, de acuerdo con las normas que regulan la maleria y las
disposiciones inlernas. |

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Desarraliar las actividades que permitan el cumplimiento por parte de la Submreman
de Evaluacion del Riesgo, de los requenmientos de los diferentes prmesas: de apoyo
liderados por las dependencias de la UNP, en el marco de los procedimienios
establecidos,

2. Apoyar ala Subdireccion de Evaluacion del Riesgo en las actividades requeridas para
el desarrollo de los procedimientos de la gestidn del talente humaneo, responder por la
custodia de los respectivos formales y su posterior entrega a la Subdrr:e-::mﬂ:n de
Talento Humano de acuerdo a los lineamientos establecidos, con los soportes
correspondienies.

3. Apoyar el desarrollo del sistema integrado de gestidn insttucional y la observancia de
sus recomendacicnes en el ambito de su competencia,

4. Apoyar a la Oficina de Planeacidn e Informacion en la inclusidn de los indicadores
adecuados para medir |a gestion de la Subdireccién de Evaluacion del Riesgo.

5. Contribuir en el seguimiento al avance del plan estratégico institucional, del plan de
accion de la dependencia y de los planes de cada funcienano que sirven -:i:rrnn base
para la respectiva evaluacion individual del desempefio, |

6. Apoyar en la consecucion y consaolidacién de informacion y la preparacidn de informes
requeridos por diferentes dependencias de |a UNP y por organismos extemas.

7. Reahzar consullas y andlisis respectivos para dar respueslas a las 5;1}I1::.|lud135,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones |

8. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que

| estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desemperio,
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL ES |
= Conocimientos basicos de régimen laboral para empleados publices, |
=  Servicio al Cliente, |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' '

COMUNES I POR NIVEL JERﬁ.nuump
‘Orientacién a resultados | Aprendizaje Conlinuo !
Cnientacién al usuario y al civdadano Experticia profesional |
_T[qu_apa_rqqpia | Trabajo en Equipo y Calabﬂram:ﬁn -
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Compremiso con la Organizacién | Creatividad

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional Administracion, | Treinla (30) meses meses de expenencia
Ingenieria Industnal; y profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, tilulo de posgrado en medalidad de especializacidn y seis (6) meses de
expenencia profesional relacionada. |
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|
|
Il IDENTIFICACION DEL EMPLED |
I
|
|

Nn.rE:I S Profesional _ |
Denominacion del Empleo: Profesional Unive rsitanio

Codigo: B 2044 i
Grado: - 1 |
No. De cargos Sesenta y dos (62) |
Dependencia: g T3 Donde se ubique el cargo = |
Cargo del Jefe Inr medialo’ Quien ejerza supervisian directa ! |

. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccion -Grupo Secretaria Tecnica del Comité

de Evaluacion de Riesgo y Recomendacion de Medidas

LPROPOSITO PRINCIPAL |

Apoyar al Camité de Evaluacion del Riesgo y Recomendacian de Medidas - CERREM y al

camité especial de Servidores y ex servidores piblicos en la presentacidn de los resultados

|de la Evaluacidn de Riesgo enviados por el Grupo de Valoracion Preliminar, y éjecul&r las
ACCiones necesanas para la proyeccidn del acto administrative que adopte la UNP y sobre
1:I| cual se¢ desarrollard la gestion de las medidas de proteccién a que haya lugar. i

4
|

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES E ESENCIALES:

Eflaborar la agenda de los casos a presentar de acuerdo con los insumaos
sumimstrados por el Grupo de Valoracidn Preliminar y los cascs que deben ser
puesios a consideracion para que el comité recomiende la implementacidn, ajuste,
finalizacién o suspension de las medidas de proteccion.. |
Convocar a las sesiones ordinarnias como extraordinanas a los fepresehtanmﬁ o
delegados de las entidades, para que aclien en su calidad de miembros o invitadas
permanentes del CERREM y del comité especial de Servidores y ex servidores
publicos.

Vernficar que haya quérum deliberatono, generar los registros pertingnles Y proyectar
las actas de reunion para cada una de las sesiones. |

Realizar las gestiones administralivas necesarnas para proveer la logistica requenda
para el desarrello y registro de las sesiones del CERREM y del comitdé especial de
serndores y ex senidores publicos.

Prayeclar comunicacian a los beneficiarios acerca de los resullados de la evaluacion
del nesgo acorde al procedimionto establocido.

Froyeciar rescluciones y demas aclos administrativos, por los cuales se determine la
implementacion, madificacion, ratificacién, suspension o terminacion de medidas, o se
resuelvan recursos de reposicidn yfo de apelocion, lemendo en ni.:enm las
recomendaciones del CERREM, del comité especial de servidores y ex servidores
publicos, o la disposicién del Director de la Unidad Nacional de Proteccion. |

Remilir a la Subdireccion de Proteccion las Resoluciones y demas insumes necesanos
para la debida comunicacien e implemeniacion de las medidas y realizar las
comunicaciones respeclivas a los destinatarios del aclo administrativo 1as demds
enlidades de acuerdo a lo establecido en el acto administrativo,

Remitir a la Qficing Asesora Juridica 1o informacsan que ésta requiera ¥ que de todas formas
S08 nOCesana para dar alencién y tramite a los asuntos que dicha Oficina tiene a cargo
Convocar a la Subdireccion de Proleccidn o quien haga sus veces para qu& prosonte
a los miembros e invitadeos del CERREM, informes de seguimiento de mm;!;d*ls con

una penodicidad mensual.
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10. Remitr la informacion y responder a los requenmientos que sean hechos a fa
Secrelaria Técnica del CERREM, siempre que los mismos sean de compelencia de
esle grupo y que no impliquen desconocimiento al pnncipio de reserva legal.

11. Participar en las sesiones de los comités, moderar el desarrollo del CERREM y apayar
la presentacidn digital de los casos.

12. Apoyar la elaboracion del inferme menswal de resultados de las sesiones para generar
insumos de infarmacion que facililen la toma de decisiones.

13. Respander los derechos de pelicién y requerimienios de informacidn provenientes de
autondades judiciales y/o administralivas que sean de competencia de la Secrotaria
Técnica, de conformidad con la normatividad vigente.

14. Lisenar y proponer a los miembros del CERREM mejoras al procedimiento y/o ajustes
al contenido del reglamenio en respuesta a la coyunlura normativa siempre que sea
perinente,

15. Realizar consultas y andlisis respectivos para dor respuestas a las solicitludes,
peliciones, quejas y reclomos allegodos a la entidad, a fines a sus funciones.

16. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefo

I V. CONCCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Constitucion Palitica.

« Estructura del Estado.
« Codigo Contencioso Administrativo
« Normas y conceplos do proteccion a personas.
= Derechos Humanos,
+ Mangjo de WORD y EXCEL avanzado
~ Vi.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Onentacion a resultados Aprendizaje Conlinuo
Onentacién al usuano y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Qrganwzacian Creatiidad
; VII.. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y afines; | Treinta  (30) meses de  expenencia
Adminisiracion, Economin; y profesional relacionada,
' ' ALTERNATIVAS o

Titulo profesional, titule de posgrado en moedalidad de especializacion y seis (5) meses de
expoenencia profesional relacionada.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Mival: o Prﬂlﬂ sional

. Denominacien del Emple: | Profesional Universitario ;
| Codigo: 2044 i
 Grado: _ 111 j ]
_No. De cargos Sesenta y dos (682) - |

, Dependencia: Donde se ubique el cargo i i iy
Cargo del Jefe Inmedialo; Quien ejerza superision directa | =

" Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccion — Grupu de Supervision y Dnsmnnte '

de Medwdas de Proteccion [

[1[B FHﬂFﬁSITﬂ PRINCIPAL

Dd:-aarrcllar las actividades requeridas por el proceso de Gestion de Medidas de F‘mtucclun

en el segumiento y control de las medidas aprobadas en el Comilé de Eua‘lunmén :;fe

Fhesgn y Recomendacion de Medidas- CERREM, el comité Especial para Eenru:lnres ¥ Ex |

semﬁnms yio las aprobadas en el anliculo 9 del Decreto 4912, y participar e.n el retiro,
-'EIJUE'IEI! o cambio de las mismas conforme a los estudios de nivel de nesgo realu:adus paor la
' Subdireccion de Evaluacidn del Riesgo y los lineamientos establecidos por la Subdireccion
| de Proteccion de la UNP.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

Recibir, vernficar ¥ tramitar las Acias del Comile o la instancia que haga sus veces, n
los formatos de trdmite de emergencia que le hayan sido asignadas con el|fin de dar
cumplimiento a las recomendaciones planieadas on eslos,

Entregar oportunamente las medidas de proleccion aprobadas por el Comilé o la
instancia que haga sus veces a los beneflicianos, de acuerdo al procedimienio
establecido. '

Efectuar seguimiento a las medidas de proteccion, en lérminos de eficacia,
oportunidad e woneidad y del uso dado por parle de los beneficianos, | asi como
participar en el proceso de reliro o finalizacién de las medidas en ¢l marco dul
prncipio de |a temporalidad o por hechos sobrovinientes.

Informar oporfunamente al protegido sobre novedades o modificaciones ap:nb'lct*ls
con relacion a la medida de proleccion implementada, en el marco del prm:uﬂmﬂemn
respectivo.

Presentar opertunamenie a la secrelana Técnica del Comité de Evaluacion de Riesgos
y Recomendacion de Medidas - CERREM la novedad frente al uso indebido de las
medidas, para tomar los decisiones correspondienies y coordinar| con  los
implementadeores cuando sea el caso, el ajusie o suspension de la medida de
prateccion siguendo el respectivo procedimienio.

Actualizar el Sistema de Informacion en el madulo correspondiente, con las medidas
implementadas. ajustadas o finalizadas a cada beneficiario, para censulta de los
funcicnanios de la Unidad en el momenlo que se requiera, Dar traslado inmedialo de
los casos que cumplan con |08 requisilos de gravedad e inminencia, para la :act:-.-aman
de medidas de preteccién inmedialas o urgentes.

Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
pehiciones, queas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funcienes,

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
eslen acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeiio. '
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

«  Conslitucién Paolitica
& [Estructura del Estado

« Derechos Humanos
= CHimatlica

« Politicas, normas y conceplos de proteccién a personas.

~ WI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Onentacion a m&u“aﬁa_s

Onentacion al usuano y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacian

Aprendizaje Conlinud

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Celaboracion
Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titulo  profesional  en
' Comtaduria  Pdablica,  Ingenieria  de
Sistemas, Ingenieria Electronica,
Ingenieria Industrial, Derecho, Economia;
¥

Admimstracion,

Treimla (30) meses de  experiencia

profesional relacionada.

| experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: _ | Prafesional |
Denominacién del Empleo: | Prafesional Universitano |
Codigo: 2044 : ,
Grado: = 11 | |
Mo. De cargos __|Sesentay dos (62) |
Dependencia: | Donde se ubique el cargo . .
 Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa | |

, |
Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccian - Grupo de Implementacion

Implementar  las medidas de proleccion aprobadas en el Comilé en el marco de la
presuncion de nesgo constitucional, con el fin de salvaguardar la vida, integndad. libertad y
segundad de los beneficianos de los Programas de Proteccion conforme a los lineamientos
establecidos par la Subdireccidon de Proteccion de [a UNP.

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

10.

1.

12.

Recibir, verificar y tramitar las Actas del Comilé o la instancia que haga sus veces,
o los formalos de tramite de emergencia que le hayan sido asignadas con el fin de
dar cumplimiento a las recomendaciones planteadas en ésta,

Entregar cporfunamente las medidas de proleccién a los beneficiarios apmbadus
por el Comité o la instancia que haga sus veces.

Actualizar el Sistema de Informacidon en el modulo correspondiente, con las
medidas implementadas a cada beneficianio, para consulta de los funcionarios de
la Unidad en el momento que se requiera.

Apanar en los estudios e invesligaciones a cargo del drea, que lengan por objeto
lograr el oportuno desarrcllo de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y ulilizacion debida de los recursos de la Unidad,

Asequrar la ejecucion de los procesos y procedimientos :nrruspandmnlps al area
de desempeno, en relacion con los abjetivos y las melas eslablecidas, de acuerdo
con los pardmetros definidos en ¢l del Sislema de Geslion de la Caldad. | |
Precisar sobre materias de competencia del drea a la que pertenece, y resolver |
consullas de acuerdo con los procesos que desarralla en la Unidad y la profesion
que ejerce. I

Hacer seguimienio de las acciones encaminadas al logro de los objelivos, planes y
programas de la Umidad, y elaborar cuando sea necesano Insi informes |
respectivos, de acuerdo con los paramelros eslablecidos por las jnslancias |
camespondientes, |
Garantizar que las ewidencias con que se cuenta sobre el Ejﬂl‘l:l[:ﬂ do sus |
funciones, se conserven en forma ordenada y con los sopartes nunnsanns de tal |
forma que faciliten la evaluacion del desempeno. i
Dar traslado inmediato de los cases que cumplan con los requisitos de gravedad e
inminencia, para la activacion de medidas de proteccion inmediatas o urgentes,
Mantener absoluta reserva de la informacion que conozca por causa o can ocasion
de 1a labor prestada. '

Mantener acluahzado los sistemas de informacion que le corresponda de acuerdo |
con su competencia. ' |
Responder por el buen uso de los bienes y recursos entregados para @l ejercicio |
de sus funciones y por el mantenimiente del inventario de los mismos I_ j
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13 Realizar consultas y analisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes,

' peliciones, quejas y reclames allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

I 14, Apoyar el desarrollo y sostenimienio del Sistema de Gestion Integrada de Calidad
y la obsarvancia do sus recemendaciones en el dmbito de su competoncia,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Constitucion Paolitica
» Estructura del Estado

= Paliticas, normas y conceptos de proteccién a personas.
= Derechos Humanos

e ———
1

Ofimatica,

) ~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES T POR NIVEL JERARQUICO
Oriemacidn a resullados | Aprendizaje Continuo
Oriemacidn al usuano y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia | Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con lo Organizacion | Creatividad
~ VII.REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e ——

Tilulo pmfegiunnl en Administracion, | Treinta  (30) meses de experiencia
Contaduria  Pablica,  Ingenieria  de | profesional relacionada.

Sislemas, Ingenieria Electronica, |

Ingenieria Industinal, Derecho, Economia; I

¥ — . L=
ALTERNATIVAS

Titulo profesional, litulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
| experiencia profesional relacionada




resoLucion U 25 (0 ope 0% KD 2005 |

Pagina 109 de 204, Confinuacdn do fa Resolucidn 'Porls coal 5e apesta of Manea! Especifico gie
Fencionos v do Compeloncias Labomles parm log empleas de b Plania de Personal de Ta Uidad Mpconal
e Frofocoadn LINF p zo dcfan olins disposciones” |

GFIFT AT

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

|

|
lﬂlﬂ&l_ _____ Profesional _l
| Denominacign del Emplea: N Profesional Universilario |
 Cedigo: 2044 i
| Grado: 1 I
' No. De cargos Sesenta y dos (62) |
Dependencia Donde se ublque el cargo '

]q:.liun gjerza supernvision directa !' |
Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano - Grupo de Seleccion y
Evaluacidn |

|

— P

| II.PROPOSITO PRINCIPAL :
IHIEWEHII en el desarrollo de las actividades propias de los procedimientos a cargo del drea
‘de Seleccion y Evaluacién acorde con la normatividad vigente y los requerimientos de
calidad, !

I IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: i

| 1. Paricipar en la formulacion y ejecucian de los planes y programas de suluccu&n y
! evaluacion de los servidores pablicos de la Unidad MNacional de Proteccion |

I 2. Ejecular las actividades inherentes a los procedimientos de Vinculacion y Desarrallo y
|

|

Cargo del Jefe Inmedialo:

Analisis Integral de Confiabilidad, de acuerdo a su compelencia. |
Inmervenir en la gjecucion de los tramites relacionados con el Régimen General de
Carrera de la Entidad, ante las enlidodes compelentes, de conformidad con las
normas leqales vigentes.
4. Aplicar e interpretar las pruebas de seleccion y evaluacion de personal, de acuerdo a |
los procedimientos establecidos en el drea. |
5. Apoyar en la coordinacion de las pruebas de seleccion y evaluacion de personal, de |
| confermidad con las normas legales y politicas internas establecidas, i
' 6. Propender por establecer alianzas interinstitucionates con entidades mvntucrhdas en el
desarrollo de procesos de seleccion de personal, con el fin de intercambiar
DXPEMONCIAs que ennquezcan ésta practica a nivel inlerno.
7. Apoyar, de ser necesano, la realizacion de capacilaciones y talleres scbre temas
requendos y que sean inherentes a la dependencia asignada,
8 Elabarar respuestas frente a requenmientos puniuales relacionados con aclividades
inherentes al Grupa Inlerno de Trabajo.
9. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus Iunciunﬂsi
10. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alnbuya la Ley y que I
eslen acordes con |a naturaleza del cargo vy del drea de desemperio. i
= V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES '

« Normas sobre Carrera Administrativa y empleo publico.

« Normatividad especifica de personal en el sector publico.

» Aplcacion e interpretacion de pruebas paligraficas

= Aplcacion e inlerpretacion de pruebas psicolégicas

. ﬂnnnmmle nto en procedimientos de seleccion y evaluacion,
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUIC

Onentacian a resultados

[ ﬁpl‘E‘HdlIﬂjE-ﬁEﬂ.ﬁﬁaﬂ

|
|
o
|
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Qrientacion al usuano y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromise con la Organizacion Creatividad :
v REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo prafesional en Psicologia; y Treinta  (30) meses  de expenencia
- profesional relacionada,
ALTERNATIVAS

Titulo prafesional, titulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: S | Profesional |

| Denominacidn del Empleo: Prafesional Universitano |

Codigo: 2044 - |

Grado. - i S '

Mo. De cargos Eesenlﬂ y dos (62) I

Dependencia: | Donde s¢ ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediate: Quien ejerza supervision directa | :

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano -Grupo de Eﬂlemmn ¥ |
Evaluacion | ,

I.LPROPOSITO PRINCIPAL |

de

Intervenir en el desarrollo de las actividades propias de los procedimientos a cargo del area

Seleccion y Evaluacién acorde con la normatividad vigente y los requenmientos de

| calidad. |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

10,

Participar en la formulacion y ejecucion de los planes y programas de seleccion y
evaluacion de los senidores publicos de la Unidod Nacional de Praoleccion,
Ejecutar las actividades inherentes al procedimiento de Vinculacién y Desamallo, de |
acuerdo a su compelencia. |
Intervenir en la ejecucidén de los rdmites relacionades con el Régimen General de
Carrera de la Enlidad, ante las entidades competemes, de conformidad con las
normas legales vigenies.
Planear las actividades necesanas para la sensibilzacidn y segumento de la
Evaluacicn de la Gestion de Laboral y Acuerdos de Gestion de los fun{:mn.:ariuﬁ de la
Unidad Nacional de Praleccion, teniendo en cuenta lo eslablecido en la Normatividad
vigente para Carrera Administrativa, Gerenles Publicos, Libre Nombramiento y |
Remecidn, Provisionalidad y asignacion de pnma técnica, | :
Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad |
Nacional de Proteccion, cuando asi sea requendo de acuerdo a los paramalrnﬁ'
establecidos por el Departamento Administrative de 1a Funcién Pablica
Brindar apoyo en [as lodas [as actividades relacionadas con la eleccion vy
funcicnamiento de la Comisién de Persanal de la Entidad, acerde con lo reglamentado
por la Ley. |
Apoyar, de ser necesano, la realizacion de capacilaciones y talleres sobre temas
requendos y que sean inherentes a la dependencia asignada. |
Elabarar respuestas frente a requenmientos puntuales relacionados con actvidades
inherentes al Grupo Interno de Trabajo, !
Realzar consullas y analisis respeclives para dar respuesias a las solbcludes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,
Las demis que e sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
esten acordes con la naturaleza del cargo y del area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

.

. lg_laburajir.':n y actualzacion de Manuales de Funciones y competencias labarales

« Mormas sobre Carmara Admimistrativa y empleo publzm_
MNormatividad especifica de personal en el seclor pablico
= Mecanismos de Evaluacién de Desempefio Laboral en el seclor pablico |
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___VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

j COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Onentacion a resullados  Aprendizaje Conlinuo

| Onemacién al usuvario y al ciudadano | Experticia profesional

| Transparencia ' Trabajo en Equipo y Colaboracion

[ Compromiso con la Organizacion Creatividad

e __VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en ‘Ciencias Sociales o (Treinta  (30) meses de experiencia
afines, Psicologia, Comunicacién Social, | profesional relacionada,
Ingenieria Industnal, Administracion; y |

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, litulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de

expenencia profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO J
Mivel: | Prafesional - '
Deneminacion del Empleo: | Profesional Universitario i.
Cadigo | 2044 ;
Grado: 5 i i o . ;
Mo. De cargos | Sesenta y dos (52) | !
Dependencia: | Donde se ubique el cargo | '

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza supervision directa |

Il AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano - Grupo de _Eﬂgistr_p!}g Caontrol

I.PROPOSITO PRINCIPAL |
Planear, coordinar y comirelar todos los procesos y procedimienios mlncmnadus con la
administracion de personal y las diferentes siluaciones administrativas que pre:mman [Dsl
servidores, asi como la organizacién, clasificacion y custodia de los registros y archivos de |
las Hislorias Laborales de los funcionanos y ex funcionarios de la Unidad. | !

| |
| I'ln'. DESC RIF“EII'JN DE LAS FUNCIOMNES EEENE]A.LES: | _ '

| 1. Garanlizar la carrecla aplicacion de las politicas, normas, prut;ed:muuntns planes y .
programas de |la Unidad Nacional de Proteccion, de acuerdo a la cumputunma dm
grupo. I !

2. Ejocular las acciones necesanas para el cumplimiento del proceso de Ingreso, -
permanencia y retiro de los funcionanos de la UNP.

3, Administrar y mantener aclualizada |la base de datos correspondiente a Iaipran'la da
personal de la Umidad.

4. Registrar y realizar el tramile oportuno de las diferentes siluaciones admimistrativas
que presenten los funcionanos de la entidad |

5. Realizar contral y las actividades requendas para garantizar la transcripcion y cobro de

las incapacidades ante las EPS o ARL, presentadas por los funcionanos de la LINP.

6. Custodiar, sistematizar y mantener aclualizadas las histonas laborales de'lndus los

funcionarios y exfuncionanos de la Unidad.

Elaborar las certificaciones de personal, por soliciiud de los interesados, de manera |

oportuna y haciendo uso de los formatos establecidos para 1al fin, _ |

Lievar control de los archivos relacionados con el drea de administracién de personal, |

y mantener actualizado el registro anual de vacaciones, yio demas documenlos que ,

por Ley sean de responsabilidad de la dependencia. _ |

Apoyar la elaboracion de los informes que solicten los diferentes organismos dei

control, suministrando informacion veraz y oportuna, y siguiendo los pardamelros |

definidos par cada ente. ' '
10, Cuidar, administrar y responder por los bienes que le sean asignados por la Unidad '
para el cumplimiento do sus funcionos.
11. Mantener la confidencialidad de la informacion en el ambito de su competen I::'III.
12_Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las 5.:nru:|1ude5.

| peticiones, quejas y reclamos allegados a la enhidad, a fines a sus funciones | |

13, Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que |
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempenio. '

Fa

o |

— 1
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Momatividad sobre régimen salanal y prestacional del sector piblico del orden

nacional,

* Manejo del sistema laboral colembiang,
» Liguidacion de salonos y prestaciones sociales.

« Conocimientos basicos en finanzas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Orienacian a resullodos

Ornentacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatividad

vil. REQUISITGS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titwlo profesional Administracion, | Treinta (30) meses de experiencia
Relacienes  Inlernacionales, Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial, Ingeniceria Administrativa,

_Ecn nomia o Comaduria Publica; y

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titlule de posgrado en medalidad de especializacién y seis (6) meses de

expengncia profesional relacionada.




RESOLUGION ﬂ 2 A e 04 N0 205

|
Pagena 115 de 204, Conbruacion de la Resolecidn “Por b cual 5o ajusta of Manual Espocifico dir
Funcranos y do Compeloncias Laboralos para los emploos de la Planta de Porsonal de la Unddad BNacional
da Frofoccian UINP y 20 dactan olros disposconos” |

| amaFTarvi

I
|
I IBEHTIFICA‘EIE’JH DEL EMPLEO I
|
|
|
|

Mivel: Profesional
| Denominacion del Emplea: Profesicnal Universitano I
I_Eﬂ-d;gn: X | 2044 !
Grado: 111 = |
'Mo. De cargos e Sesenta y dos (62) : '
 Dependencia: Donde se ublgue el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato: . | Quien ejerza supervisidn directa ]

" Il. AREA FUNCIONAL- Subdireccion de Talento Humano - Grupo de Eﬂpacllamﬂn
Bicnestar y Salud Ocupacignal |

. PHﬂPﬁSITﬂ PRINCIPAL I I
Plancar, ejecutar y contralar tedos los procesos, precedimientos y actividades re mlncmnudus
caon el desarrollo del Talento Humano en los ambitos de Capacitacién y ancslar con al fin
de brindar un mejoramiento conlinuo en el ambito organizacional y en la calidad da vida de

los servidores poiblicos, cumpliende la normatividad vigenle en la materia |

: IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Implementar las actividades relacionadas con la elaboracion, e;ecucuﬁn y EEganlF.'nln

. al Plan de Capacilacidn y al Plan de Bieneslar e Incenltivos, cumpliendo con los
cronogramas eslablecidos y siguiendo los lineamientos de o dependencia y de la
normalividad vigente I |

2. Proponer y divulgar el sistema de eslimulos para los funcionanos de la LImdnd. de |
acucrdo con [as normas legales y los reglamentos internos. '

! 3. Realizar la planeacion y organizacion de las actividades de bienestar y capacitacion, y |
ejecutarlas en virtud de las necesidades de los funcionarios y sus familas, asi como |
de las disposiciones existentes en [a matena. | '

4. Disefiar y ejecutar programas en virtlud de las necesidades de los funcionanos,
anentados al fertalecimiento de les valores institucionales y el mejoramiento del cima
laboral al intenor de la Unidad, contnbuyendo a una mejor calidod de wvida de las
PRISCNAS, _

5 Realizar gestiones con enbidades de educacion y Cajas de Compensacion ehlre olras,
can el animo de establecer convenios y alianzas que permitan el desarrglio de las
aclividades programadas en los respectivaos planes. '

| 6. Realizar gestiones con establecimientos comerciales con el dnimo de eslablecer

I convenios de descuentos y beneficios para los funcionarnos yio cnIaburadurui;

7. Realizar la evaluacién y seguimienio de las actividades de Bienestar y Capacitacion
realizadas, con el fin de establecer planes de accion para su mejora y Ejeculur las
acciones correclivas perlinenies, _

B. Recopilar y analizar la informacidn de necesidades de capacitacion y bienestar de las

I diferentes dependencias, con el fin de gestionar lo pertinente para el dﬂmrrbllu de los

| temas sequn priondad y disponibiidad de recursos.

| Desarrcllar las actividades pertinentes para la compra, recibo, distribucion y entrega

I

[

|

I

do [a dolacidn de vestido y calzado a los funcionanos que tienen derecho a.l:l misma,
sequn normatividad vigente.

10. Realizar la medicion y analisis del clima laboral en la entidad. con el fin de disenar

planes de accidn que se relacionen con los resultados de dicha medicidn, tendientes al

| mantenimignto de un clima laboral optimo, '
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11, Desarrollar las actividades pertinenles relacionadas con la Desvinculacion Laboral
Asistida de los funcionarios que en razdn a su edod o liempo de servicio estdn
caércanos a obtener su derecho a la pension.

12 Realizar consullas y analsis respectivos para dor respuesias a las soliciludes,
peliciones, quejas y reclamos allegadoes a la entidad, a fines a sus funciones.

13. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

«  Mormatividad 'wgeme relacionada con Bienestar, Incenlives, Capacitacién,
Dotacion.

« Ofimatica (Bases de datos)

«  Servicio al clienie

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
| Onentacion a resultados Aprendizaje Continug
Onentacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
| Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| Compromiso con la Organizacién Creatividad
T Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA;
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo  profesional  Trabajo  Social, | Treinta (30) meses de experiencia
Psicologia. Comunicacién Secial, | profesional relacionada.

Administracion, Ciencias Sociales o afines
o Ingenieria Industrial; y |

ALTERNATIVAS
Titulo profesional, bitulo de posgrado en modalidad de especializacion y seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada
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l - _ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |
 Nivel.  Profesional | |
Denominacién del Emplea: - | Profesional Universitario I I
Codigo: | 2044 | I
Grado: b e —— | |
No. De cargos Sesenta y dos (62) |
Dependencia; Dende se ubique el cargo '

 Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa |

|
~ Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Talenlo Humane — Grupo de Capacitacion,
Bienestar y Salud Ocupacional |
|

(R PHGFﬁSITD PRINCIPAL — |
Planear, ejecutar y controlar todos los procesos, procedimientos y actividades requundns
para el cumplimiento de la normatividad vigenie relacionada con Sistema de Geslion do |
Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin garantizar un entomo laboral seguro en el
desarrallo de las labores colidianas de funcionanos y/o colaboradores |

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | 1I
1. Drseﬁar |mplcmfrn1:1r y evaluar el Sistema de Gestién de Sequndad y Ealud en el

Trabajo (SG-5TT), de acuerdo a las disposiciones legales vigentes sobre Ip maltena, |

coordinando con los organmsmos compalentes y 1as demdas dependencias de|la Unidad

| las medidas y acciones respectivas.

2. Convocar a los funcionanos para la conformacion del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST), y del Comité de Convivencia Labaral, acom pafar la
conformacion de los mismos y garantizar que se cumpla el objetivo de los mismas.

3. Realizar y actualizar las Matrices de Factores de Riesgo de cada una de Iasinf icinas a

nivel nacional para garantizar que se implementes 185 acciones respeclivas para |

minimizar o mitigar los nesgos de accidenle o enfermedad laboral al personal que |
labora en [as mismas. |

Realizar junto al COPASST las inspecciones a los puesios de tmhzm:i, que se

cansideren an riesgo medio o allo sequn la matnz de faclores de nesgo, cnh al fin de

implementar las acciones comectivas necesanas para mitigar dichos riesgos.|

5. Disefar, implementar y evaluar los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica de:: cada uno
de los riesges detectados en la Matnz de Factores de Riesgo, con el fin de hacer el |
diagnostico y seguimiento respective de los factores que pueden ocasionar
enfermedades laborales a los funcienanos

6. Realizar las investigaciones de los accidentes laborales reporiados en la nnhdad ente

la ARL. realizando el analisis y causalidad del evenlo, con el fin de ewtar quu estas

situaciones se presenten nuevamente.

Realizar las gestiones respectivas anle la ARL y enlidades de control en el :bsn de los

accidentes laborales mortales, con el fin de cumplir con la nermaltividad legal vigente al

respecta,

8. Realzar seguimienio junio con la ARL en las mesas laborales de los casos de
enfermedades en estudio o calificadas de ongen laboral con el fin de establecer las
medidas de restriccidn o recomendacién en cada uno de los casos, i

| 9. Realizar el seguimiento de |as restricciones ylo recomendaciones médico-laberales de

los funcionarios ya sean por eventos de ongen laboral o comun, con el fin de favorecer |

o

o

| la rehabiltacién del funcionario y que las aclividades realizadas no afeclen su \G
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recuperacién.

10. Revisar los planes de emergencia realizados por los entes encargados (ARL, Cruz
Foja, Bomberos, enlre otros), con el fin de implemenlar lo necesano para el
cumphmienio de los mismos.

11. Crear, capaciar, entrenar, fortalecer y evaluar las Brigndas de emergencia en cada
una de las oficinas, con el fin de proteger la integndad de los funcionarios y los bienes
de la entidad, asi como cumplir con la normatividad legal vigente relacionada.

12. Desarrollar las actividades respeclivas pertinentes para la realizacion de los examenes
de ingreso, egreso y pencdicos de los funcionanos y analzar los resultados del
diagnostico de condiciones de salud, con el fin de implementar acciones que permitan
el mejoramienio de las condiciones enconiradas.

13. Participar en la construccion de los profesiogramas de la entidad conjunto con el drea
de seleccion y evaluacion, con el fin de determinar las condiciones psico-fisioldgicas
para delerminar la aphitud del candidalo a ccupar un empleo en la entidad.

14. Implementar las actividades descritas en el SG-55T, que conlleven al mejoramiento
de las condiciones de salud y seguridad de los funcionanos y/o colaboradores en ¢l
cumplimientio de sus funciones.

15. Realizar consullas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las salicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones,

16. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atrbuya la Ley y que

esten acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
| = Mommatividad vigente relacionada con Salud ccupacional y Riesgos Profesionales. |
| o Dfimatica
= Servicio al chenle intermo y extemo
| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
Oriemacian a resullados Aprendizaje Conlinuo
Origmacian al ysuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacian Creatividad
__VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA [

|
Titulo p'ri':'rusmnal en Trabajo Secial, | Treinta (30) meses de expenencia
Psicologia, Ciencias Sociales o afines, | profesional relacionada.

Medicina, Terapias, Enfermeria, Ingenieria

Industnal, Ingemeria Ambiental;

Frofesional en Salud Ocupacional (resol.

QOBT Ly |
ALTERNATIVAS ' '

Tilulo profesional, lilule de posgrado en Salud Ocupacional, Higiene y Segundad Industnal
y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada, con licencia en Salud
Ocupacional.

e —
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I I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

| Nivel: . Profesional .
Denominacion del Erni:ﬂen____ Profesional Universitano | N
Cedigo: _ |2044 |

Grado: - 11

No. De cargos | Sesenta y dos (62) | |
Dependencia: | Donde se ubique el cargo | i
Cargo dal Jele Inmediato: Quien ejerza supervisian directa | B

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Talento Humano — Grupo de Comision de
Servicios y Autonzacion de Viajes I

II.PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrallar el plﬁﬂﬂdll‘nlﬂ'nlﬂ de Comisién do Sonvicios, Aulorizacion de Viajes, h‘eg']luzacuan
de wialicos y gaslos de viaje y garantizar el cumplimiento de las funciones propias del
oupo |

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. .ﬂ.pﬂ:.'nr la pEamhmmﬂn de actividades que  realizan las diferentes dependencias de la |
UMF para adelantar comisiones tlanto a nival nacional como intermacional, :
estableciendo un plan anual de comisiones que permita un adecuado uso racional de
Ios recursos.

2. Gestionar anle el Grupo de Gestion Financiera y Administrativa de la Secretaria
General, la expedicién de los registros presupuestales correspondientes,

3. Supervisar y controfar los aclos administralives por medio de los cuales se canfiere
comision de servicios, al servidor o persona notural y se autonza gastos de viaje a
funcionarios y contratistas de la Unidad, de acuerdo con los tiempos uﬁlubrefcidns para
prever la afectacion presupuestal, y segun las directrices dadas por Ia:Dirccciﬂn
General.

4. Ejercer control sobre los registros y estadisticas de los comisiones que se olorgan.
Controlar el procedimienio de legalizacién de vidticos y gastos de viaje, con el fin de
coninbuir a la opimizacion de |os tiempos de pago.

6. Controlar la asignacidn de wdlicos y gastos de desplazamiento, prnp-nnmndu
| correclivos necesanos e informando cualquier anomalia que evidencie cunndu h:l'y':l [
lugar. |
7. Autonzar las plamillas de funcionanos y/o contratistas para ser untreguda a la |
Secretaria General, con el fin de que esta proceda a cancelar los vidlicos '_.ngIﬂ[ﬂE de
desplazamienio.
8. Responder por el procedimiento de solicitudes de comision de sonvicios al extenar,
para funcionarios y contralistas. '
9. Realzar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las s:nh:nudes
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus fu nmnnus._
10. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
estén acardes con 1a natluraleza del cargo y del drea de desempeno.
~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Normatividad sobre Comisiones y vialicos
» Manojo dol sistema labaoral sector publico
« Conooimientos basicos en linanzas

om




RESOLUCION O 2 5 D oe 0 4 MAD 2015

Piging 120 de 204. Continuacedn de Ly Rosolucidn “For la cual se susta ol Manual Expecifico de
Funcones y de Competencias Labomles pas los emplecs de la Planta de Personal de la Unidad Nacional
do Profecodn UNP y so dicfon olfras disposiciones”

CLALLFT 83 W
i ~ Vi.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Onentacién al uswano y al cludadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn

Compromiso con la Organizacion Creatividad
[ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilulo profesional en  Administracién, | Treinta (30) meses de expenencia
Ingenieria Industnal, Ingenieria | profesional relacionada,

Administrativa y afines; y

| ALTERNATIVAS
| Tilulo profesional, titulo de especializacién y seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.
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|
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
|
|

Nivel: - ) _ Profesional

Denominacidn del Empleo: Prafesional Universitano

Cédigo: 2044 |
Grado: : | | i
No. De cargos Sesenta y dos (62) | |
Dependencia Dande se ubique el cargo | T _!
| Cargo del Jefe Inmediato; | Quien ejerza supenvision directa |

~ Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Prateccion — Grupo Unidad Dp-eratwa g,.r
Administrativa

__IILPROPGSITO PRINCIPAL |
Analizar y tramitar las solicitudes de proteccién e informacion allegadas a |la Unidad |
Macional de Proleccion y apoyar el desarrollo de los demas procesos a cargo dol Grup-n!

Unidad Operativa y Admimstrativa en el drea de influencia que le corresponda.

Ir_ V. DESC RIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | {
1. Recibir las solicitudes de proteccién radicadas en la Unidad Operativa y Administrativa
y efectuar ol tramile corespandiente. |
| 2. Coordinar con los orgamsmos de segundad del estado, las medidas de proteccion |
preventlivas, de acuerdo a la situacién presenlada, leniendo en cuenta los niveles de |
nesgo y los grados de amenaza.
3. Dar traslado inmediato de los casos que cumplan con los requisitos de gravedad e
inminencia para la activacion de medidas de proleccion inmediata o ufgeme los
compelentes en la Unidad Nacional de Proteccion,
4. Bnndar atencion y erientacion en el marco de sus compolencias a las personas ylo
; grupos interesados en el Programa de Proteccidn que lidera la Unidad, I
| 5. Comunicar al solicitante la no perinencia de su seliciud una vez allegada la
determinacion de "Mo objeto” por parte del Proceso de Gestlién de Sn!u::utuu‘es de .
Prateccion, y remitir el caso a la entidad competente, de acuerdo a lo establecido en el |
procedimiento, |
| 6. Recibir, analizar y redireccionar al area competente de dar respuesta a los |
requenmiento que presenten los usuanos a la Unidad. [
| 7. Desarrgllar, aplicar y realizar seguimiento a los mecanismos de Salislaccion al
_ usuario, para venficar el servicio prestado por la Unidad,
8, Apoyar la implementacién, ajusie y/o finalzacidon de medidas a solicitud del jefe
inmediato o de los aclos administrativos  de la secretana técnica del CERREM
siquiendo los procedimientos establecidos.
9. Apoyar ala oficina juridica en [a rovision de proceses que se encugntren ra::!-t:adus en
las diferenles entidades gubernameniales de la ltemtorial, en el marco de sus
compelencios,
10. Bnndar asistencia lécnica, administraliva u operativa a nivel terntonal de acuerdo a lo
relacionado con asuntos de su compelencia, contnbuyendo en los mélodos y
| procedimienios establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y Efl‘.ﬂh'-'ldﬂﬂ!
i 11. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las soholudes, |
peliciones, quejas y reclamaos allegados a la entidad, a fines a sus funcionas '
12. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
eslién acordes con lo naturaleza del cargo y del drea de desempeno
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__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES _|
«  Constilucidn Nacional
= Oirganizacion del Estado
= Paolilicas. Normas y conceplos de proleccién a personas
» Derechos Humanos y DIH .
= Alencitn al Usuano ,
«  Geslién Administrativa
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resullados Aprendizaje Conlinuo
Onemtacidn al usuano y al ciudadano Expericia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: s'
FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Ciencia | Treinta  (30) meses de  expenencia |
Palitica, Relaciones Internacionales, | profesional relacionada
Admimstracion, Ingenieria Industnal,
Economia; y

ALTERNATIVAS

Tiulo profesional, titulo de posgrado en medalidad de especializacidn y seis (6) meses de

expenencia profesional relacionada
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_ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNival: Profesional |
 Denominacion del Empleo: | Profesional de Proteccion |

Cadigo: | 2045 Y .

Grado: 1o |

MNo. De cargos Y : __|Gu1lm (4) |
| Dependencia: = Dende se ubique el cargo | '
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa I

I'
: Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccion / Subdireccion de Evaluacién del
5 Rigsgo |
I

II.PROPOSITO PRINCIPAL |

Par!tl::lp-'!r en la preparacion y ejecucion de actvidades misionales tundmmes a
' salvaguardar la vida, integridad, libertad y sequndad de los beneficianios de los pru-gmmns

| de proteccion. i

! IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |
i 1. Desarrollar aclividades de reccleccién y andlisis de informacion que le pern‘ula valarar
: el nesgo de las zonas donde se lieven a cabo labores propias del cargq_ a fin de
f determinar si 25 precedente su desplazamiento, !
| 2. Desarrollar la valoracion preliminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de identificar
de forma opertuna y con enfoque diferencial los niveles de niesgo de las personas,
grupos yio comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto de los programas de
prateccion a cargo do la Unidad, efectuando las revaluaciones pertinentes c.;nnf orme a |
la temporalidad de las medidas o anles si se presentan hechos sobrevinientes que
varien el riesgo

3. Dar traslado al Jefe Inmediato de los cases que cumplan con los requisitos de
gravedad e inminencia, para la aclivacion de medidas de proteccién inmediatlas o
urgenies, |

4. Desamrallar los estudios de seguridad a instalaciones y/o inspecciones leécnicas de

sequridad con el fin de identficar vulnerabilidades y recomendar medidas de
sequridad.
5. Participar en ¢l desarrallo de metodologias y estrategias, en malena de evaluacién de |

' los niveles de nesgo que permita optimizar los procedimientos perlinentes.

6. Atender las peliciones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Orientar y realizar las actividades tendientes a lograr la proteccion de las p:nergﬁnas a

las cuales Iz Unidad Nacional de Proteccidn presta segundad, |utilizando |

eficieniemente los medios logisticos disponibles |

8. Disefiar y efectuar sequimienio a los planes de avanzadas y ve"hr:amnnlpmtech-.ru
adoptades con personalidades o eventos especiales que lo requieran, aplicando el
procedimiento establecido,

9. Orientar y ejecular la implementacién de las medidas de proleccidn que garanticen la
vida, libertad, inlegridad y segundad de las personas que por su nivel de nesgo
puedan hacer parte del Programa de Proleccion liderado por la Unidad Macional de
Proteccion, de acuerdo a los parametros legales y de procedimiento. rl

10, Instruir a los beneficiarios de medidas de proteccion sobre mecanismos de |
autopreleccion y segundad personal, cuando haya lugar a ello. |

~
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11. Apoyar la labor prolectiva efectuando revisiones preventivas y bamdos de ruta previos
a visitas y a la realizacidén de evenlos de responsabilidad de la UNP con el equipo v
personal dispomble.

12. Aphcar ngurosamente los protocolos eslablecidos para el manejo de siluaciones en las
cuales de deleclten  arefactos explosives e intervenir direclamente en su
desactivacian UNICAMENTE si cuenta con la capacilacian técnica en la maternia.

13. Prestar servicio preventivo de avanzadas y apoyo en las revisiones técnicas con el
personal y equipo especializado, cumphendo con los procedimientos establecidos.

14, Liderar y direccionar los procedimientos, tareas y aclividades encaminadas a oblener
una adecuada administracion del recurso humang y logistico asignado a la
dependencia,

15, Desarrollar aclividades de apoyo adminmistrativo lécnico u operalive de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

16. Realzar consullas y analisis respectivos para dar respuestas a las soliciiudes,
pelciones, quejas y reclamos allegades a la entidad, a fines a sus funciones,

17. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que

estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeio.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

=« Constitucion Nacional,

s Derechos Humanos = DIH.

« Politicas, Mormas y conceplos de proleccion a personas,
= Gestion del Riesgo.

= Segundad pablica,

| = Segundad preventiva.

« Segundad a instalaciones.

« Servicio al Cliente.

= Técnicas de Proteccion

= Ohmatica,
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1
| Onemacién a resullados Aprendizaje Continuo
Onentacian al usuvario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion | Creatividad
' o Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Administracion, | Veintisiele {27) meses de experiencia
Derecha, Sociologia, Antropelogla, | profesional relacionada,

Ingenieria Indusinal, Economia y Ciencia |

Politica; y !

ALTERNATIVAS

Titulo profesional, titulo de posgrado y tres (3) meses de experiencia profesional,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|
Nival: o | Profesional |
Denominacion del Empleo: | Profesional de Proteccion Y
Cadigo: | 2045 |
Grado: ) | 06 |
Mo. De cargos = | Dos (2 |
Dependencia: | Dande se ubique el cargo ==
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supenvision directa | |

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccion — Subdireccion de Evaluacion del
Riﬂs_gn

1. FRGPI:'ISITG PRINCIPAL |

Participar en la preparacion y ejecucion de actividades misionales lendmnl:eg a

salvaguardar la wida, integndad, iberlad y segundad de los beneficiarios de los pmﬂramuﬁ
idu prolecoitn |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarrellar actividades de recoleccion y andlisis de informacién que le permila valorar
el nesgo de las zonas donde se lleven a cabo labores propias del cargn a fin de
determinar si es procedente su desplazamiento.

2. Desarrollar la valoracion preliminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de|identificar
de forma oportuna y con enfoque diferencial los niveles de nesgo de las personas,

varien el nesgo.
3. Dar traslado al Jefe Inmediato de los casos que cumplan con los reguisilos de
gravedod e inminencia, para la activacién de medidas de proleccion inmedialas o
urgenies.
4. Desarrcllar los estudios de segundad a instalaciones y/o inspecciones mFm:as de
segundad con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
segundad.

los niveles de riesgo que permita oplimizar los precedimientos pertinentes.

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

7. Onenlar y realizar las actividades lendientes a lograr la proteccién de las p-:urannas a
las cuales la Unidad WNacional de Proteccién presta segundad, ullizando
eficientemente los medios logisticos dispanibles.

B. Disefar y efectuar seguimiento a los planes de avanzadas y venficacién protectiva

procedimiento establecido,

| 9. Onentar y ejecutar la implementacion de las medidas de proteccion que garanticen Ia
vida, liberlad, integndad y sequridod de las personas que por su nivel :de riesgo
puedan hacer parte del Programa de Prateccién liderado por la Unidad Nacional de
Prateceion, de acuerdo a los parametros legales y de procedimiento, |

10, Instruir a los beneficianos de medidos de proleccion sobre mecanismos  de
autopraleccion y segundad personal, cuando haya lugar a ellp. |

11, Apoyar la labor protectiva efecluando revisiones preventivas y bamdos de ruta previos

grupos yo comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto de los pmg'rnmaa de |
proteccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones peringntes c!nnfurrnr_- a |
la temporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinientes que |

| adoptados con personalidades o evenlos especiales que lo requieran, aplicando el |

5. Parlicipar en el desarollo de melodologias y estralegias, en matera de evaluacion de |
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12

- Aplcar ngurosamente los protocolos establecidos para el mangjo de siluaciones en las

13,

a visitas y a la realizacion de evenlos de responsabilidad de la UNP con el equipo y
personal disponible,

cuales de detecten artefactos explosivos e intervenir direclamente en su desactivacion
UNICAMENTE si1 cuenta con la capacilacion técnica en [a matena.

Prestar servicio prevenlive de avanzadas y apoyo en las revisiones técnicas con el
personal y equipo especialkzado, cumplhendo con los procedimientos establecidos.

14, Liderar y dirgccionar los precedimientos, tareas y actividades encaminadas a oblener
una adecuada admimsiracion del recurso humano y logislico asignade a la
dependencia.

15. Desarrgllar aclividades de apoyo administrativo técnico u operalive de acuerdo a las
inslrucciones recibidas. '

16. Realizar consultas y andlisis respectives para dar respuestas a las soliciiudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

17. Las demas que le scan asignadas por el Jefe Inmediato o le alribuya la Ley y que
estén acordes con la naluraleza del cargo y del drea de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES R i)
» Conslitucidn Nacional,
» Derechos Humanos -DIH.
+ Paliticas, Normas y conceptos de proteccién a personas.
« Gestion del Riesgo.
» Seqgundad pablica.
= Segundad preventiva,
= Segundad a inslalaciones.
= Servicio al Clente.
= Técnicas de Proleccion, '
=  Ofimitica
5 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

‘Orientacion a resultados Aprendizaje Conlinuo

Onentacion al usuano y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacién Creatividad

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule prefesional en .ﬁ.drnin'iﬂ.lm{:i:':un. Quince (15) meses de expenencia
Contaduria  Publica, Ingenierin de | profesional relacionada.

Sistemas, Ingereria Electranica,
Ingenieria Industrial, Derecho, Economia,
Arquitectura; y

ALTERNATIVAS

Titulo profesional y titulo de posgrado en modalidad de especializacion.
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NP L IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: R Técnico 1
|
|
I

Denominacion del Empleo: | Téemico Administralive

Codigo: — 13124 - -
Grado: 16

Mo. De cargos ) | Diez (10)

 Dependencia; | Donde se ubique el cargo |

Cargo del Jefe Inmediato: ) | Quien ejerza supervision directa |

Il. AREA FUNCIONAL - Oficina Asesora de Plancacian e Informacién — Grupo de Gestian
Informatica y de Soporte Técnico |

— =

I.PROPOSITO PRINCIPAL |
Brindar servicios de soporle lécnico a usuano final y realzar las actividades necesarias |
para maniener la comecta operacidn de la plataforma tecnologica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | |

1. Realizar las actividades de soporte al usuario final requendas para el adu{:uadu
funcionamiento de la plataferma tecnelégica dentro de los diferentes pm-['.ﬁsus de Ia .
UNP.

2. Efecluar las configuraciones, pruebas de funcionamienlo y manitoreo de los |
dispositivas internos y externos de segundad de la UNP con el fin de garantizar su
plena funcionalidad,

3. Manejar y configurar la plataforma de red inalambrica, diagndstico de fallas, monitoreo
de clientes, funcionamiento y performance del conjunto Access Point acorde con los
lingamienios y directnices del drea.

4. Brindar el apoyo lécnico y logistico en las fases de ejecucidn de los |proyectos
tecnalégicos de la entidad cuando asi se requicra,

3. Apoyar la administracion del Directorio Activo y de |a platafarma de correo glectronico
cumpliendo con las politicas establecidas por la entidad,

6. Instalar los programas y sislemas operativos para el normal tum:mnnrmanm de los
computadores de [a Entidad. |

7. Apoyar en |la administracion de la red informatica cumpliende con las directrices del
area cuando asi sea requendo. |

B. Apoyar las aclividades de configuracion de infraestruciura  atendiendo la necesidad
instilucional y de manera acorde con los lineamientos del drea. |

9. Apoyar ¢l montaje de equipos de redes, comunicaciongs y en general de sislemas do
las diferentes sedes de la Entidad. |

10. Dar cumplimiento a los acuerdos de niveles de servicio establecidos con los usuarios,
en la atencion de lodos los incidentes asignados a su usuario de la hunamlun:a de
Gestign.

11 Informar cualquier anomalia que afecte el normal funcionamiento del software y
hardware de la entidad. |

12, Informar cualguier evento de segundad que panga en riesgo la plataforma dif; TIC s de
la entidad o que vaya en contra de las politicas establecidas en el Sistema de Gestign
de la Segundad de la Informacion.

13. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciﬂnes' .

14. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya |a LEy ¥ que

eslen acerdes con la naturaleza del cargo y del drea de desempedio. |
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
«  Windows (PC)

« Conceplos bdsicos de redes

«  Office

+  Penféncos

= Arquitectura Empresanal

« Directono Aclivo

« Comeo Electrdnico

= Conceplos basicos de SGSI (Sistema de Geshién de Segunidad de la Informacién)
Alencién al chente

I VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Oriemacion a resullados ' Experticia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia | Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién '

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|
Titulo de formacién lecnolégica  en | Seis (68) meses de expenencia relacionada o |
Sistemas, Telemdtica y afines; Ingenieria | laboral. i

|

Electrénica, lelecomunicaciones y afines; y

ALTERNATIVAS
Aprobacién de tres (3) afes de educacion superiar y quince (15) meses de expenencia |
relacionada o laboral. O terminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad de |
formacion tlecnolégica y dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o labaral, |
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

_._,._..___-
1
1

| Nivel: Técnico B |
 Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo |
| Codiga: |3124 i
 Grado 16 [ ;
\No. De cargos = Diez (10)

 Dependencia Dende se ubique el cargo I

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien gjerza supenasion directa

e ———

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

| lI.PROPOSITO PRINCIPAL |

'Apﬂ'_far la E]Eeucrﬁn de los proyectos y actividades administrativas prupuas de las |

dependencias que conforman la estructura de la  Unidad Nacional de Proleccion r.tel

ia:uerdn a la normatividad vigenie e instrucciones del jefe inmediato. I |
; |

’ Iv. ﬂEEEHIF‘EIﬁN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: il l

1. Apoyar la ejecucion de los procesos del drea, suglnﬂndu alternativas de tratamiento, |
mejera o generacién de nuevos procedimientos. | |

| 2. Bnndar asistencia técnica ylo  administraliva  de acuerdo con su anmnciﬁn ¥

conocimiento, siguiendo las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los |
metodos y procedimiento utilizados.

3. Apoyar en el disefio, desarrcllo, aplicacion y seguimienlo a los mecanismos y
herramientas de gestion que permitan la mejora del servicio prestado por la
dependencia,

4, Aplicar sistemas de informacién, clasilicacién, actualizacién, manejo y conservacion de |
les recursos de la organizacion.

' 5. Apoyar el disefio y elaboracién de los formatos requendos para el registro de la
infarmacion generada en el proceso o procesos de la dependencia en Ia cual se
encuentra asgnado.

6. Dasarrollar las actividades requendas para la ejecucidn de los procesos y pfu:.'entnﬁ a
cargo de la dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los ingéamienios |
de su jefe inmediato, |

7. Apoyar los procesos de implemeniacion de [as TRD de Ia dﬂpnndﬂnm'n;a la cual
pertenece siguendo los parametros dados por el proceso de gestién documental,

8. Apoyar la consecucion y consclidacion de informacién requenda para la preseniacion
de informes para las diferentes dependencias de la Entidad.

9. Recopilar y consolidar la informacian necesana para la generacion de los indicadores |
yio repories requeridos por el supenor inmediato.

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

11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que |
eslén acerdes con la naturaleza del cargo y del area de desempedio. |

_ ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES _ i
= Ofimitica, ‘
|

= Conceplos de Atencién al Cliene,
= Conceptos de Archivistica y fo Gestion Decumental I

LY
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Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resullados Experticia Técnica
Onentacién al usuano y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Crealividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién
e _VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnolégica en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Administracian, Conladuria Pablica, | laboral.
Bibliotecologin, otros de Ciencias Sociples

¥ Humanas, y - ~

ALTERNATIVAS

| Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior y quince (15) meses de expenencia
relacionada o laboral. O terminacion y la aprobacién de los estudios en la modalidad de
| formacién tecnologica y dieciocho (18) meses de expenencia relacionada o laboral,

— —
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: - . Técnico
 Denominacitn del Empleo: Teécnico Administrativo |
L“ﬁd-ga - 3124 ]
Grado: 18 '.
‘No. De cargos Cuatro(4) |
Dependencia: Donde se ubigue el cargo I
 Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejarza superision directa |
I

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

. PHGF‘ﬁSITﬂ PRINCIPAL

Apﬂynr la ejecucion de los proyectos y actividades administrativas propias de las

dependencias que conforman la estruclura de la Unidad Macional de Praleccion de
acuerdo a la normaltividad vigenie e instrucciones del jefe inmediato,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

10.

1.

. Apoyar la EJe::ucldn de los pmce:ma del area, sugiriendo alternaltivas de lrammmntn

. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y consenvacion de

mejora o generacion de nuevos procedimiontos, |

Bnndar asistencia técnica ylo  administraliva  de acuerdo con su formacién y
conocimiento, siguicndo  las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los
matodos y procedimiento utilizados

Apoyar en el disefo, desarrollo, aphcacion y seguimiento a los mecanismos y
herramientas de geslion que permitan la mejora del servicio prestado por la
dependencia, |

los recursos de la organizacion.

Apoyar el disefo y elaboracién de los formatos requendos para el registro de la
infermacion generada en el proceso o procesos de la dependencia en Ih cual se
encuenira asignado.

Desarrallar las actividades requeridas para la ejecucion de los procesos y proyecios a
cargo de |la dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los lingamientos
de su jefe inmediato

Apoyar 058 procesos de implementacién de las TRD de la dependencia a la cual
parlenace siguiendo los parametros dados por el proceso de gestion duﬂumeh!al.
Apoyar la consecucion y consalidacion de informacidn requenda para la presentacion |
de informes para las diferentes dependencias de la Entidad.
Recopilar y consolidar la informacién necesara para la generacian de los inf::lit:adures
yio reportes requerndos por el superiar inmedialo. i
Realizar consullas y analisis respeclivos para dar respuestas a 1as Sutlcltudﬂs |
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones | -

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Luy y que |
estan acordes con |a naturaleza del cargo y del drea de desempedio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Ofimatica.
» Conceplos de Atencian al Cliente,
« Conceplos de Archivistica y fo Gestion Documental.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

| Onemacion a resultados
Onentacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromise con la Qrganizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Crealividad e innovacion

| VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

[ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Tilulo de formacién lecnoldgica en
| Administracion,  Contaduria  Publica,
| Bibliotecologia, otros de Ciencias Seciales
¥ Humanas; y

Tres (3) meses de experiencia prefesional
relacionada,

labaral.

ALTERNATIVAS
Aprobacien de tres (3) afos de educacidn supenor y doce meses (12) meses de
experiencia relacionada o laboral. O terminacidn y aprobacion de los esludios en la
moedalidad de fermacidn tecnolégica y quince (15) meses de expenencia relacionada o
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|
Nivel: B Técnico | |
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo |
Codigo: B = 3124 . |
Grado: _— 13 iy N
No. De cargos Siele (7) !
Dependencia: ety Donde se ubique el cargo I B
 Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa |

I

Il ﬁREA FUNCIONAL - Secretaria General ~Gestidn Financiera y A Admlmstrmwa

I,PROPOSITO PRINCIPAL _ |

Apoyar la elecucni:n de los proyectos y actividades propias de la Secrelaria General
acuerdo a la normatividad vigenle e instrucciones del jele inmediato,

ﬂel

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

Apoyar en la elaboracion de las conciliaciones y los ajustes proyectades de la

infarmacion financiera generada por las diferenles dependencias, de acuerdo a ras '

instrucciones y procedimientos.
Realizar los registros y causaciones conlables necesarios para  actualzar lar |
informacién contable de acuerdo con las normas legales vigentes. La informacién
Elaborar informes contables de acuerdo a los libros Auxiliares de Contabilidad.

Apoyar en el andlisis y concilacion de las cuentas de Balance con el fin de conselidar
la infermacion de forma opartuna, veraz y confiable. |

Generar los repories e informes contables de acucrdo a los mquurimien:lug de la

Contaduria General de la Nacién, y el Ministerio de Hacienda y Crédilo Pdbbco, como |

apoyo para la presentacion de los estados financieros conlablos

Apoyar en la consolidacion y precesamiento de la informacién comlable requerida por |
el Sistema de Informacion de Estadislicas Fiscales, asi como del Sistema de |

Vigilancia y Contral Fiscal, de acuerdo a las instrucciones y procedimientos.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrelladas de acuerdo con
las instrucciones recibidos. |

Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las ﬁb1tnulud25,
peticiones, quejas y reclamos aliegados a la entidad, a fines a sus Tuncinne5.§

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
esién acordes con [a naturaleza del cargo y del drea do desempaoifio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

«  Ofimatica.

« Conceplos de Atencidn al Chenle

= Conceplos de Archivistica y fo Gestign Documental
= Conocimigntos basicos en finanzas

+ Conceptos basicos de contabilidad

Manejo del sistema de informacian financiera del Ministeno de Hacienda y Crédito .

Publico
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Onentacion a resullados | Experticia Técnica
Onentacion al usuano y al cudadano | Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Admimistracion, Conladuria Pablica, | o laboral,

Economia, Archivislica y afines, Ingenieria
Administrativa; y

ALTERNATIVAS
Aprobacion de res (3) afos de educacion supenor y seis (6) meses de expenencia
relacionada o laboral, O terminacién y aprobacidn de los esludics en la medalidad de
fg_rm acion técnica profesional y veintiin (21) meses de expenencia relacionada o laboral,
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico _ | _ |
Denominacitn del Empleo: | Técnico Administrativo |

Codigo: s 3124 |

Grado 13 s | ]

| No. De cargos ) | Siete (T) I
Dependencia; Donde se ubwgue el cargo |

| Cargo del Jele Inmediato: - Quien ejerza supenision directa :

" 1Il. AREA FUNCIONAL - Oficina Asesora de Planeacitn e Infermacian — Grupo de Gestién

Informatica y de Soporte Técnico |

Brindar servicios de soporte técnico a usuario hinal y realizar las actividades necesanas
para mantener la correcta operacion de la plataforma tecnolégica.

I.PROPOSITO PRINCIPAL s |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1

. Apoyar en la administracion de la red informilica cumpliendo con las direcinces del

10.

12,

Realizar las actividades de sopore al usuano final requendas para el pdecuado
funcionamiento de la plataforma tecnolégica dentra de los diferentes procesos de la
LINP.

Efectuar las configuraciones, pruebas de funcionamiente y rnnml:nrm.f; de los
dispositives internos y externos de sequridad de la UNP con el fin de garantizar su
plena funcionalidad,

Manejar y configurar la plataforma de red inalambrica, diagnéstico de fallas, menitoreo
de clientes, funcionamiento y performance del conjunio Access Point acorde con los
lineamientos y directrices del area.

Brnndar el apoyo lécnico y logislico en las fases de ejecucion de los proyeclos
tecnologicos de la entlidad cuando asi se requiera |

Apoyar la administracién del Directorio Active y de la plataforma de correo electrénico
cumplienda con las politicas establecidas por la entidad, | .
Instalar los programas y sistemas operalives para el normal funcionamiento de los
compuiadores de la Entidad

area cuando asi sea requendo.

Dar cumplimiento a los acuerdeos de niveles de servicio establecidos con los usuarios,
en la atencion de todos los incidentes asignados a su usuanio de la herramienta de |
Geshon, '

Informar cualquier ancmalla que afecle el normal funcionamiento del software y |
hardware de |a entidad. _

Informar cualquier evento de segundad que ponga en niesgo la plataforma da TIC's de
la enlidad o que vaya en conlra de las polilicas establecidas en el Sistema de Geslion
de la Sequridad de la Informacion. |

Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a los splmrtudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad. a fines a sus funciones |

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
eslén acordes con [0 naturaleza del cargo y del drea de desempeiio. |
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
= Windows (PC)

» Conceptos basicos de redes

=  Hfice

« Penféncos

» Arquilectura Empresanal

»  Dirgclono Aclive

= Correo Electranico

« Conceplos basicos de SGSI (Sistema de Geslion de Segundad de la Informacién)
«  Alencién al cliente

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
Ornentacidn a resullados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparéncia | Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Sistemas. Telematica y afines; Ingenieria | o laboral.
Electrénica, telecomunicaciones y Afines; |

| ¥ |

B ALTERNATIVAS

Aprobacion de tres (3) afos de educacion supenor ¥y seis (6) meses do expenencia
relacionada o laboral. O terminacién y aprobacidn de los esludios en la medaldad de

formacién tecmca profesional y veintiun (21) meses de expenencia relacionada o laboral,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
I

Mivel: Tecnico |
Denominacién del Empleo: Técnico Administralive :
Codigo: 13124 |
Grado: = 13 e
No. De cargos Siete (7) —— _| e |1
Dependencia Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervisian directa |

|

Il. AREA FUNCIONAL — Secretaria General — Gestign Financiera y Administrativa

.PRC FI‘.'.'ISITG PRINCIPAL

Apoyar la egjecucidn de los proyecios y actividades correspondientes a ln Gestion

Documental de la Unidad Nacional de Prateccién, de acuerdo a la normatividad vigenie e |

instrucciones del jefe inmedialo.

11

12,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

. Apoyar los procesos y procedimientos requendos para que la gestidn dnrcumemnl._éﬂ

archivo y [a correspandencia se llaven a cabo de una manera técnica | |
Hacer seguimiento a los procesos de recepcion, envio y distribucion de la |
correspandencia, ! i
Participar en los procesos de conservacion, arganizacion, inventario, seérvicio de |
consulla y contral de |la documentacion del archivo de lo Umidad, de acudrdo a los |
precedimientos y la normatividad vigente. |

. Apoyar en la actualizacion e implementacion del cuadro de clasficacion, r::is cupdros

de valoracion, los tablas de retencion documental-TRD, los inventanos |y demas
herramientas estindares requeridas para la gestion documental, |

Apayar el proceso de transferencias documeniales, de acuerdo al cronograma
eslablecido para las diferentes dependencias de la Entidad.

Apayar las aclividades requeridas para la prevencion y atencion de desastres para |
matendal documenial de fa enbidad. '
Monitarear las condiciones ambieniales de las instalaciones fisicas donde se ubica el
archivo central y los archivos de gestion y entrega reporte al Coordinader Gmpu
Cooperar en |a aclualizacién del manual de procesos y procedimientos para la gestion
documental, el archivo y la correspondencia |

Apoyar, de ser necesana, la realizacidn de capacitaciones y talleres sobre [a Geshien
Documental, con el objeto de fortalecer la implementacidn de esta, | :

 Apoyar en la elaboracidn de los instrumenlos de contral necesanos para los procesos |

de gestion documental de la Umidad

Realzar consullas y analisis respeclivos para dar respuesias a las snl:uludea |

peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones |

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le alnbuya la Lf_"_.r Y que I

esten acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempano,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conceptos técnicos y normativos de Archivistica y /o Gestién Documental,
= Ofimatica.
« Conceptos de Atencidn al Cliente.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Onemacion a resullados Experticia Técnica
Onentacion al usuano y al ciudadang | Trabajo en equipo
Transparencia | Creatividad e innovacion

Compromisa con la Organizacion :
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de expenencia relacionada
Bibliotecologia, Otres de Ciencias Sociales | o laboral
y Humanas; y

ALTERNATIVAS
Aprobacion de tres (3) afos de educacién supenor ¥y seis (6) meses de expenencia
relocionada o laboral. O terminacién y aprobacién de los esludios en la modalidad de
formacién 1écnica profesional y veintion (21) meses de expenencia relacionada o labaral,
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1.ID EHTIFICACII‘:'IIN DEL EMPLEQ

|
Mivel: - I Técnico |
|
|
||
I
:'

Denominacién del Empleo; | Téenico Administrativo

Cédigo: 3124 -
Grado: e = 13

Mo. De cargos Siete (7}

Dependencia; Donde se ubique el cargo o [
Cargo del Jele Inmediato: | Quien ejerza supenision directa

I
|
Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo |
|

|_ _ ILPROPOSITO PRINCIPAL ) |

[Apuwir la ejecucion de los proyectos y aclividades administralivas pruprim de las

dependencias que conforman la estructura de la  Umidad Macional de Prmc-l::c:r.'m de

| acuerdo a la normalividad vigente e instrucciones del jefe inmediato.
I

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: i

1. Apoyar la ejecucion de los prm:ua-ns del drea, suginendo alternativas de tratamiento, |
mejora o generacion de nuevos procedimientos.

| 2. Bnndar asistencia técnica ylo  administrativa  de acuerdo con su formacién y

' conocimiento, siquiendo  las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimiento ulilizados '

3. Apoyar en el disefio, desarrollo, aplcacion y seguimienio a los mecanismos y
herramientlas de gestién que permitan la mejora del servicio prestado por la
dependencia, i

los recursos de la organizacion,

5. Apoyar el disefio y elaboracion de los formalos requendos para el registro de la
informacién generada en el proceso o procesos de la dependencia en la cual se
encuentra asignado. |

6. Desarrollar las actividades requeridas para la ejecucion de los procesos y proyectos a
cargo de la dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los lingamignios |
de su jofe inmediato,

7. Apoyar los procesos de implementacion de las TRD de la dependencia a la cual
pertenece siguiendo los parametros dados por ¢l proceso de gestion ducuma:nml._

8. Apoyar la consecucion y consolidacion de informacion requerida para la prasentacion
de informes para las diferentes dependencias de la Entdad.

| 9. Recopdlar y consolidar la informacién necesaria para la generacion de los indicadores
ylo reportes requendos por el supenor inmediato

10. Realizar consultas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.
11 Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atnbuya la i_ei.r Y que

| estén acnrdus can la naturaleza del cargo y del area de desempeno i

4. Aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacion de |

| V. EGNDCIHIENTUE B.ﬁ.ﬂﬂﬂ'ﬁ ESENCIALEE |
« Ofimitica. |

« Conceplos de Atencién al Cliente.
= Conceplos de Archivistica y fo Geslion Documental,
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__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 3
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Onentacion a resultados Experticia Técnica
| Onentacién al usuano y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién
' e VIl. REQUISITOS OE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1
Tilulo de fermacion lécnica profesional en | Nueve (3) meses de experiencia reflacionada
Administracion, Bibliolecologin, Otros de | o labaral.

. Ciencias Sociates y Humanas |y

ALTERNATIVAS
Aprabacien de tres (3) afos de educacion superor y seis (B) meses de expenencia
relacionada o laboral, O lerminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad de
formacion técnica profesional y veintidn (21) meses de experiencia relacionada o laboral.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Cargo del Jefe Inmediato:

| Quien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

Nivel: | Técnico _[

Denominacidn del Empleo: I Técnico Admmumratwn me ==~

Codigo: | 3124 |

Grado: . 112 =

No. De cargos I Tres (3) |

Dependencia:  Donde se ubique el cargo 5 _
:

1. PRCIPI':.'ISITD FRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los proyectos y aclividades administrativas propias de Ias
dependencias que conforman la estructura de la  Unidad Nacional de Proleccion de |
acuerdo a la normatividad vigente e instrucciones del jefe inmediato. |

I¥. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

Apoyar |3 ejecucion de los procesos del area, suginendo allernalivas de tratamiento,
mejora o generacidon de nuevos procedimigntos, |

Brindar asistencia lécnica y/o administrativa de acuerdo con su formacion y
conocimiento, siguiendo |1os instrucciones recibidas y comprobar la uﬁcn{:ia de log
métodos y procedimienio ulilizados. I

Apoyar en el disefo, desarrollo, aplicacion y seguimiento a los mucnmsmns ¥
herramientas de geshion que permitan la mejora del servicio pres!aﬂu par la
dependencia. |

Aplicar sislemas de informacidn, clasificacion, actualizacién, mangjo y conservacion de
los recursos de la organizacion.

Apayar el disefio y elaboracidn de los formales requeridos para el reg:sfl;rn de la |
infermacion generada en el procese o proceses de la dependencia en I cual se |

encuentra asignado.

Desarrollar [as actividades requerndas para la ejecucion de los procesos y prng.re::tas a

cargo de la dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los imeammntus
de su jofle inmediato, |

Apoyar los proceses de implementacion de las TRD de la dependencia a la cual
pertenece siguiendo los pardmelros dados por el proceso de gestion documental,

Apayar la consecucidn y consolidacidn de infermacién requenda para la presentacien |

de informes para las diferentes dependencias de la Entidad.
Recopilar y consolidar la informacién necesaria para la generacién de los ilﬁdicndnms
ylo repartes requendos por el supenor inmoediato.

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

peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad. a fines a sus funcmne:;.}

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que |

oslén acordes con la naluraleza del cargo y del drea de desempeno. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conceplos de Atencion al Cliante,

» Ofimatica, ' ‘
« Conceplos de Archivistica y fo Gestion Documental, |
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L VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
" Onentacion a resultados Experticia Técnica
| Onentacion al usuarno y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Crealividad e innovacién
Compromise con la Organizacion . !
| VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: o}
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _J
Titulo formacion técnica profesional en | Seis (6) meses de expeniencia relacionada o |
Administracion, Bibliotecologia, Otros de | laboral.
Cie ncias Sociales y Humanas | y

ALTERNATIVAS o -
Aprabacion de tres (3) afios de educacion superior y tres (3) meses de experiencia
relacionada o laboral, O terminacién y aprobacion de los estudios en la modalidad de
formacian técnica profesional y dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral. |
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO B |
|
I
|

|

Mivel: Téenico 5, T I
Denominacion del Emples: Técnico Administrativo i
Codigo: = 3124 o '
Grado: 11
No. De cargos ___IUno (1) i | .
Dependencia: _ | Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato. | Quien ejerza supervision directa |

|

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

ILPROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de los proyeclos y actividades administrativas propias de las
dependencias que conforman |a estructura de la Unidad Nacional de Proteccion de acuerdo
a la normaltividad vigente e instrucciones del jefe inmediato,

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | |
1. Apoyar la ejecucidn de los procesos del drea, suginendo allernativas de tratamiento, |
mejora o generacidn de nuevos procedimientos. | '
2. Brndar asistencia lecnica yio admimstrativa de acuerdo con su formacion ¥
conocimienio, siguiendo [as instrucciones recibidas y comprobar |a eficacia de los
mélodos ¥ precedimiento utilizados.
3. Apoyar en el disefio, desarrollo, aplicacion y seguimiente a los mecanismos y
herramientas de geslion que permitan la mejora del servicio prestado por la
dependencia.
4. Aplcar sistemas de informacion, ¢lasificacidn, actunhzacion, manejo y consenvacion de
los recursos de la organizacion
5. Apoyar el disefo y elaboracion de los formalos requendos para el registro de la
informacidn generada en el proceso o procesos de la dependoncia en la cual se I
encuentra asignado.
6. Desarrallar las actividades requendas para la ejecucion de los proceses y proyectos a |
cargo de la dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los lineamientos |
de su jefe inmediato.
7. Apoyar los procesos de implementacién de las TRD de la dependencia a la cual i
pertienece siguiendo los pardmelros dados por el proceso de gestion docu rm::nt:ll.
B. Apoyar la consecucion y consolidacion de informacion requernda para la presentacion |
de informes para las diferentes dependencias de la Entidad.
8. Recopilar y consclidar la informacion necesaria para la generacion de los indicadores
ylo reportes requendos por el superior inmediato.
10. Realizar consullas y andlisis respectivos para dar respuestas a las soliciudes,
peliciones, quejas y reclames allegadoes a la entidad, a fines a sus funcio nes.i
| 11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atnbuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de dese rnp-em:- i
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES :' |
«  Ofimatica. '
* Conceplos de Atencion al Cliento.
= Conceptos de Archivistica y /o Gestion Documental, |
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resullados Experticia Técnica
Ornentacion al usuano y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacidn

Compromiso con la Organizacian
- VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo formacion técnica profesional en | Tres (3) meses de expenencia relacionada o
Admimistracion, Bibhotecologia, Otros de | laboral
Ciencios Scciales y Humanas | y

ALTERNATIVAS
Aprobacion de dos (2) afos de educacién superior y doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral, O terminacion y aprobacidn de los estudios en la modalidad de
formacidn Wecnica profesional y quince (1 5_}_ meses de expenencia relacionada o labaral, |
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - | Técnico I
Denominacion del Empleo: | Técnico Adm-n:s'lratmn |

Codigo: 13124 I |
 Grado: - _ == {10 |

Mo, Do cargns | Dos (2) |
DCependencia: e ' Donde se ubique el cargo I

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa | |

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo. |

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los proyeclos y actwidades administrativas propias de las
depondencias que conforman la estructura de la  Umidad MNacional de Proleccion de
acuerdo a la nermatividad vigente @ instrucciones del jefe inmedialo. |

IV. DESC RIFEII:'IN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

11

. Aplicar sistemas de informacién, clasificacion, aclualizacidn, manejo y conse vacion de

10.

e TECSFTTE P

. Apoyar la E]Enum:‘.tn de los prnnﬂs-us del area, sugmundu alternativas de trmamuentu

mejora o generacion de nueves procedimientos |

Brindar asistencia fécnica yio  administrativa  de acuerdo con su fnrlmav:iﬁn y
conocimiento, siguiendo las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los .
métodos y procedimiento utilizados.

Apoyar en el disedo, desarrollo, aplicacion y seguimienio a los mMecanismos '_.r!
herramienlas de gestion que permiton la mejora del servicio prestado por la |
dependencia. |

los recursos de la organizacion.

Apoyar ¢l disedio y elaboracion de los formatos requerndos para el registro de la
informacién generada en el proceso o proceses de la dependencia en I:a cual se
encuenira asignada,

Desarrollar las actividades requeridas para la ejecucion de los procesos y proyeclos a :
cargo de la dependencia a la cual se encuentra asignado siguendo los lingamientos |
do su jefe inmediato, i

Apayar los procesos de implemenmacion de las TRD de la dependencia 'u la cual |
pertenece siguiendo los pardmetros dados por el proceso de gestion documental,
Apayar la consecucion y consclidacidon de infoermacién requenda para la présenmcidm
de informes para las diferentes dependencias de la Entidad.

Recopilar y consalidar |a informacidn necesana para |la generacion de los indicadores |
yio repares requerndos por el supenor inmediato

Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a los solicitudes, |
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funcinnes.i |
Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alnbuya la Ley y que |
eslen acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desem pefo. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES !.

«  Ofhmalica.
« Conceplos de Atencion al Clhente.
« Conceplos de Archwistica y fo Gestion Documental.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Orientacion a resullados Experticia Técnica
Cnentacion al usuano y al ciudadang Trabajo en equipo
Transparenc: Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EIF‘ERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo formacién técnica profesional en Administracion, Elmllutuculugia Otros de Ciencias |

Sociales y Humanag

ALTERNATIVAS

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior ¥ nueve (9) meses de experiencia |
relacionada o laboral, Q terminacion y aprobacién de los estudios en la modalidad de
formacion técnica profesional y doce (12) meses de expenencia relacionada o laboral,
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|
Nivel | Técnico i i
Dencminacién del Empleo: | Téenico Administrativo |
Cédigo: 13124 - I
Grado: i 1
No. De cargos  Dos (2) e
Dependencia: Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supenvision direcla |

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubigue el cargo

II.PROPOSITO PRINCIPAL I
Apoyar la EJEEI-ICJfI-FI de los proyectos y achvidades admimstrativas pmpms de las
dependencias que conforman la estructura de la  Unidad Nacional de Profeccion de
acuerdo a la normatividad vigente e instrucciones del jefe inmediato. |

i IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

[ 1. Apoyar la ejecucion de los procesos del area, suginendo alternativas de tratamiento,

mejora o generacidn de nueves procedimientos |

2. Bnndar asisiencia tecnica ylo  adminisirativa  de acuerdo con su formacian y |

canocimienio, siguiendo  las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los |
mélodos y procedimiento ulilzados | |

3. Apoyar en el disefio, desarrollo, aplicacion y seguimienlo a los mecanismos y |
herramientas de gostién que permilan la mejora del servicio prestado por la |

dependencia. |

4. Aplicar sistemas de informacian, clasificacian, aclualizacién, manejo y consenvacion de
los recurses de la erganizacion.

! 5 Apoyar el disefio y elaboracion de lps formatos requerndos para el registre de la
informacién generada en el proceso o procesos de la dependencia en 1o cual se
encuentra asignado. | :

§. Desarrgllar las actividades requendas para la ejecucion de los procesos y proyecios a
cargo de la dependencia a la cual se encuentra asignado siguiendo los Iin&nmiunma ;
de su jefe inmediato, g
7. Apoyar los procesos de implementacion de las TRD de la dependencia a la cuali
perenece siguiendo los parametros dados par ¢l proceso de gestion documental. '

8. Apoyar la consecucion y consclidacion de informacién requenda para la pr&aenium&n
de informes para las diferentes dependencias de la Entidad.

' 9. Recopilar y consolidar |a informacion necesana para la generacidn de 105 indicadores |
yio repories requernidos por el supenor inmediato.

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

. peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.|

| 11.Las demas que le sean asignodas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la L:.ey ¥y que

estén acordes con |a naluraleza del cargo y del drea de desempeiio. |

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

Ofimatica. ==
Conceptos de Alencién al Cliente. '
Conceplos de Archivislica y /o Gestidn Documental,
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Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO II
‘Onentacion a resultados ‘Experticia Técnica :
Onentacion al usuano y al ciudadano Trabajo en equipo |
Transparencia Creatividad & innovacian
Compromiso con la Organizacian

_________VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: _
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
‘Aprobacion de dos (2) anos de educacion | Seis (6) meses de expenencia relacionada o |
sSupaQnor, y laboral.
' ALTERNATIVAS

Titulo de Bachiller y treinta (30) meses de expenencia relacionada o laboral,

-




resoLucion 0 200 pg 04 M 2015

Fagina 149 de 204, Conbmuasdn do fa Resolucidn "Por la cual o sjusta of Manual Especifico gi

Fungronns y do Compeloncias Laboralos para Jos empleos de fa Planta de Personal de B Dridad Sacona!

il Frofecodn LUINP p zo dectan ofrns desposciones”

G ad

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

I
| Nivel: Técnico |

I
(Codigo: —= 3137 I
Grado: 18 : ]
No. De cargos _ Dos (2)
Dependencia: Conde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supenasion directa

|
|
'Denominacion del Emplea: Oficial de Proteccian |
|
I
=
|
I
I
I

Il AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

.PROPOSITO PRINCIPAL I

Participar en la coordinacion y ejecucion de las aclividades propias de los prm:r:sus de
solicitudes de proteccion, evaluacion del riesgo y medidas de proteccién a IHS_FJEFEEI-HEIE.
‘grupos y/o comunidades, en términos de oportunidad y can enfoque diferencial de acuerdo
a los lineamienlos normalivos establecidos para tal fin; asi como brindar la |asistencia
Mecnica, administrativa u operativa gque se requiera para el legro de los objetivos
institucionales en las dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion, I !

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

.

Desamallar |a valoracién preliminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de ldenllﬁl:ar
de forma opertuna y con enfoque diferencial los niveles de nesgo de las p-arsnnﬂs.
grupos y/o comunidades de acuordo a las poblaciones objeto de los pm-gframus de
proteccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones pertinentes I::r;:nfnnne a
la temporalidad de las medidas o anles si se presentan hechos sobrevinientes que
varien ¢l riesgo

Dar traslado al Jefe Inmediato de los cases que cumplan con los requisitos de
gravedad e inminencia, para la aclivacion de medidas de proteccién inmediatas o
UIQEHIEE. I
Desarrallar los estudios de seguridad a instalaciones ylo inspecciones lécnicas de
segundad con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
sequridad. |
Participar en el desarrolio de metodologias y estrategias, en matena de evaluacién de
los niveles de nesgo. | |
Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Ministerio del Imerior, en la |
realizacion de diagnésticos localizados de riesgo, la proyeccidn de esce:nnnns de
riesgo, la definicion de planes de prevencidn y conlingencia, y la irnp[emen'lhmﬁn y el
seguimiento de las medidas de prevencién a que haya lugar, en el mnrc:n de Eas,
compelencios instilucionales, con a panicipacién de las autondades cnmpniemas de |
los diferentes niveles temitoriales, y las comunidades invelucradas. | '
Atender las peticiones y consullas relacionadas con asuntos de su competencia,
Apoyar las actividades de implementacion, ajuste o finalizacion de las med:das de |
proteccion, de acucrdo a los parameftros legales y procedimentales establecidos
Disefar y ajustar el plan de trabajo acorde al procedimiento vy mhli;:ar las
recomendaciones necesanas para la loma de decisiones en maleria de proteccion por
parte del supernor inmediato,

Venficar y hacer seguimiento a las medidas olorgadas y su adecuado uso por parte de |
los beneficianos, propendiendo por la salvaguarda de los recursas publicos. |
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10. Realizar las actividades lendientes a la presiacion del servicio de proleccion de las
poblaciones objelo de la Unidad Nacional de Proteccion, empleando los recursos
necesanos asignados para tal labor,

11. Realizar revisiones preventivas y bamdos de rula previos a visilas y a la realizacién de
eventos de responsabilidad de la UNP con el equipo y personal dispanible.

12. Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y vernficacidn protectiva adoplados
con personalidades o evenlos especiales que lo requieran de manera oporiuna y
siguiendo los procedimienios establecidos,

13, Aplicar nguresamente los prolocolos establecidos para el manejo de siluaciones en las
cuales se detecten arlefactos explosivos e intervenir directamente en su desactivacion
UNICAMENTE si cuenta con la capacitacién técnica en la materia.

14, Instruir a las poblaciones objeto de los programas de proteccidn a cargo de la Unidad
Macional de Proteccion, sobre las medidas de autoproteccion y segundad personal,

15. Participar activamente en los planes de emergencia y segundad a instalaciones de la
UNF y de los lugares donde se encuentre el'beneficiano,

16, Pertar armamento de dolacion, y darle buen uso duranle la prestacién del servicio
UNICAMENTE, si cuenta con la capacilacion lécnica;, observando para ello las
medidas de segundad y demas normas vigentes que ngen la matera, e igualmente
portar el salvo conducto del arma y placa de identificacidn instilucional.

17. Apoyar las actvidades lendientes al re-enfrenamiento y capacitacién en lemas
operalivos de acuerdo a su compelencia con miras a oplimizar el funcionamiento del
qrupo.

18. Bnndar asislencia lécnica ylo administraliva  de acuerdo con su formacién y
conoccimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contnbuyendo en los diferenles procesos, procedimientos y méledos
oslablecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anferior en caso de
generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frente a
siluaciones adversas al funcionano.

19. Realizar consultas y analisis respeclives para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

20. Las demds gque le sean asignadas per el Jefe Inmedialo o le atnbuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Constitucidon Nacional

« Derechos Humanos y DIH

= Politicas, Normas y conceplos de proleccion a persanas.
= Geslion del Riesgo

« Segundad publica.

« Segundad preventiva

« Segundad a instalociones.

« Sericio al Cliente.

« Técnicas de Proleccion.

« Ofimatica basica

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Oriemacidn a resullades Experticia Técnica
Oriemacid r!_:ﬂ ug_u_{l_riu y al ciudadano Trabajo en equipo 5
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|
| Transparencia Creatividad e innovacién
| Campromiso con la Organizacian
.’ B VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo  de formacion  tecnolégica en | Tres (3) meses de expenencia relacionada o
Ciencias  Sociales y Humanas  sin | laboral,
clasificar, Formacién relacionada con el
campo militar o pohicial; y

ALTERNATIVAS

Terminacién y aprobacidn del pensum académico de educacién supernor y ires (3) meses
- de expenencia relacionada o laboral, o terminacién y aprobacién de los estudios en la
- modalidad de lormacién tecnologica y quince (15) meses de experiencia relacionada o

laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ _
| Nivel B | Técnico
| Denominacién del Empleo: . Oficial de Proteccién
(Codigo: — 13137 -
Grado: i 7 ) o
| No. De cargos Dos(2)
| Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision direcla
) IIl. AREA FUNCIONAL — Donde se ubique el cargo

_ - 1II.PROPOSITO PRINCIPAL -
Participar en la coordinacion y ejecucian de las aclividades propias de los procesos de |
solicitudes de proteccion. evaluacion del nesgo y medidas de proteccion a las personas, |
grupos y/o comunidades, en lerminos de aportunidad y con enfeque diferencial de acuerdo |
a los lineamientos normativos establecidos para tal fin, asi como brindar la asiﬁlenciai
técnica, admimstraliva u operaliva que se requiera para el logro de los objetivos |
| instilucionales en las dependencias de la Unidad Macional de Proteccion,

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

I

| 1. Desarraliar la valoracion preliminar del nesgo de manera eficaz, con el fin de identificar

| de forma oportuna y con enfoque diferencial los niveles de nesgo de las personas,

grupes yo comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto de los programas de
prateccion a cargo de la Unidad, efeciuando las revaluaciones perlinentes conforme a
la temporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinientes que
varien el nesgo.

2. Dar traslado al Jefe Inmediale de los casos que cumplan con los requisiios de
gravedad e inminencia, para la aclivacion de medidas de proleccion inmediatas o
urgentes,

3. Desarrollar los estudios de segundad a instalacicnes ylo inspecciones lécnicas de
segundad con el fin de idenWficar vulnerabilidades y recomendar medidas de
segundad.

4. Participar en el desarralio de metodologias y estralegias, en matena de evaluacion de
los niveles de nesgo.

5. Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Minmisterio del Inlerior, en la
realizacion de diagnosticos focalizados de niesgo, la proyeccién de escenanos de
nesgo, la definicion de planes de prevencién y contingencia, y la implementacion y el
seguimiento de los medidas de prevencion a que haya lugar, en el marco de las
competencias instilucionales, con la participacion de las auleridades competentes de
los diferentes niveles territonales, y las comunidades involucradas.

6. Alender las peticiones y consulias relacionadas con asunlos de su competencia.

Apoyar las actividades de implementacién, ajuste ¢ Ginalizacidon de las medidas de

proleccion, de acuerdo a los paramelres legales y procedimentales establecidos.

B. [hisefar y ajustar el plan de trabajo acorde al procedimiento y realizar las
recomendaciones necesanas para la loma de decisiones en maleria de proteccion por
pare del supenor inmediato,

9. Venficar y hacer segquimienio a las medidas olorgadas ¥ su adecuado uso por parte de

los beneficianos, propendiendo por la salvaguarda de los recursos publicos.

ey
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' 10. Realizar las actividades flendientes a la prestacion del servicio de proleccion de las
poblaciones objeto de la Unidad Nacional de Proleccidn, empleando lusi recursos
necesanos asignados para lal labor.

11. Realizar revisiones prevenlivas y barridos de ruta previos a visitas y a la realizacion de
evenios de responsabilidad de la UNP con el egquipo y personal disponible. |

12, Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y verificacidn protectiva adoptados
con personalidades o eventos especiales que lo requieran de manera oportuna vy
siguiendo los procedimientos establecidos. I

13. Aplicar nguresamente los protoceoles establecidos para el manejo de situaciones en las
cuales se detecten arefaclos explesivos e intervenir direclamente en su dtrsh clivacion
UNICAMENTE si cuenla con la capacitacian técnica en la matena. '

14, Insiruir a las pablaciones objeto de los pregramas de proteccion a cargo de la Unidad
Nacional de Proteccion, sobre las medidas de auloproleccion y segundad p-ar_sunm.

15. Participar activamente en los planes de emergencia y segundad a instalaciones de la
UNF y de los lugares donde se encuentre el beneliciano.

16. Portar armamenio de dotacion, y darle buen uso durante la prestacion dal servicio
UNICAMENTE, si cuenta con la capacilacion técnica; observando para ello las
medidas de sequridad y demds normas vigentes que rigen la materia, e iqualmente
portar el salvo conducto del arma y placa de identificacion institucional, |

17. Apoyar las actividades tendientes al re-enirenamiento y capacitacién en temas |
operativos de acuerdo a su compelencia con miras a oplimizar el funcionamiento del
grupo. : |

18. Brindar asistencia técnica yio administraliva de acuerdo con su formacion y |
conocimeento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo  las instrucciones |
recibidas y contribuyendo en los diferenles procesos, procedimienies y mélodos |
establecidos, en térmings de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso de
gencrarse |a necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Umidad y frente a |
siluaciones adversas al funcionario, '

19. Realizar consullas y andlisis respeclives para dar respuestas a las spliciludes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones

20. Las demdis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnibuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempaefio,

——— S il | ETE——

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Derechos Humanos,
= Politicas, Normas y conceplos de proleccian a personas,
» Gestidn del Riesgo !
» Seguridad pablica E
« Segundad preventiva, |
« Segundad a instalaciones,
« Servicio al Cliente.

» Técnicas de Proleccion. |
« Ofimatica basica E
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ""

Orientacion a resultados Experticia Técnica h

| Origntacién al usuano y al ciudadanc Trabajo en equipo I

Transparencia Creatividad e innovacidn

| Compromiso con la Organizacion
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica  en | nueve (9) meses de experiencia relacionada

| Ciencias  Sociales y Humanas sin
clasificar. Formacion relacionada con el
campo militar o policial; y

ALTERNATIVAS

| Aprobacion de cualro (4) aftos de educacién superior y seis (6) meses de expenencia
relacionada o laboral, O lerminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad de

formacién tecnoldgica y veintion (21) meses de expenencia relacionada o laboral.
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| i . IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
MNival: | Técnico |
Denominacion del Empleo: | Oficial de Proteccion ]
Cadigo: o '3137 - '
Grado. 16 = S
Mo. De cargos o | Siete (7) !
 Dependencia: | Donde se ubique el cargo N
Cargo del Jefe Inmediato! s | Quien ejerza supenision directa i |

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

!
|
|
L

F — —

11.PROPOSITO PRINCIPAL ]

Participar en la coordinacion y ejecucion de las aclividades propias de los prncEsus de
soliciludes de proteccién, evaluacion del nesgo y medidas de proteccion a las | |personas,
grupos ylo comunidades, en lermings de oportunidad y con enfoque diferencial d& acuerdo
a los lineamientos normalivos establecidos para tal fin, asi como brindar la [asistencia
tecnica, administraliva u operaliva que se requiera para el logro de los objelives |

institucionales en |as dependencias de la Unidad MNacional de Proteccién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | .

1. Desarrcllar la valoracion preliminar del nesgo de manera eficaz, con el fin de idenuﬁcnr |
de ferma oporluna y con enfogque diferencial los niveles de riesgo de las pcmnnas
grupos ylo comunidades de acuerdo a las poblaciones objelo de los pregramas de
proteccion a cargo de la Unidad, efectuande las revaluaciones perinenies c:i:nl’urme a
la temporalidad de las medidas o antes si se presenian hechos 5nhmrnr&n1ns que
varien el nesgo. |

2. Dar traslado al Jefe Inmediale de los casos que cumplan con los requisilos de
gravedad e inminencia, para la activacién de medidas de proleccion inmediatas o
urgentes,

3. Desarrcllar los estudios de segundad a instalaciones yfo inspecciones técnicas de
sequridad con el fin de identificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
sequridad. |

4. Participar en el desarrollo de metedologias y estrategias, en materia de e-.rulu:mmn de
los niveles de niosgo.

2. Apoyar a la Direccicn de Derechos Humanos del Ministeno del Intenpr, en la

realizacion de diagnosticos focalizadoes de riesgo, la proyeccion de esceparios de |

nesgo, la definician de planes de prevencion y conlingencia, y la implemuntiumd.n y el
sequimienio de las medidas de prevencion a que haya lugar, en ¢l marco de las
compelencias institlucionales, con la participacien de las autondades cumpé‘mnms de |
los diferentes niveles lerntoniales, y las comunidades invelucradas, | |

Atender las peliciones y consultas relacionadas con asuntos de su -::nmp-etenf:m.

Apoyar las aclividades de implementacién, ajuste o finalizacion de las medidas de |

proteccion, de acuerdo a los parametros legales y procedimentales establecidos. '

8 Dusedar y ajustar ¢l plan de trabajo acorde al procedimiento vy redlizar las
recomendaciones necesanas para la toma de decisiones en matena de prntdcmﬁn por
parte del supenor inmedialo. |

9. Venficar y hacer seguimiento a las medidas otorgadas y su adecuado uso por parte de |
los beneficiarios, propendiendo por la salvaguarda de los recursos pitlicos. | '

N o

—Ly
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10. Realizar las aclividades tendientes a |a prestacién del servicio de proteceion de Ins“i

11.

12.

poblaciones objeto de la Unidad Macienal de Proleccion, empleando los recursos
necesanos asignados para tal labor.

Realzar revisiones preventivas y barridos de ruta previos a visitas y a la realzacion de
evenlos de responsabilidad de la UNP con el equipo y personal disponibla.

Ejecular el seguimiento a los planes de avanzadas y venficacian protectiva adoptados
con personaldades o eventos especiales que [o requieran de manera oportuna y
siguiendo los procedimientos establecidos.

13. Aplicar ngurosamente los protocolos establecidos para el manejo de situaciones en las |

14

cuales se detecien artefaclos explosivos e intervenir direclamente en su desaclivacion |
UMICAMENTE si cuenta con la capacitacidn técnica en la maternia. |

- Instruir a las poblaciones objelo de los programas de proleccion a cargo de la Unidad |

Nacional de Proleccion, sobre las medidas de autoproteccion y segunidad personal,

15, Participar activamente en los planes de emergencia y segundad a instalaciones de la |

16.

17.

18

19.

20.

21,

UMP y de los lugares donde so encuentra el baneficiano.

Paortar armamento de dolacion, y darle buen uso durante la prestacion del servicio |
UNICAMENTE, si cuenta con la capacitacidn técnica. observando para ello las |
medidas de segundad y demdas normas vigentes que rigen la matena, e igualmente |
portar el salvo conducto del arma y placa de dentificacion institucional

Apoyar las actividades tendientes al re-entrenamiento y capacilacion en temas |
operativos de acuerdo a su compelencia con miras a oplimizar el funcionamiento del !
grupo |
Enndar asislencia técnica ylo admimistrativa de acuerdo con su formacién y
conocimiento, a las dependencias que lo reguieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y métodos
eslablecdos, en términes de eficlencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso de
generarse |a necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad vy frente a
situaciones adversas al funcionano,

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

Fealizar consullas y analsis respeclivos para dor respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciones,

Las demas que le sean asignadas por el Jele Inmedialo o le atnbuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo v del area de desempefio,

V. CONDCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conshitucion Macional

=« Derechos Humanos - DIH

» Politicas, Mormas y conceplos de proteccion a personas, .
Gestlion del Riesgo.

« Segundad piblico. |

= Segundad preventiva,

= Seguridad a instalaciones, l
Servicio al Clienle. |

« Técnicas de Proleccion.

« Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Crealividad e innovacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onemacion a resullados = Experticia Técnica
Ornemacion al usuano y al ciudadano Trabajo en equipo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Aprobacicn de tres (3) afes de educacidn superior y quince (15) meses de gxpenencia |
relacionada o laboral, o terminacidn y aprobacidn de los estudios en la rnodmu:lnd de |
fﬁn'nﬂ cion tecnologica y dieciocho (18) meses u‘u t_::-:pnrmnc:a relacionada o labaral,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA I
Titule de formacidn tecnologica en ‘Seis (6) meses de expenencia relacionada o
Cigncias  Sociales y  Humanas  sin | laboral '
clasificar. Formacion relacionada con ol :
campd milidar o policial; y |
N ALTERNATIVAS |
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_ - Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNivel: - i Técnico o
Denominacién del Empleo: Oficial de Proteccion
Cédigo: I EIET:
Grado: 3 15 __
Ma, I:H:r l:mgus Veintides (22)
Dependencia, Dande se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejorza supervision direcla

| ; ' )
, . AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

- —— ]

l.PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la coordinacién y ejecucidn de las actividades propias de los procesos de
scliciludes de proleccion, evaluacion del riesgo y medidas de proleccidn a las personas,
grupos ylo comunidades, en lérminos de oportunidad y con enfoque diferencial de acuerdo
a los lincamienios normatives establecidos para tal fin; asi como brindar la asistencia
téenica, adminisiraliva u operaliva que se requiera para el logro de los objelives

instilucionales en las dependencias de la Unidad Macional de Proteccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarrollar la valoracion preliminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de identificar
de forma opertuna y con enfoque diferencial los niveles de nesgo de las persanas,
grupos yo comunidades de acuerdo a las poblaciones objelo de los programas de
proteccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones pertinentes conforme a
la ltemparahdad de las medidas o antes si se presenian hechos sobrevinienies que
varien el nesgo.

2. Dar traslado al Jefe Inmediate de los casos que cumplan con los requisilos de
gravedad e inminencia, para la aclivacidn de medidas de proleccion inmediatas o
urgentes.

3. Desarrollar los estudios de segundad a instalaciones y/o inspecciones lécnicas de
segundad con el fin de dentificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
segundad

4. Paricipar en ol desarrallo de metodologios y estrategins, en matena de evaluacion de
los niveles de nesgo.

5. Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Ministerio del Interior, en la
realizacién de diagndsticos focalizados de nesgo, la proyeccién de escenanos de
nesgo, la definicion de planes de prevencién y contingencia, y la implementacion y el
seguimiento de las medidas de prevencién a que haya lugar, en el marco de las
competencias insttucionales, con la panicipacién de las auloridades competentes de
los diferentes niveles termlonales, y las comunidades involucradas.

Atender las peliciones y consullas relacionadas con asuntos de su compelencia. |

Apoyar las aclividades de implementacion, ajuste o finalizacidn de las medidas de |

proteccion, de acuerdo a los pardmelros legales y procedimentales establecidos.

8. Menficar y hacer seguimiento a las medidas olergadas y su adecuado uso por pare de
los beneficianoes, prapendiendo por la salvaguarda de los recursos pablicos.

9. Realizar las actividades tendientes a la prestacién del servicio de proteccion de las |
poblaciones objeto de la Unidad Nacional de Proteccidn, empleando los recursos |
necesancs asgnados para tal labor. _ |

oo




RESOLUCION 025 U pe 0 & VA 2015

|
Pigena 159 do 204. Contruacidn do fa Resolucidn “Por ia cual se ajusta of Manual Especifico de

Furksonos y do Compaloncias Laobornles parn los empleos de la Planta de Personal de Ja Unddac Bacional

de Frofocosdn NP y 20 dacfon olros dispozcones”

| AIFTaTV

10. Realizar revisiones preventivas y barndos de rula previos a visitas y a la realzacion de |
ovintos de responsabilidad de la UNP con el equipo v personal disponible. !

11. Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y venficacion protectiva adoplados
con personalidodes o evenlos especiales que lo requicran de manera nilpmtuna W
siguiendo los procedimienios establecidos. |

12, Aplicar ngurosamente los protocolos establecidos para el manejo de situaciones en las
cuales se delecten arefactos explosivos e intervenir directamente an su dcsj;lclwat;jﬁn
UNICAMENTE si cuenta con la capacilacion técnica en la materia. '

13. Instruir a las poblaciones objeto de los programas de proteccion a cargo de |la Unidad
MNacional de Proleccion, sobre las medidas de autoproteccién y sequndad per:snnal.

14. Portar armamento de dotacion, y darle buen uso durante la prestacion dal servicio
UNICAMENTE, si cuenta con la capacitacién técnmica; observando pnrd gllo las
medidas de seguridad y demas normas vigenles que ngen la materia, e |gualmunte
portar ¢l salve conducto del arma y placa de wentificacién institucional

| 15, Participar activamente en los planes de emergencia y segundad a instalaciones de la
UNP y de los lugares donde se encuenire el beneficiano

16. Apoyar las aclividades tendientes al re-entrenamiento y capacitacion é.n temas |
gperativos de acuerdo a su competencia con miras a optimizar el funcionamiento del |
grupo. '

17. Bnndar asistencia técnica yo administraliva  de acuerdo con su formacion y |
conccimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo  las instrucciones |
recibidas y coninbuyendo en los diferentes procesos, procedimientos yi metlodos |
establecidos, en lérminos de eficiencia, eficacia y efeclividad. Lo ameriar en caso de |

| generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frente a |
siluaciones adversas al funcionarno. |

18. Realizar consullas y andlisis respectives para dar respuestas a las solicitudes, |
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciunes.i :

| 19. Las demas que le sean asignadas por el Jele Inmediato o le atnbuya la Ley y que |
: eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeiio. |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES . 1
|
I = Conslitucién Nacional,
- Derechos Humanaos y DIH.
Derechos Humanos.
« Politicas, Mormas y conceptos de proleccion a personas.
+ Gestlion del Riesgo.
| = Seguridad piblica
| = Seguridad preventiva
i = Seguridad a instalaciones,
| + Servicio al Cliente,
| + Técnicas de Proteccion.
. =  Ofimalica basica.
! ~ VI. COMPETENCIAS EEIMFEIHTAMENTALES '
COMUNES ] POR NIVEL JERTEHQUJEE' ]
. Ornentacion a resultados Experticia Técnica -
| Orientacien al usuano y al ciudadano Trabajo en equipo
| Transparencia Creatividad e innovacidn
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‘Compromiso con la Organizacion | -

e VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: =

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titwlo de formacion tecnolagica en | Tres (3) meses de expeniencia relacionada o |
Ciencias  Socmles y  Humanas  sin | laboral

clasificar, Formacion relacicnada con ol
campo militar o palicial; y

ALTERNATIVAS il
Aprobacion de tres (3) afos de educacidon supenor y doce meses (12) meses de
expenencia relacionada o laboral; o terminacién y aprobacion de los estudios en la

modalidad de formacion tecnolégica y quince (15) meses de expenencia relacionada o
laboral.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|
Nivel: | Técnico | B
Denominacion del Empleo: Oficial de Proteccion |
Ceodige: i 3137 S
Grado: _ T |
No. De cargos Cuarenta y dos mzj B ' |
Dependencia: ) Dcmde s ubique el cargo | =F
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supenvision directa | :
|

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

II.PROPOSITO PRINCIPAL |

Participar en la coordinacién y ejecucion de las actividades propias de los procesos de
solicitudes de preleccion, evaluacion del riesgo y medidas de proleccion a laﬁ|persnnnﬁ.i
grupos ylo comunidades, en lerminos de oportunidad y con enfoque diferencial de acuerdo
a los lineamientos normativos esltablecidos para tal fin; asi como brindar la :aaistencm_
lécnica, administraliva u operaliva que se requiera para el logro de los abjetivos |
institucionales en las dependaencias de la Unidad Nacional de Proleccidn. | |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: | I
1. Desarrollar Ia valoracion preliminar del riesgo de manera eficaz. con el fin de Idenhn::nr |
de forma cportuna y con enfoque diferencial, los niveles de nesgo de las personas, |
grupos ylo comunidades de acuerdo a las poblaciones abjeto de los programas de |
proteccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluaciones pertinentes conforme a |
la temporalidad de las medidas o antes si se presenian hechos sobrevinignies que
varien el riesgo. |
2. Dar traslado al Jefe Inmedalo de los casos que cumplan con los requisios de
gravedad e inminencia, para la activacion de medidas de proloccion inmedialas o
urgenies.
3. Desarrcllar los estudios de segundad a instalaciones y/o inspecciones lécnicas de
sequridad con el fin de idemlificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
sequndad.
4. Participar en el desarrello de melodologias y estrategias, en malena de evalbacion de
los niveles de niesgo.
5 Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Ministerio dol Intunnr on Ia
realizacion de diagnosticos focalizados de nesgo, la proyeccidn de esmnanus (41
nesgo, la defimcion de planes de provencién y contingencia, y la mplumunmmﬁn y el |
seguimienio de las medidas de prevencidn a que haya lugar, en el rnarFu de las
compatencias instilucionales, can la participacion de las autondades competentes de
los diferentes niveles lemtoriales, y las comunidades invelucradas, | '
Atender las peliciones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia,
Apoyar las aclividades de implementacidn, ajuste o finalizacion de las medidas de
proteccion, de acuerdo a los parametros legales y procedimentales estnhleerdus_
8. VMerficar y hacer seguimiento a las medidas otorgadas y su adecuado uso puf pare de |
los benefliciarios, propendiendo por la salvaguarda de los recursos piblicos, |
9. Realizar las actividades tendientes a la prestacion del servicio de pmle:a:niﬂn de las
poblaciones objelo de la Unidad Macional de Proteccion, empleando los! recursos |
necesanos asignados para tal labor. |

&

~
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| 10. Realizar revisiones preventivas y bamidos de ruta previos a visitas y a la realizacion de |
evenlos de responsabilidad de la UNP con el equipo y personal disponible.

11. Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y venficacién protectiva adoptados
con personalkdades o eventos especiales que lo requieran de manera oportuna y
siguiendo los procedimientos establecidos.

12, Aplicar ngurosamente los protocolos establecidos para el manejo de situaciones on las
cuales so detecten artefaclos explosivos e intervenir direclamente en su desactivacidn
UNICAMENTE si cuenta con la capacilacidn técnica en la matenia,

| 13, Instruir a las poblaciones objeto de los programas de proleccion a cargo de la Umidad
Nacienal de Proleccion, sobre las medidas de auloproleccion y sequridad personal,

14, Panlicipar activamente en los planes de emaergencia y sequridad a instalaciones de la
LINP y de los lugares donde se encuenire el baneficiano.

15, Pontar armamento de dolacion, y darle buen uso durante la prestacién del servicio
UNICAMENTE, si cuenta con la capacitacidn técnica; observando para ello las
medidas de segundad y demas normas vigenles que nigen la maleria, e igualmente
portar el salvo conducto del arma y placa de identificacion instilucional,

16, Apoyar las actividades tendienles al re-entrenamiento y capacilacion en temas
oparativos de acuerdo a su compelencia con miras a oplimizar ¢l funcionamiento del
grupo

17. Bnndar asislencia lécnica yo admimstrativa de acuerdo con su formacidn vy
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contrbuyendo en los diferenles procesos, proecedimientos y mélodos
eslablecidos, en términos de eficlencia, eficacia y efectividad. Lo antenor en caso de
generarse |a necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frente a
situaciones adversas al funcionario,

18. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
poticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

19, Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que
estén acordes con la naluraleza del cargo y del area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucidn Macional.
Derechos Humaneos y DIH.
Derechos Humanos.

= Paoliicas, Normas y conceplos de proteccign a personas,
Geslign del Riesgo.

« Segundad piblica.

= Segundad prevenliva,

= Seguridad a instalaciones.
Servicio al Cliente.

« Técnicas de Proleccion.

=  Ofimatica basico.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onientacion a resultados | Experticia Técnica
Onentacién al usuaneo y al ciudadano Trabajo en equipo
| Transparencia Crealividad e innovacién
| Compromiso con la Organizacion
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- VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

———ari

Tiule de formacion  lecnolégica en | Nueve (8) meses de expenencia relacionada |
| Ciencias  Soclales y Humanas  sin | g labaral, '
| clasificar, Formacion relocionada con el
- campo militar o policial; y

. ALTERNATIVAS
Aprobacion de tres (3) afos de educacion supencr y nueve (3) meses de expenencia
| relacionada o laboral. O terminacidn y aprobacion de los estudios en la modalidad de
. formacién tecnoldgica y doce (12) meses de expenancia relacionada o laboral,
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: o Técnico i . .
Denominacion del Empleo: B Oficial de Proteccion |
Cddigo: 3137

Grado: 13 L

Mo. De cargos | Setenta (70) ==

Dependencia: | Donde se ubquq_g_l&argu |
Cargo del Jefe Inmediato: o | Quign gjerza supervision direcla :

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo :

1II.PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la coordinacion y ejecucian de las aclividades praopias de los procesos de
soliciludes de proteccion, evaluacion del riesgo y medidas de proleccion a las personas,
grupos y/o comunidades, en lérminos de oporunidad y con enfeque diferencial de acuerdo
a los lineamientos normativos eslablecidos para tal fin, asi como brindar la asislencia
técnica, admimistraliva u operaliva que se requiera para el logro de los objetivos
institucionales en las dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: B

1. Desamollar la valoracion preliminar del nesgo de manera eficaz. con el fin de identificar
de forma oportuna y con enfoeque diferencial los niveles de nesgo de las personas,
grupes yo comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto de los programas de
proteccion a cargo de la Unidad, efeciuando las revaluaciones perlinentes conforme a
la temporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinientes que
varien el nesgo.

2. Dar traslado al Jefe Inmedialo de los casos que cumplan ceon los requisitos de
gravedad e inminencia, para la activacién de medidas de proleccidn inmediatas o
urgenies.

3. Desarrgllar los estudios de segundad a instalaciones y/o inspecciones técnicas de
segundad con el fin de idenlificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
sequndad.

4. Parlicipar en el desarrollo de melodologias y estralegias, en maleria de evaluacion de
los niveles de nesgo.

5. Apoyar a |la Direccidn de Derechos Humanos del Ministeno del Interior. en la
realizacion de diagnosticos focalizados de riesgo, la proyeccion de escenarios de
nesgo. la definicion de planes de prevencidn y conlingencia, y la implementacion y ¢l
seguimiento de las medidas de prevencion a que haya lugar, en ¢l marco de las
compelencias instilucionales, con la participacion de las autoridades competentes de
los diferentes niveles territoriales, y las comunidades involucradas.

Alender [os peticiones y consullas relacionadas con asunios de su competencia,

Apoyar las actividades de implemenlacién, ajuste ¢ finalzacion de las medidas de

proteccion, de acuerdo a los parametres legales y procedimentales establecidos.

B. Venficar y hacer seguimienio a las medidas otorgadas y su adecuado uso por pare de
los benehicianos, propendiendo por la salvaguarda de los recursos pablicos.

9. Realzar las actividades tendienies a la prestacién del servicio de proteccion de las
pablaciones objeto de la Unidad MNacional de Proleccion, empleando los recursos
Necesanos Elﬂlg nadns para tal [abar,

™
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| 10. Realizar revisiones preventivas y barridos de rula previos a visitas y a la realizacion de

' evenlos de respansabilidad de la UNP con el equipo y personal disponible.

| 11, Ejecutar el sequimiento a los planes de avanzadas y verficacién protectiva adoptados
con personalidades o evenlos especiales que lo requieran de manera upuriuna ¥
siguizndo los procedimientos establecidos. |

12_Agplicar ngurosamente los protocolos establecidos para el manejo de situacmries en las

cuales se detecten artefactos explosivos e intervenir direclamente en su desactivacion
UNICAMENTE si cuenta con la capacitacion técnica en la maleria, |

| 13. Instruir a las poblaciones objeto de los programas de proleccion a cargo de la Unidad
Macional de Proteccion, sobre las medidas de autoproteccion y sequndad peris.nnnl

14. Participar activamente en los planes de emergencia y sequndad a mshlac:mus de la
UNP y de los lugares donde se encuentre el benafliciano,

15. Pertar armamento de dolacion, y darle buen uso duranle la prestacion d&l SErvICIOo
UNICAMENTE, si cuenta cen la capacitacién lécnica, observando para ello las
medidas de segundad y demas normas vigentes que rigen la materia, e |gunlmeme
panar el salve conducto del arma y placa de idenlificacidn inslitucianal,

16, Apoyar las actividades tendientes al re-enlrenamienio y capacilacidn én lemas
operativos de acuerdo a su compelencia con miras a optimizar el funcionamiento del
qrupo.

17. Bnndar asislencia lécnica ylo administrativa de acuerdo con su formacidn vy
concoimiento, a las dependencias que lo reguieran, siguiende  las inslrucciones
recibidas y coninbuyendo en los diferentes precesos, procedimientos y métodos
eslablecidos, en términes de eficiencia, eficacia y efectivmdad. Lo antenor en caso de |
generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frente a !
siluaciones adversas al funcionario, | |

| 18. Realizar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes, |

| peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus Iunciunﬂs.§

19. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la L!.ny ¥ que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Constitucién Nacional

» Darechos Humanos y DIH

= Politicas, Normas y conceplos de proleccion a personas,
«  Gestion del Riesgo

s«  Segundad publica.

«  Segundad preventiva.

« Sequndad a instalaciones.

s Servicio al Cliente.

» Ticnicas de Proleccion

« Ofimatica basica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JE RAREUIEE'
Ornienlacidn a resultados  Experticia Técnica
Onentacidn al uswario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
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__Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tilulo de farmacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de expenencia relacionada
Ciencias Sociales y Humanas sin | olaboral

clasificar, Formacién relacionada con ol |

campo militar o policaal; y

ALTERNATIVAS
Aprobacién de tres (3) afos de educacidn supenor y seis (6) meses de expenencia
relacionada o laboral, o lerminacion y aprobacién de los estudios en la moedalidad de

formacion tecnica profesional y veintiin (21) meses de experiencia relacionada o labaral,

=
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _ | _

Mivel: - Técnico |
Denominacian del Empleo: Oficial de Proteccion |
Codigo: _ | 3137 [
Grado: _ 13 |

No. De cargos Setenta (70) |
Dependencia: =i Donde se ubique el cargo | K
Cargo del Jefe Inmedialo: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Proleccién

] ILPROPOSITO PRINCIPAL |
Realzar la revisién general y manlenmienio de armamenio y municiones y
responsabilzarse por el conlral de entradas, salidas y custodia del armamento,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Respander por el armamento y municiones depositadas en la armeria, dar Entradu W '
salida a todas las armas, depésitos temporales, cambios de arma, nuevas
asignaciones, peticiones de compra de armas, cartucheria, y accesorios para el
mantenimiento de las armas |

2. Documentar y archivar fichas que conlienen las incidencias de las armas gue entran |
en la armeria |

3. Participar en ledas las revistas e inspecciones que se realicen haciendo las
recomendaciones necesanas para el conirol, conservacién y mantenimiento del
armamento. '

4. Apoyar el disefio y ejecucion del crenograma anual de mantenimienlo, conservacion
control del armamento, y el cronograma de revistas de armamenio, que élabore el
comitd de armamenlo

5. Intervenir en la elaboracion de documentacian, entrega y recepcion del armamento y
organizacion del almacén.

6. Seleccionar el airmamento. municien y accesorios de acuerdo con el eslado en que se
encuentran, con el fin de poder mantener en buenas condiciones el matenal !aplu para
el servicio, |

7. Realzar el conlrol de entrada y salda del armamento que ingresa al| taller de
armameanto. .

8. Realzar consullas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las soliciudes, |
policiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones. |

9. Las demdas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atnbuya la LE'_.r ¥y que .
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desemperio, | !

W GGNUEIMIENTGS BASICOS ESENCIALES s ; |
« Mantemimiento de armas

= [Balistica |
= Melalurgio

VI.COM PETENEIAS Eﬂl'-'l PORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERﬁHﬂUtcE
|
Orientacion a resullados Experticia Técnica E .
Orientacién al usuano y al civdadano Trabajo en equipo |
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Grganga;@ﬂ _ !
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VIl REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional | Nueve (9) meses de  expenencia

Cienclas Sociales y Humanas  sin | relacionada.
clasificar, Formacion relacionada con el
campo militar o palicial; y

ALTERNATIVAS

Aprabacion de tres (3) afos de educacién supenor y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral, o terminacién y aprobacién de los estudios en la modalidad de
formacian lécnica profesional y veinlian (21) meses de experniencia relacionada o laboral,
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II. AREA FUNCIONAL - Donde se ubigue el cargo

| I. IDENTIFICACION DEL EMPLED |
(MNwel: S Técnico '
| Denominacion del Empleo: Oficial de Prateccion |
| Codigo: 3137 |
Grado: O = ,-
\No. De cargos _ Cientocuatro(104) | !
 Dependencia: | Donde se ubique el cargo |
 Cargo del Jefe Inmedialo: Quien ejerza supenasion directa | |
I
|
|
|

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la coordinacién y ejecucién de las aclividades propias de los procesos de
solicitudes de proteccidn, evaluacion del nesgo y medidas de proleccion a Ia5|pursun35_
grupos y/o comunidades, en términos de cportunidad y con enfoque diferencial de acuerdo
|a los hineamienios normatives establecidos para tal fin, asi como brndar la !amstem:m
técnica, administrativa u operativa que se requiera para el legro de Ias% objotivos
inshitucionales en las dependencias de la Unidad MNacional de Proteccidn, |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: 1 o

1. Desarrgliar la valoracion preliminar del nesgo de manera eficaz. con el fin de Ildenﬁln:ar
de forma oportuna y con enfoque diferencial los niveles de nesgo de las personas,
grupos yio comunidades de acuerdo a las poblaciones objeto de los pm-g;ramas de
proteccion a cargo de la Unidad, efectuando las revaluacicones perlinantes ::u:;mfmrnﬂ a
la temporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinignies que |
varien el riesgo. '

2. Dar traslado al Jefe Inmedialo de los casos que cumplan con los requisitos de
gravedad e inminencia, para la activacion de medidas de proleccion mm:edjnms. o
urgenies. |

3. Desarrcllar los estudios de segundad a instalaciones yfo inspecciones lécnicas de
sequridad con el fin de idemificar vulnerabilidodes y recomendar m&dudns de
sequridad.

4. Participar en el desarrello de melodologias y estrategias, en materia de evallacion de
los niveles de nesgo. |

5. Apoyar a la Direccien de Derechos Humanos del Ministeno del Interior, en la
realizacion de diagnésticos focalizados de riesgo, la proyeccion de Esm:-;nurius de
nesgo, la definicion de planes de provencion y contingencia, y la implementacion y el
seguimignio de las medidas de prevencion a que haya lugar, en el marco de las
compelencias instilucionales, con la participacién de las autondades campdmnmﬁ dio
los diferentes niveles termtonales, y las comunidades involucradas.

6. Apoyar las achwidades de implementacion, ajuste o finalizacion de las rmf-.dm'ns de
proteccidn, de acuerdo a los parametros legales y procedimentales establecidos.

7. Verificar y hacer seguimiento a las medidas otorgadas y su adecuado uso pafr parie de
los beneficiarios, propendiendo por la salvaguarda de los recursos publicos. |

B Realizar las actimidades lendientes a la prestacion del servicio de proteccion de las
poblaciones objelo de |a Unidad Macional de Proleccion, empleando qu.l recursos
necesanos asignados para lal labor.

9. Realzar rewisiones preventivas y bamdos de ruta previos a visitas y a [a realizacion de
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12.

13

14,

13,

16.

eventos de responsabilidad de la UNP con el equipo y personal disponible

Ejecutar el seguimiento a los planes de avanzadas y verificacion protecliva adoplados
con personalidades o evenlos especiales que lo requicran de manera oportuna y
siguiendo los procedimientos establecidos.

Aplicar nguresamente los protocolos establecides para el manejo de sitluaciones en las
cudles se detecten artefactos explosivos e intervenir directamente en su desactivacion
UNICAMENTE si cuenla con |a capacitacion lécnica en la materna.

Instruir a las poblaciones objetlo de los programas de proteccion a cargo de la Unidad
MNacional de Proteccian, sobre las medidas de autopreteccion y segundad personal,
Participar activamenle en los planes de emergencia y segundad a instalaciones de la
UNP y de los lugares donde se encuentre el benaficiano,

Portar armamento de dotacién, y darle buen uso duranie la prestacion del servicio
UNICAMENTE, s cuenta con la capacilacion lécnica, observando para ello las
medidas de segundad y demas normas vigentes que ngen la materia, e igualmente
ponar ¢l salve conducto del arma y placa de identificacion institucional.

Apoyar las actividades tendienles al re-enlrenamiento y capacitacién en lemas
operalivos de acuerdo a su competencia con miras a optimizar el funcionamienio del
grupa.

Brndar asistencia técnica yfo administratva  de acuerdo con su formacion y
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contnbuyendo en los diferenles procesos, procedimientas y mélodos
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso de
generarse la necesidad de la prestacién del servicio a favar de la Unidad y frente a
siluaciones adversas al funcionaro

.Realizar consultas y andlisis respectives para dar respuestas a las saolicitudes,

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

. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que

eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conslitucion Macional
Derechos Humanos y DIH
Derechos Humanos.

= Poliicas, Normas y conceplos de proteccidn a personas,
= Geslion del Riesgo

= Segundad piblica

= Segundad preventiva,

« Segundad a instalaciones.

= Senvicio al Cliente,

« Técnicas de Proteccion

= Ofhmatica basica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO =4
" Orientacion a resultados Experticia Técnica
Onenlacion al usuarno y al ciudadano Trabajo en equipo
| Transparencia Creatividad e innovacion
| Compromiso con la Organizacion
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica prolesional en | Tres (3) meses de expeniencia relacionada o
Ciencias Sociales y  Humanas  sin | laboral,
clasificar, Formacidn relacionada con el
campo militar o policial; y

ALTERNATIVAS
Aprobacién de dos (2) afos de educacion supenor y doce (12) meses de expenencia
relacionada o laboral, o terminacion y aprobacion de los estudios en la modalidad de
farmacién 1écnica profesional y quince (13) meses de expenencia relacionada o !hbnml.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel - _[Técnico
' Denominacion del Empleo:  Oficial de Proteccion "
| Codigo: 33T
| Grado: B "
Mo. De cargos o | Giento cuatra (104) )
| Dependencia: Donde se ubique el cargo - ]
| Cargo del JETE Inmediato; Quien ejerza supervision directa ]

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Prateccion

1II.LPROPOSITO PRINCIPAL
'Realizar y apoyar las actividades correspondientes a la reparacion, revisian, mantenimiento
y calibrado del armamento, y conlrol de entradas, salidas y custodia del armamento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Responder por el mantenimiento y la conservacion del armamento y efectuar
reparacicnes de pimer y segundo nivel.

2. Responder por el conlrel fisico y administrativa del armamento bajo su cargo

3. Participar en todas las rewistas e inspecciones que se realicen haciendo las
recomendaciones necesanas para el conlrol, conservacién y mantenimiento del
armamenio.

4. Apoyar el disedio y ejecucion del cronograma anual de mantenimienio, conservacion
contrel del armamenlo, y el cronograma de revistas de armamento, que elabore el
comité de armamanto,

5. Imervenir en la elaboracién de documenlacidn, entrega y recepcién del armamento y
organizacidn del almacén.

6. Seleccionar el armamento, munician y acceserios de acuerdo con el estado en que se
encueniran, con el fin de poder mantener en buenas condiciones el matenal apto para
el senvicio,

7. Realzar el control de enlrada y salida del armamento que ingresa al taller de
armamento.

B Bnndar asistencia lécnica yfo administrativa de acuerdo con su formacion y
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instruccionoes
recibidas y contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y métodos
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo antenior en caso de
generarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frente a
situaciones adversas al funcionario,

9 Realzar consullas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamoes allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

10. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

=  Manlemmiento de armas
= Halistica
« Metalurgin
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JE RERQUIC{?
Orientacion a resultados Experticia Tecnica '
Orientacién al usuano y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Craatividad e innovacian

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién 1écnica profesional en
Ciencias  Sociales ¥y Humanas  sin
clasificar, Formacién relacionada con el
‘campa militar o palicial; y

=

Tres (3) meses de E'fpc nencia relagionada.

ALTERNATIVAS

Aprocbacion de dos (2) afos de educacion supenor y doce (12) meses de expenencia
relacionada o laboral, o terminacion y aprobacion de los estudios en la mnﬁl.rlridad de
farmacion técnica profesional y quince (15) meses de exqq_rig gn_:_i_:._l _{glg_;innn@_ o lpboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - Técnico ]

| Dencminacién del Empleo: Oficial de Proteccién B
 Codigo. I <3

Gradao: 10 - -
END. De cargos Cuarenta y nueve (49)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza supervision directa ==kl

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

| 1I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la coordinacion y ejecucién de las actividades propias de los procesos de
solictudes de proleccion, evaluacion del nesgo y medidas de proteccidn a las personas,
grupos ylo comunidades, en términos de oporunidad y con enfoque diferencial de acuerdo
a les hneamientos normativos establecidos para tal fin; asi como bnndar la asistencia
técnica, administraliva u operaliva que se requiera para el logro de los objetivos
instilucionales en las dependencias de la Unidad Nacional de Proleccian.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Desarrollar la valoracion preliminar del riesgo de manera eficaz, con el fin de identificar |
de forma oportuna y con enfoque diferencial los niveles de riesgo de las personas,
grupos yo comunidades de acuerdo a las poblaciones objelo de los programas de
proteccion a cargo de la Unidad, efecluando las revaluaciones pertinentes conforme a
la temporalidad de las medidas o antes si se presentan hechos sobrevinientes que
varien el nesgo.

2. Dar lraslade al Jefe Inmediale de los casos que cumplan con los requisitos de

| gravedad e inmingncia, para la activacidon de medidas de proleccion inmediatas o
urgenies.,

3. Desamrallar los estudios de segundad a instalaciones yo inspecciones técnicas de
segundad con el fin de idenlificar vulnerabilidades y recomendar medidas de
sequndad,

4. Panlicipar en el desarrollo de melodologias y estralegias, en maleria de evaluacion de
los niveles de nesgo.

5. Apoyar a la Direccion de Derechos Humanos del Minmisteno del Interor, en la
realizacion de diagnésticos focalizados de nesgo, la proyeccién de escenanos de
nesgo, la definicion de planes de prevencién y contingencia, y la implementacién y el
seguimiento de las medidas de prevencion a que haya lugar, en el marco de las
compelencias inslilucionales, con la participacion de las avloridades competentes de
los diferentes niveles termtonales, y las comunidades involucradas.

6. Alender las peticiones y consulias relacionadas con asunios de su competencia,

Apoyar las actividades de implemeniacidn, ajuste o finglizacion de las medidas de

proteccion, de acuardo a los paramelres legales y procedimentales establecidos.

B Venhcar y hacer sequimiento a las medidas olorgadas y su adecuado uso por parte de
los benehicianos, propendiendo por la salvaguarda de los recursos pablicos.

9 Realzar las actividades tendientes a la prestacion del servicio de proteccion de las
poblaciones objeto de la Unidad Macional de Proleccién, empleando los recursos

necesanos asignados para tal labor,

5,
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| 10, Realizar rovisiones preventivas y barmidos de rula previos a visitas y a la r-:.-"llfl..‘:"u:mn dp
, evenlos de responsabilidad de la UNP con el equipo y personal dispenible |
11. Ejecutar el sequimiento a los planes de avanzadas y venficacién prolectiva a'u‘up'ladns

' con personakdades o oventos ospeciales que lo requieran de manera np-nriunn ¥
siguiendo los procedimientos eslablecidos. |

12 Aplicar rigurosamente los pretocolos establecidos para el manejo de situaciones en las
cuales se deteclen artefactos explosivos e intervenir directamente en su desactivacion
UNICAMENTE si cuenta con la capacitacion técnica en la maleria, '

13. Instruir a las poblaciones objeto de los programas de proleccidn a cargo de fa Unidad
Macional de Proleccion, sobre las medidas de autoproteccian y sequndad pemnnul

14. Participar activamenie en los planes de emergencia y seguridad a instalaciones de la
UNP y de los lugares donde se encuentre el benafliciano. '

15. Portar armamento de dolacion, y darle buen uso durante la prestacien dol servicio
UNICAMENTE, si cuenta con la capacitacion iécnica, observando para: ello las
medidas de segundad y demas normas vigentes que rigen la malena, e igualmente
portar el salvo conducto del arma y placa de identificacion institucional. '

16. Apoyar las actividades tendientes al re-entrenamienio y capacilacion eén temas |
aperalives de acuerdo a su competencio con miras a optimizar el funcionamicnte del
grupo.

17. Bnndar asislencia técnica y/o admimistrativa  de acuerdo con su formacion vy
congcimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y' métodos
establecidos, en lérminos de eficiencia, eficacia v efectvidad. Lo antenor en caso de
gencerarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad :'.r frente a
situaciones adversas al fluncionario -

1B. Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones, | !

19, Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atnbuya la L.el_.l ¥ que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempedio

—

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Constilucién Nacional

= Darechos Humanos y DIH

' = Derechos Humanos

I « Politicas, Normas y conceptos de proleccitén a personas.
|

Geslion del Riesgo
« Sequridad pablica.
«  Sequridad preventiva.
= Segundad a inslalaciones
| = Servicio al Cliente.
| = Técnicas de Proteccion
i « Ofimitica basica

| - VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL .JEl:t.lﬁ.th!‘.'.ll..IIEfE!I
Grlr.-r?tn?:ian a resultados == Exp-ertlcra Técnica .
Onentacion al usuano y al ciudadano TIEIIJ\EL]D en cquipo - !
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Transparencia | Creatividad e innovacion
Compromisa can la Organizacion |
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo de farmacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Ciencras Sociales y  Humanas  sin | o laboral

clasificar, Formacién relacionada con el |

campo militar o policial; y

ALTERNATIVAS
Aprobacion de dos (2) afos de educacidn supenor y nueve (9) meses de expenencia
relacionada o laboral. o lerminacion y aprobacién de los estudios en la moedalidad de
formacion técnica profesional y veintin (21) meses de experiencia relacionada o labaral,

e
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

|
Niwal: Técnico N (.
Denominacion del Empleo: | Oficial de Proteccion |
Codigo: o 3137 L
Grado: 10 - T
No. De cargos B | Cuarenia y nueve [49} .
Dependencia: Donde se ubique el cargo =]
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccion

11K PE{}FI‘:'IIELT{} PRINCIPAL

Realizar y apoyar las aclividades ¢ correspandientes a la reparacion, revision, mantemmmn!u

y calibrado del armamento, y control de entradas, salidas y custodia del arrnﬂmenlu

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: i |

1. Responder por el mantenimiento y la conservacien del armamento y, efecluar |
reparaciones de pnmer y segundo nival.

2. Separar el material inservible del que se encuenlra aplo para el| servicio,
manteméndolo en optimas condiciones de funcienamiento. |

J. Participar en lodas 1as revistas e inspecciones que se realicen hum:ﬂn::lu las
recomendaciones necesanas para el conlral, conservacion y mantenimiento del
armamenta. |

4. Apoyar el disefio y ejecucion del cronograma anual de mantenimiento, conservacion
control del armamento, y el cronograma do revistas de armamenio, que alabare el
comite de armamenio,

5. Intervenir en la elaboracion de documentacién, enlrega y recepcion del armamento y
arganizacion del almacén. '

6. Rewvisar el matenal que llega al Almacén por reintegro, detectando dafos. con el fin de
establecer las responsabilidades, y remilie informe al jefe de drea. i

7. Apoyar en la seleccidn del matenal no susceptible de reparacion en la unidad y sugenr
el envio al taller, anexando los antecedentes,

B. Realizar el conlrol de entrada y salida del armamento que ingresa al | taller de
armamanta,

9. Brindar asistencia técnica yo administraliva de acuerdo con su l::-n;mmﬂm Y '
conocimienio, a las dependencias que lo requieran, siguiendo  las instrucciones

! recibidas y coninbuyendo en los diferentes procesos, procedimienios yi mélodos

| establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efeclividad. Lo anterior en caso de |

generarse |la necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frente a |

sitluaciones adversas al funcionano. |

| 10. Realizar consullas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las solicitudes, |

peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus fu nmunas-! '

11. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atnbuya la Ley y que |
esten acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempe fio. -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Balistica
« Metalurgia

- |
| - Mamenlmmntn de armas ‘
I
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qriemacidn a resullados Expzrrt'rc_u'ﬁ' ecnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano | Trabajo en equipa
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

_Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA;
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de expernencia relacionada
Ciencias  Sociales y Humanas  sin | o laboral.

clasificar, Formacidn relagcionada con el |

campa militar o polcial; y

ALTERNATIVAS
Aprobacién de dos (2) aflos de educacion supenor y nueve (9) meses de expenencia
relacionada o laboral. O terminacion y aprobacion de los esludios en la medalidad de
formacion lécnica pralesional y veintidn (21) meses de expenencia relacionada o labaral,
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel. | Asistencial —
Denominacién del Empleo: | Auxiliar Administrativo |
Cildiga: 1 4044 R i..
Grado: 115 |
MNo. De cargos B Uno(1) I
Dependencia; Dende se ubique el cargo I
Cargo del Jele Inmediato: Quien ejerza supervision directa | -
I
Il. AREA FUNCIONAL - Donde se uh:que el cargo : | |
I
ILPROPOSITO PRINCIPAL Ih

'rhpi:l-y;‘l} '_.r' snpﬂrlar las actividades adminisirativas ganerales de acuerdo con I15-

| instrucciones recibidas por el jefe del area donde se ubigue el cargo. | '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

El

10.

11.

12.

Llevar correctamente el archiva de toda la documentacion que llegue o salga de la
oficina, con el fin de tener una base de datos actualizada.
Tramitar todos los mensajes que lleguen a la oficina en ausencia del jefe inmediato,
con el proposito de evacuar todas las soliciudes prontamante,
Digitar todos los oficios y/o memaorandos ordenados por ol jofe inmediato, quo por su
trabajo sean necesanos para la coordinacian e informacion de las drdenes im];:a ridas,
Velar por el buen mantenimiento y utilizacién de todos los elementos designados bajo
SU cargo. |
Ejecutar tareas de apoyo administrativo que faciliten el cumplimiento de [os funciones
asignadas a la dependencia. |
Informar oportunamente al jefe inmediato acerca del agotamiento de los elementos |
necesanos para el cumphimiento de las funciones del grupo.
Separar y relacionar lodos los documentos que hayan cumplido su vida uul, a los
cuales se les puede sclicitar autorizacién para destruccion por parte del comilé de
archivo. |
Colaborar en la elaboracién y consolidacién de los informes que se efectéen en la
depondencia,
Llevar en correcto orden, los hbros de radicacion de la oficina |
Cumplir labares relacionadas con la distnbucidn de corespondencla de la
dependencia tanto a nivel interno como externa, |
Healizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peticiones, quejas y reclamaos aliegados a la entidad, a fines a sus funciones. | .
Las demas que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmediato o le atnbuya la I.iu:,.l ¥ que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempedio. i

|

S R

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES | |
| I

«  Geshon documental, | [

« Software de ofimatica

= Atencion al chenle
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Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘Onentacion a resultados Manejo de la Informacién
Onentacion al usuario y al ciudadano Adaplacion al cambio
Transparencia Discipling
Compromiso con la Orgamzacion Relaciones Interpersonales
. Colabaracion
| VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA
Diploma de Bachiller.
ALTERNATIVAS i

|
| Aprobacion de cuatro (4) afes de educacidn basica secundaria y un afo de expeniencia
laboral,
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo |
Codigo: 4044 — i_
Grado: B 11 |
No. De cargos i | Diecinueve (- {1'9]-

_Qppﬂnﬂencta Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: _| Quien gjerza supenaision directa

I
|
Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo |
|

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

instrucciones recibidas por el jele del drea donde se ubique el cargo.

Hp-u:rur y soportar las actividades administralivas generales de acuerdo con las

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

y correspandencia, relacionados con los asunlos de compelencia de la Unidad
la dependencia en que labara.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, adminis
financiero que se le asignen y responder por la exactitud de los mismaos.

conformidad con los procedimientos establecidos.

faciltar el desarrolio y ejecucion de las actividades del area de desempefio
TEQUIsran.

peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus fu nciones. |

esten acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefo,

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distnbuir y controlar documentos, datos, clementos

ralivo y

3. Onenlar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de |
4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administraliva encaminadas a.
5. Efectuar diigencias internas o externas cuando las necesidades del servicio lo |
6. Realizar consullas y andlisis respeclives para dar respuestas a las solicitudes,

7. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atribuya la Ley y que

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES i

= Conceptos de Archivistica y /o Gestion Documental,
« Ofimatica.
= Servicio al cliente.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JE annumcl
Orientacion a resulltados Manejo de |a Informacion
Onentacion al uswano y al ciudadano Adaplacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromise con la Organizacion Relaciones Interpersonales
- B Colabaracion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA ==

.F'.pruha cion de cuatro (4) afios de edu :'.amr.'m bfi‘llﬂa secundarna.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mwel | Asistencial )
Denominacion del Empleo: Agente de Proleccion ol
Cédigo: 1 4071

Grado: 23 }

No. De cargos 'Seis (6) i
Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: N | Quien ejerza supervision directa ]

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

______N.PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la preparacion y ejecucion de actividades operalivas de proleccion y de valoracion y |
evaluacion del nesgo, tendienles a salvaguardar la vida, inlegndad. ibertad y seguridad de |
|los beneficiarios de los programas de proteccién, asi como desarrollar las labores
admenistrativas que se requieran para el logro de los objetivos inslitucionales en las |
dependencias de la Unidad Nacional de Proleccion, i

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Realizar las actividades tendienles a lograr la proleccidn de las personas a las cuales
la UNP les presta servicio de segundad, utilizando los medios logisticos disponibles
dentro del marco juridico que sediala la ley y los reglamentos.

2. Apoyar la implementacion de las medidas de proleccion aprobadas siguiendo los
procedimientos establecidos.

3. Conducir los wehiculos asignadoes para el servicio cuando asi se requiera previo
cumplmiento de los requisilos legales.

4. Participar activamente en los planes de emergencia y seguridad a instalaciones de la
UNP y de los lugares donde se¢ encuenire el beneficiano, de acuerdo a las
instrucciones y procedimientos indicados, I

5. Portar y dar buen uso del armamento de dotacidn, durante la prestacidn del servicio
UNICAMENTE, si cuenta con la capacitacién técnica en la materia; observando para
elio las medidas de segundad y demas normas vigenles que ngen, e igualmente portar |
&l sdlvo conducto del arma y placa de identificacion institucional.

6. Parlicipar en la ejecucian de los procesos de la dependencia, suginendo allernativas
de tratamienio y generacién de nuevos procedimientos.

7. Desarrollar funciones de asislencia en aclividades relacionadas con la valoracion

| preliminar del nesgo, y las revaluaciones pertinentes, de conformidad con los
precedimientos establecidos por la Entidad, con el fin de identificar de forma oportuna |
los niveles de riesgo de las personas, grupos ylo comunidades de acuerdo a las
poblaciones objelo de los programas de proteccidn a cargo de la Unidad,

8. Apoyar, de ser necesarnio, la realizacion de capacitaciones y talleres sobre el Programa
de Proleccion, con el objelo de fortalecer la divulgacion del misme.

9. Bnndar asistencia lécnica ylo administrativa de acuerde con su formacidn y
canocimienlo, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibndas y contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimienlos y métodos
cstablecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad, Lo antenor en caso de
generarse |a necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frenle a |
siluaciones adversas al funcionario, - |
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|
10. Realizar consullas y andlisis respeclives para dar respuesias a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciones, '
11. Las demas que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmedialo o le atnbuya la Ley y que

esién acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conduccidn de vehiculo.
« Manejo de Armas.

« Técnicas de Proteccion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados | Manejo de la Informacién
Qrientacidn al usuano y al civdadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciptina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Inlerpersonales
e Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacidn de dos (2) afos de educacion | Doce {12) meses de expenencia relacionada
supenaor de pregrado y o labaral, |
ALTERNATIVAS |

Diploma de Bachiller y treinla y seis (36) meses de expenencia laboral.
Diploma de Bachiller y veinticuatro (24) meses de expenencia relacicnada al
curso especifico de rnlnim:_;_ﬁﬁ_u_r_':!:q (60) horas de duracién.

empleo y
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I. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

Mivel: ) Asislencial

Denominacion del Empleo: ____|Agente de Proteccién .
Codigo: _ _ 4071 i

Grado: 20

No. De cargos Siete (7) I

 Dependencia: Donde se ubique el carge

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

_ II.LPROPOSITO PRINCIPAL o

Apoyar la preparacidn y ejecucion de actividades operalivas de proteccion y de valoracion y
evaluacion del riesgo, lendientes a salvaguardar la vida, integridad, liberad y segurnidad de
los beneficianos de los programas de proteccidn; asi como desarrollar las labores
administralivas que se requieran para el logro de los objelivos instilucionales en las
dependencias de la Unidad Nacional de Proteccidn,

1. Realizar las achividades lendientes a lograr la proleccién de las personas a las cuales
la UNP les presta servicio de segundad, ublizando los medios logisticos disponibles
dentra del marco juridico que sedala la ley y los reglamenios.

2. Apoyar la implemenlacion de las medidas de proteccion aprobadas siguiendo los
procedimienios establecidos,

3. Conducrr los wvehiculos asignados para el servicio cuando asi se requiera previo
cumplmiento de los requisitos legales,

4. Participar activamente en los planes de emergencia y sequridad a instalaciones de la
UNP y de los lugares donde se encuenire el beneficianio, de acuerdo a las
nstrucciones y procedimientos indicados.

5. Fortar armamento de dolacien, y darle buen uso durante la prestacidn del servicio
UNICAMENTE, si cuenta cen la capacilacion lécnica; observande para ello las
medidas de segundad y demas normas vigenies que ngen la materia, e igualmente
portar el salvo conducto del arma y placa de identificacién institucional,

6. Desarrallar funciones de asislencia en actividades relacionadas con la valoracién
preliminar del riesgo, y las revaluaciones perinentes, de conformidad con los
procedimienios establecidos por la Entidad, con el fin de identificar de forma oportuna
los niveles de nesgo de |as personas, grupos yio comunidades de acuerdo a las
poblaciones objeto de los pregramas de proleccion a cargo de la Unidad,

| 7. Apoyar, de ser necesano, la realizacién de capaciaciones y lalleres sobre el Programa
de Froteccion, con el objelo de fortalecer la divulgacion del mismo,

8. Bnndar asistencia lécnica ylo administrativa de acuerdo con su formacion y
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recidas y contnbuyendo en los diferentes precesos, procedimientos y métodos
establecdos, en terminos de eficiencia, eficacia y efeclividad. Lo antenor @n caso de
generarse la necesidad de la preslacidn del servicie a favor de la Unidad y frente a
sifuaciones adversas al funcionario,

9  Realzar consultas y andlisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, que|as y reclamos allegados a la enlidad, a fines a sus funciones.
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estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeiio.

10. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediiato o le atnbuya la L:m.- ¥y que i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conduccion de vehiculo.
« Manejo de Armas.
= Técnicas de Proteccidn

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

meses de expanencia laboral,

COMUNES FOR NIVEL JERAHQUIE:?
Orientacién a resultados Manejo de la Informacion
Onentacion al usuano y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Crganizacion Relaciones Inlerpersonales .
Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinticinco  (25) meses de exXpenencia
laboral,
ALTERNATIVAS I

Aprobacion de cualro (4) afos de educacion basica secundana y freinta y siete (37)
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: B Agente de Proteccion

Codigo: 4071

Grado; - 16 - ]
| Mo. De cargos _ Doscientos (200)

Dependoncia: _ Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

|
| I.LPROPOSITO PRINCIPAL

| Apoyar |a preparacian y ejecucion de actividades operalivas de proteccion y de valoracion y
‘evaluacitn del riesgo, tendientes a salvaguardar la vida, integridad, libertad y sequndad de
los beneficarios de los programas de proteccion; asi como desamollar las labores
administralivas que se requieran para el logro de los objelivos instilucionales en las

dependencias de la Unidad Nacional de Proteccion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

Realizar las actividades lendientes a lograr la proteccion de las personas a las cuales
la UNP les presia servicio de segundad, ulilizando los medios logisticos disponibles
dentro del marco juridico que sefala la ley y los reglamentos.

. Apoyar la implemenlacion de las medidas de proteccién aprobadas siguiendo los
pracedimienios establecidos.

Conducir los vehicules asignados para el servicio cuando  asi se requiera previo
cumplimiento do los requisitos legales.

Participar aclivamenle en los planes de emergencia y sequnidad a instalaciones de la
UNP y de los lugares donde se encuenire el beneficiario. de acuerdo a las
instrucciones y procedimientos indicados.

Portar armamento de dolacion, y darle buen uso durante la prestacion del servicio
UNICAMENTE, si cuenta con la capacilacidn técnica; observando para ello las
medidas de segundad y demas normas vigenles que ngen la materia, e igualmente
portar el salvo conducto del arma y placa de identificacion instijucional,

Desarrollar funciones de asislencia en actividades relacionadas con la valoracién
preliminar del nesgo, y las revaluaciones perlinenies, de conformidad con los
procedimienios eslablecidos por 1a Enlidad, con el fin de identificar de forma oportuna
los niveles de riesgo de |as personas, grupos yio comunidades de acuerdo a las
poblaciones objeto de los programas de proteccién a cargo de la Unidad,

- Apoyar y participar en ¢l desarrollo de actividades relacionadas con los estudios de

segundad a instalaciones ylo inspecciones lécnicas de seguridad con el fin de
identificar vulnerabilidades.

. Bnndar asistencia lécnica ylo administrativa de acuerde con su formacidn vy
conocimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y mélodos
eslablecidos, en términes de eficiencia, eficacia y efeclividad. Lo antenor en caso de
generarse la necesidad de la prestacidn del servicie a favor de la Unidad y frente a
situaciones adversas al funcionana,
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9. Realzar consullas y andlisis respectivos para dar respuesias a las solictudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones. !
10.Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmedialo o le atribuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

« Conduccion de vehiculo.
« Manejo de Armas.
= Técnicas de Proteccion,
» Gestién dol niesgo
» Segundad instalaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Ornentacion a resullados Manejo de la Infermacién
Onenlacion al usuario y al ciudadano Adaplacién al cambio ‘
Transparencia Disciplina
Compromisa con la Organizacion Relaciones Interpersonales ‘
Colabaoracion
_ Vil, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: K ——
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |r
Diploma de bachiller Cinco (5) meses de expenencia laboral
 ALTERNATIVAS |
Aprabacién de cuatro (4) afos de educacion basica secundana y diecisiete (17) meses de
experiencia labaral,
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|___ _ L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

 Nivel Asislencial -
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Codigo: 4103 -
| Grado! 2 N

'No. De cargos Uno (1) o
Dependencia: = Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccién de Proteccidn

I[2 PREF'I:JEITD PRINCIPAL

',r de proleccion que desarrolla la UNP, tendienles a salvaguardar la vida, integridad,
| hoertad y sequndad de los beneficiarios del Programa de Proteccion,
|

| V. DEEEHIFEIQH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

i 1. Conducr el vehiculo que se le asigne de acuerdo con las reqlas de transio y |
segundad establecidas.

2. Melar por el adecuado mantenimienio, conservacion y aseo del vehlculo y equipo
asignado, de tal manera que se garantice su normal funcionamiento,

3. Cumplir con las lareas de trabajo establecidas y con las misiones especiales
encomendadas por el supenocr inmediato, con oportunidad y acorde a las instrucciones
reciiidas.

4. Informar al jefe inmediato sobre las anomalias que presente el automotor y solicitar las
reparaciones Necesanas,

5. Portar en el vehiculo el equipo de carretera y utilizarlo adecuadamente cuando sea
necesarno,

6. Cumplir con los procedimientos deslinados para la proteccion, desplazamiento y
evacuacion del personaje, en condiciones normmales o excepcionales del servicio.

7. Utilizar los equipos de comunicacion que le sean dados y aulorizados por el jefe
inmediato dentro de lo permitido por la norma de transito

B. Propender por la eficiencia en la utilizacidn de los insumos recibidos para el adecuado
funcionamiento del vehiculo.

9. Efecluar permanentemente el alistamienlo mecanico y documental del vehiculo para
garantizar que se encuentra en condiciones oplimas para la prestacién del servicio.

10. Portar armamenlo de dotacion, y darle buen uso durante la prestacién del servicio

| UMICAMENTE, si cuenla con la capacitacion técnica; observando para ello las |

| medidas de sequridad y demds nomas vigentes que rigen la matena, e |guu1mﬂnte

1

I

I

portar el salvo conducio del arma y placa de identificacidén institucional.
11. Diligenciar los formalos y registros que determine el Grupo de Transportes, para
facilitor el control de las actividades desarrolladas.

12, Brindar asistencia técnica yo administrativa  de acuerdo con su formacion -;|
conocimienlo, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones |
recibidas y contnbuyendo en los diferentes procesos, procedimienios y métodos

| eslablecidos, en terminos de eliciencia, eficacia y efeclividad. Lo anterior en caso de

generarse la necesidad de la prestacidn del servicio a favor de la Unidad y frenle a

siluaciones adversas al funcionano,
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' 13. Realizar consullas y andlisis respectvos para dar respuestas a las soliciludes,
paliciones, quejas y reclamos allegodos a lo entidod, a fines a sus funcionos. |

estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempedio.

14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediate o le atnbuya la Ley y que

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conduccion de vehiculo,

« Mormas de transito vigenies.

= Servicio al cliente,

« Coneccimientos basicos de mecanica aulomotnz,
+ Proteccion de personas,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

. ALTERNATIVAS
Seis (B) meses de expencncia relacionada o laboral.
Licencia dg conduccion actualizada,

COMUNES POR NIVEL JEREREIUIC'D |
Onentacion a resullados Manejo de la Infarmacion B O
Onentacidn al usuano y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina :
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales :
Colaboracion
_VIIL,REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
':ﬂ.pmbnciﬁn de dos (2) afos de educacion | Seis (6) meses de oxperiencia relacionada o '
supenor, y Iaboral,
Licencia ::I{.- :nnduc::ﬁn 1:tua|n:ada.
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| I IDENﬂF[EA.BIﬂN DEL EMPLED

|Nivel: | Asistencial

[Denum:na citn del Emples - Conductor Mecanico _ |
|Codige: 4103 |
!_G rado; 20 i

No. De cargos A | Seis (6) 1
| Dependencia: Donde se ubique el cargo i
| Cargo del Jefe Inmediato: | Quien gjerza supervision directa

I Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proleccion |

lll.LPRO POSITO PRINCIPAL

| Conducir el vehiculo que se le asigne en apoyo a la ejecucion de las actividades operativas
y de proleccion que desarrolla la UNP, tendienles a salvaguardar la vida, ntegridad,
iberiad y sequridad de los beneficiarios del Programa de Proteccion.

V. DE_E_F:_R[FCIQN DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES:

1. Conducir el vehiculo que se le asigne de acuerdo con las reglas de transito _-,r
sequndod establecidas. |

2. Velar por el adecuado mantenimiento, conservacion y aseo del vehiculo \y r:quip-n-
asignado, de 1al manera que se garantice su normal funcionamiento,

3. Cumplr con las tareas de trabajo establecidas y con las misiones eapemalas
encomendadas por el supenor inmediato, con aportunidad y acorde a las msiruccmnes
recibidas, |

4. Informar al jofe inmediato sobre las anomalias que presente el automoler y mhmtnr las |
reparaciones necesanas. |

5. Pertar en el vehiculo el equipo de carrelera y ullizarlo adecuadamente cuhndu s0a
necesano,

6. Cumplir con los procedimientios destinados para la proleccion, desplﬂz{lminntn ¥
evacuacion del personaje, en condiciones normales o excepcionales del sénri{:'m I

7. Ubhizar los equipos de comunicacion que le sean dados y aulorizados p-nr el jefe |

_ inmedito dentro de lo permitido por la norma de transito.

8 Propender por la eficiencia en la ulilizacion de los insumos recibidos para el adﬂﬂuaﬁﬂ
funcionamiento del vehiculo.

9. Efectuar permaneniemente el alistamiento mecanico y documental del vehi:::uln para
garanlizar que se encuenira en condicionas éphmas para la prestacién del servicio.

10. Portar armamentio de dotacién, y darle buen use duranie la prestacion du:l SErvicio
UNICAMENTE, si cuenta con la capacitacién tecnica, observande para ello las
medidas de segundad y demds normas vigentes que nigen la materia, e igualmente
portar €l salvo conducto del arma y placa de identificacién institucional '

11. Dihigenciar los formales y registros que determine el Grupo de Transpurtus para
facilitar el control de las actividades desarrolladas.

12, Bnndar asmistencia técnica y/o administrativa de acuerdo con su formacion ¥
canccimienta, a las dependencias que lo requieran, siguiendo  las matfmc:iunes
recibidas y contribuyendo en los diferentes procesos, procedimientos y mélodos
establecidos, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anterior en caso de
goencrarse la necesidad de la prestacion del servicio a favor de [a Unidad 1_'f fronte a
situaciones adversas al funcionano '
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| 13. Realizar consullas y andahsis reﬁpEr:tl'u'us para dar respuestas a las su-lmludes
| peliciones, quejas y reclamos allegades a la entidad, a fines a sus funciones I
| 14. Las demas que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmediate o le atnbuya la Ley y que

ostan acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Conduccion de vehiculo,
« Normas de transito vigentes.
« Sarvicio al cliente,
= Conccimientos basicos de mecanica automotriz
* Proteccion de personas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ_

Onentacidn a resultados Manejo de la Informacian

Onentacién al usuario y al ciudadano Adaplacidn al cambio

Transparencia Disciphna

Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vil REQUISITOS DE EETI.J DIO Y EXPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Diplama de bachiller, y Veinticineo  (25) meses de  expenencia |
labaral
Licencia de conduccién actualizada
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Il IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: ) hs-atencml B

Denominacion del Emplec: | Conductor Meﬂ:mm |
 Codigo: B 14103 ) |
Grado LT ' |
No. De cargos IDuecucn:hn {18) '
Dependencia: = | Donde se ubique el cargo = |
 Cargo del Jefe In mediato: | Quien ejerza supervisién direcla

Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Prateccion

l.PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir el vehiculo que se le asigne en apoyo a la ejecucion de las aclividades npernh-.ras
y de proleccion que desarrolla la UNP, tendientes a salvaguardar la vida, integridad, |
ibenad y sequnidad de los beneficianos del Programa de Proteccion. |
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

1. Cenducir el vehiculo que se le asigne de acuerdo con las reglas de lransito y |
segundad establecidas,

2. Velar por el adecuado mantenimiento, conservacion y aseo del vehiculo y equipo |
asignado. de lal manera que se garantice su normal funcionamiento. .

3. Cumplir con las lareas de trabajo establecidas y con las misiones especiales |
encomendadas por el supenor inmediato, con oparlunidad y acorde a las instrucciones
recibidas.

4. Informar al jefe inmediato sobre las anomalias que presente el automotor y solicitar las |
feparaciones necesanas.

5. Portar en el vehiculo el equipo de carretera y utilizarlo adecuadamente cuando sea |
necesano.

6. Cumplir con los procedimientos destinados para lo proteccion, desplazamienio y
evacuacion del personaje, on condiciones normales o excepcionales dol servicio

7. Uthzar los equipos de comunicacion que le sean dados y aulonzados por el jefe |
inmedialo dentre de lo permilido por la norma de rdnsilo.

8. Propender por la eficiencia en la utilizacidn de los insumos recibidos para el adecuado
funcionamiento del vehiculo.

9. Efecluar permaneniemente el alistamiento mecanico y documental del vehiculo para
garantizar que se encuenira en condiciones dplimas para la prestacion del servicio.

10. Portar armamento de dotacion, y darde buen uso durante la prestacidn del servicio
UNICAMENTE. s cuenta con la capacitacién lécnica, observando para ello las
medidas de sequridad y demas normas vigentes que rigen la malena, e igualmente
portar el salve conducto del arma y placa de identificacion institucional.

11. Diligenciar los formalos y registros que determine el Grupo de Transportes, para
facilitar el contral de las actividades desarrolladas.

12 Brndar asistencia técnica ylo administraliva  de acuerde con su formacion y
conccimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo  las instrucciones
recibidas y coninbuyendo en los diferenles procesos, procedimientos y mélodos
eslablecidos, en terminos de eficiencia, eficacia y efectividad. Lo anlerior en caso de
generarse la necesidad de la prestacien del servicio a faver de la Unidad y frente a

siluacienes adversas al luncionano.
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I
13 Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las solicitudes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones. |
14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
eslén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

» Conduccién de vehiculo.

= Mormas de transito vigentes.

= Servicio al cliecnie.

« Conocimienios bisicos de mecanica automolng.
Proteccion de personas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO |
Onentacian a resultados Manejo de la Informacion
Onentacion al usuario y al ciudadano Adaptacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacitn Relaciones Interpersonales

Colaboracian

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ‘—J

Diploma de bachiller y Quince (15) meses de experiencia laboral
Licencia de conduccién actualzada
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: I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel: ) Asislencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico -

Codigo: 4103 -

Grado: 16

Mo. De cargos - Cuarenia y cualro (44) . _

Dependencia: Donde se ubique el cargo N |
| Cargo del Jefe Inmediolo: - Quien ejerza supervisidn directa i

L Il. AREA FUNCIONAL - Subdireccion de Proteccién |

- ILPROPOSITO PRINCIPAL
Conducir el vehiculo que se le asigne en apoyo a la ejecucion de las actividades operativas
y de proleccion que desarrolla la UNP, lendientes a salvaguardar la vida, integridad,
hbertad y seqgundad de los beneficianos del Programa de Froteccion.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: - |

1. Conducir el vehiculo que se le asigne de acuerdo con las reglas de transito y
segundad establecidas.

2. Velar por el adecuado manfenimienio, conservacién y aseo del vehiculo y equipo
asignado, de 1al manera que se garanlice su normal funcionamiento,

3. Cumplir con las lareas de trabajo establecidas y con las misiones especiales
encomendadas por ¢l supernor inmedialo, con oportunidad y acorde a las instruccionas
recibidas,

4. Informar al jefe inmediato sebre las anomalias que presente el automotor y solicitar las
reparacionges NCcesarnas,

2. Ponar en el vehicule el equipo de carrelera y ulilizarlo adecuadamente cuando sea
necesang,

6. Cumplir con los procedimientos deslinades para la proleccion, desplazamiento y
evacuacion del personaje, en condiciones narmales o excepcionales del senvicio,

7. Ulilezar los equipos de comunicacion que le sean dados y aulorizados por el jele
inmediato dentro de lo permitido por [a nerma de transito.

B. Propender por la eficiencia en la utilizacion de los insumeos recibidos para el adecuado
funcionamiento del vehiculo,

9 Electuar permanentemente el alistamienio mecdnico y documental del vehiculo para
garanbzar que se encuentra en condiciones dplimas para la prestacien del servicio,

10, Portar armamento de dolacion, y dare buen uso durante |la presiacién del servicio
UMNICAMENTE, si cuenta con la capacitacidn técnica; observande para ello las
medidas de segunidad y demds normas vigenles que nigen la maleria, e igualmente
portar el salvo conducto del arma y placa de identificacion institucional.

11. Diligenciar los formatos y registros que delermine el Grupo de Transparies, para
facilitar el control de las actividades desarrolladas.

12, Brindar asistencia leécnica yo admimistraliva  de acuerdo con su formacién y
congcimiento, a las dependencias que lo requieran, siguiendo las instrucciones
recibidas y contnbuyendo en los diferenles procesos, procedimientos y mélodos
cstablecidos, en términos de eficiencia, eficacio y efectividad. Lo anternior en caso de
generarse |a necesidad de la prestacion del servicio a favor de la Unidad y frente a
siluaciones adversas al funcionario.
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13 Realizar consultas y analisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes, |
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones, i

14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le alnbuya la Ley y que
estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempenio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES TE

« Conduccitn de vehiculo.

= Maormas de transito vigentes.

«  Servicio al chente.

« Conocimienios bisicos de mecanica automoinz.
« Proteccién de personas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Onentacian a resuliades Manejo de la Informacion
Onentacién al usuario y al ciudadano Adaplacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
| Colaboracian

 VMI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: | |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA | |

Diploma de bachiller y Cinco (5) meses de expenencia laboral |
Licencia de conduccidn actualza dn!
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel: Asistencial :

Denominacién del Empleo: _ | Secretanio Ejecutivo - !
Codigo: i 4210 R

Grado: 23 = -- —
No. De cargos Uno (1)

Dependencia; Daonde se ubique el cargo ,
Cargo del Jefe Inmediate: Quien ejerza supervisian direcla 5

Il. AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

I.PROPOSITO PRINCIPAL ) o
Realizar actividades de apoyo en el drea asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe

inmediato y normas vigentes, administrar la Informacion aplicando el Sistema de Geslign
Documental y apoyar al Jefe Inmediato en la alencidn de las personas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: |

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distnbuir y controlar documentos, datos, elementos
y comrespondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la UNP,

2. Llevar y mantener aclualizados los regisiros de caracter técnico, admimstrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Sernvir de apoyo legistico al Jefe inmediato y a los demas funcionarios de la
dependencia para alcanzar el gplimo desarrollo de los procesos del Area.

4. Onentar de manera personal y telefénica a los usuanos y visitantes de la Dependencia
y suminisirar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Recibir y efectuar llamadas lelelonicas y lemar nola de ellas de acuerdo con las
onentaciones del Jefe Inmediato,

6. Redactar oficios y comespondencia de acuerdo con las instrucciones recibidas del jele
inmediato.

7. Electuar los preparativos y atender a los funcionarios de los diferentes arganismos y |
Entidades, que requieran entrevistarse con su Jele Inmedialo.

8. Llevar el control pericdico sobre consumoe de elemenios de oficina, con el fin de |
delerminar las necesidades reales de los mismos, preparar y solicitar cpartunamente |
los requenmientos correspandienies.

9. Llevar el control diario de los compromisos del Jefe Inmediato, recordarle |
oportunamente scbre elios y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las
reuniones y eventos que deba alender.

10. Realizar consullas y andlisis respectivos para dar respuestas a las soliciludes,
peliciones, quejas y reclames allegados a la enlidad, a fines a sus funciones,

11. Las demas que e sean asignadas por el Jele Inmedialo o le atribuya la Ley y que |

esten acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio,

] V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conceptos de Archivislica y /o Gestidon Documental,
« Ofimatica.
« Servicio al cliente
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[ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICE?
Orientacion a resullados Manejo de la Informacion
Onentacion al usuario y al ciudadano Adaplacidn al cambio
Transparencia Disciplina .
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersanales |
i S Colaboracion '
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA | |
Aprobacion de dos (2) afos de educacion | Doce (12) meses de experniencia rejacionada |
| SUpANaT ¥ = o laboral. o
ALTERNATIVAS 1

Titulo de Bachiller y treinta y seis (38) meses de experiencia relacionada o laboral,
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B I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _I
Mivel: ) | Asistencial : _]
Denominacion del Empleo: Secrelano Ejecutivo |
Cadigo. _14210 |
Grado: _ 18 o -
Mo. De cargos Ocho (8) .
Dependencia: Donde se ubique e cargo
Cargo del Jele Inmediato: Quien ejerza supervision direcla

Il AREA FUNCIONAL - Donde se ubique el cargo

NI.PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar aclividades de apoyo en el drea asignada de acuerdo a |as instrucciones del jefe |
inmediato y normas vigentes, administrar la Informacion aplicando el Sistema de Gestign
Documental y apayar al Jefe Inmediato en la alencidn de las persenas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: [

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distnbuir y controlar documentos, dales, elementos |
y comrespondencia, relacionados con los asuntos de compelencia de la UNP,

2. Llevar y mantener actualizades los registros de cardcter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos. |

3. Onentar a los usuanos y suminisirar la informacidn que les seca solicitada, de |
conformidad con los procedimienios establecidos. '

4. Servir de apoyo logistico al Jefe inmedialo y a los demas funcionarios de la

| dependencia para alcanzar ¢l éplima desarrollo de los procesos del area, .

|5 Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nola de ellas de acuerdo cen las |

| anaentaciones del Jefe Inmediato,
6. Redactar oficios y comespondencia de acuerdo con [as instrucciones recibidas del jefe |
inmediato.

| 7. Efectuar los preparativos y atender a los funcionanos de los diferentes organismos vy | |
Enlidades, que requieran entravistarse con su Jefe Inmediato.

8. Llevar el control periédico sobre consumo de elemenios de oficing, con el fin de
determinar las necesidades reales de los mismos, preparar y solicitar npnrlunnrnen!e
los requenmientos correspandienies.

9. Llevar el control diano de los compromisos del Jefe Inmediato, recordare
oporlunamente sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus inslrucciones, las
reuniones y evenlos que deba atender,

10. Realizar consullas y andlisis respeclivos para dar respuestas a las soliciiudes,
peticiones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

| 11. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediate o le atrbuya la Ley y que

estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempefio.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conceplos de Archivistica y fo Gestion Documental,
« Ofimiatica
= Servcio al cliente
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | |

COMUNES POR H'IQED'E'RIEEEIEE:IY—]

Orientacién a resultados Manejo de la Informacion '

Onentacien al usuario y al cludadang  Adaplacién al cambio ‘
Transparencia ' Discipling

Compromiso con la Organizacion | Relacienes Interpersonales .

' Colaberacian !

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA: | 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA | ]

|

Digloma de bachiller y Quince (15) meses de expenencia laboral,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistenciol

 Denominacion del Emplea:; - Secretario Ejecutivo .
Codigo: ——— 4210 .
Grado: LL: .

No. De cargos - Cuatro (4)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision directa .

Il. AREA FUNCIONAL — Donde se ubique el cargo

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en el 4rea asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe
mmediato y normas vigentes, administrar la Informacion aplicando el Sistema de Geshidn
Documental y apoyar al Jefe Inmediato en la atencion de las personas,

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

' 1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distnbuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asunlos de compelencia de la UNP.
2. Llevar y manlener aclualizados los registros de caracter técnico, administrativo y

' financiero y responder por la exactitud de los mismos,

| 3. Orentar a los usuanos y suministrar la infermacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos

4. Desempedar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollio y ejecucién de las aclividades del drea de desempeiio.

5. Servir de apoyo logistico al Jefe inmedialo y a los demds funcicnanos de la

| dependencia para alcanzar el éptimo desarrcllo de los procesos del drea.

| 6. Recitwr y efectuar llamadas telefonicas y tomar nola de ellas de acuerdo con las

anentaciones del Jefe Inmediato.

| 7. Redaclar oficios y comrespondencia de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe
inmedialo,

8. Llevar el control penddico sobre consumo de elementos de oficing, con el fin de
determinar las necesidades reales de los mismos, preparar y solicilar eportunamente
los requenmienios correspondientes.

8. Llevar el contral diano de los compromisos del Jefe Inmediato, recordarle
oportunamente sobre eflos vy coordinar, de acuerdo con sus inslrucciones, las
reuniones y evenlos que deba atender.

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

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

[ ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conceplos de Archivistica y fo Gestién Documenial.
=  Ofimatica.

«  Sernvicio al clienle
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- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | I
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Cnemacion a resullados Manejo de la Informacién |
Ornenlacidn al usuano y al ciudadano Adaplacidn al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Eulnh-ura::i&n____
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: I
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA | |’
| |
Diploma de bachiller y | Cinco (5) meses de experiencia relacionada |

| olaboral,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nvel: = Asistencial

Denominacién del Empleo: e Secretario Ejecutivo ;
Codigo: . 4210 :

Grado: 15

No. De cargos | Dos {:Ej

 Dependencia: | Donde se ublque el cargo

Cargo del Jele Inmedialo: | Quien gjerza supenision direcla

Il. AREA FUNCIONAL — Donde se ubique el cargo

I.PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar tareas de oficina relacionadas con el manejo, lranscnpeién, ramite y organtzacion
de dalos, decumenlos e informacian, garantizando eportunamente la eficiencia en el
cumplimiento de las mismas.

| 3. Transcnbir los trabajos especiales que se tramilen en la respecliva dependencia y

o IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: -

1. Recibir. relacionar, clasificar y archivar la correspondencia y documentas asi como nl I
envio y distnbucion de los mismes, de acuerdo con las normas técnicas establecidas |
al respecto y a las onenlaciones del supener inmediato.

2. Elabarar, mantener y actualizar los diferentes archivos y bases de datos que |
por necesidades del servicio se requieran en la dependencia.

3. Redactar oficios, memorandos y olros documentos. de acuerdo con las necesidades |
que s& vayan presentando en la dependencia. :

4. Atender al publico y suministrar la informacién que esla autorizada por la Unidad o el
jefe inmediato,

sean ordenados por el superior inmediato.

6. Preparar y tramitar los requenmienios de papeleria, elementos y dliles necesarios y
controlar Su consumo.

7. Realizar consullas y andlisis respeclivos para dar respuesias a las soliciludes,
peliciones, quejas y reclamos allegados a la entidad, a fines a sus funciones.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o le atribuya la Ley y que
esien awrdus con la naturaleza del cargo y del drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Conceplos de Archivistica y fo Gestion Documental,
=  Ofimilica,
= Sorvicio al chente

5 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onenlacion a resuliodos Manejo de la Informacion
Orentacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion
B _VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: |
FORMACION ACADEMICA

Diplema de bachiller,
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Articulo 2% Todos los servidores publicos de la Unidad Nacional de Prumm::ifm - LINP,
ademas de las funciones eslablecidas para cada uno de los cargos, deberdn mallza.r las

siguientes funciones, en el ambito de su compelencia. I

1. Ejecutar los procesos y procedimientos propios del area de desempedio en funcién de los
objetivos y melas fjadas en los plones de accidn de la dopendencia, de a::uurdn con los
lineamientos del Sistema de Geslion de Calidad.

2. Recopilar y consabdar la informacion necesana para la generacion de los :nd1:':ndﬁr£-5 yio
reportes requendos por el supenor inmedialo,

3. Apoyar, de ser necesano, la realizacion de capactaciones y talleres sobre| los temas
propios de la dependencia, con ol objeto de fortalecer las competencias de los
funcionanos de la entidad en estos temas

4. Manlener aclualizado los sistemas de informacidon y los soportes del ejercicio de sus
funciones, para una adecuada consulla y propiciar la seguridad de los mismos,

2. Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrclladas de acuerdo con las
tnstrucciones recibidas. _

6. Apoyar el desamollo y sostenimiento del Sistema de Gestion Inlegrada de Calidad y la
observancia de sus recomendaciones en el dmbito de su competencia. '

7. Actuar como multiplicader en el involucramiento y divulgacion del Sistema de Gestion de
Calidad en la dependencia de desempeio,

B. Apoyar la implementacion de estralegias tendientes al cumplimiento de la Mm:dm y Vision
de la Unidad, asi como al logro de sus objelivos Estralegicos.

9. Proteger la informacian, los datos y los sistemas informaticos a cargo, de log alentados
contra la confidencialidad, la integndad y la disponibilidad '

10. Mantener absolula reserva de la informacion que conozca por causa o con m:..jmutm de la
labor prestadn. -

11, Responder por el buen uso de los bienes y recursos enfregados para ¢l ejercicio de sus
funciones y par el mantenimiento del inventano de los mismos

Articulo 3°: Todos los cargos del nivel profesional de la Unidad Nacional de Proleccion,
ademas de las funciones establecidas para cada uno de los cargos y de las mencionadas en

el articulo 2do del presente decrate, deberan realizar las siguientes funciones, en el ambilo
de su compelencaa,

1. Cooperar en disefio, implementacion y seguimienio de planes, programas, proyectos y
actwvidades correspondientes a la dependencia de desempeno de acuerdo a su
competencia y siguiendo las pautas dadas por el Sistema de Gestion integrada.

2. Propaoner y venficar la eficacia de los indicadores y herramientas de seguimiento al
desarrcllo de los programas, proyeclos y las actividades que le nnrrespuné!nn ala
dependancia, en el marco del Sistema Integrado de Gestidn.

3. Coadyuvar en la verificacion de la implementacion de los procedimientos, recomendar
ajusies a las eslralegias de operacign, controles y flujos de tareas vy proponer las
acciones que hagan eficiente y eficaz la correspondiente prestacidn de los Eer".'muﬁ

4. ldentificar posibles nesgos y considerar las acciones que deban ser ado pl!‘ldas can 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. _

3. Recopilar matenal y proyectar los documenlos en que se indique la gestion realizada y
los legros alcanzados, siguiendo las instrucciones que le sean dadas por el jefe
inmedialo.
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6. Emitir conceplos técnicos frente asunlos de su competencia y absolver las diferentes
consultas que se puedan presentar, de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Aportar en los estudios e invesligaciones académicas que busguen perfeccionar la
prestacion de los servicies de la Unidad y la oportuna consecucion de los planes,
pregramas y proyectos, asi como un manejo y uso adecuado de los recursos con que
cucnia [a entidad

8. Fomenlar y utilizar sistemas de informacion o herramientas informaticas, para hacer
un manejo adecuado de los recursos de la Unidad,

Articulo 4% El Subdirector de Talento Humano, dard a conocer a cada servidor las
funciones y competencias determinadas en el presente manual en el momento de la
posesion en el cargo; cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcion o meddicacion del Manual se afeclen las
establecidas para los empleos.

Articulo 5% Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
detvdomente reglameniado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autonzaciones previstas en las leyes o en los reglamenlos no podran ser compensados por
expenencia u olras calidades, salve cuando las mismas leyes asi lo establezean,

Articule B% El Direclor mediante resolucion, adoptard las modificaciones o adiciones

necesanas para mantener aclualizado el manuwal especifico de funciones y de compelencias
[aborales.

Articulo 7°: DEROGATORIAS. La presente Resolucién, deroga en todas sus partes la
Resolucion 0357 de 24 de sepliembre de 2012, Resolucion 0444 de 27 de noviembre de
2012, Resolucion 0097 de 27 de febrero de 2013, Resolucion 0416 de 20 de sepliembre de
2013, Resolucion 0554 de 17 de octubre de 2014,

Articulo B®: La presente Resolucion rige a partir de 1a fecha de su expedicion,
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