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1. ACTOS ADMINISTRATIVOS DE MODIFICACION

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

e Resolucion 725 del 12 de junio 2015, “Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y de
competencias laborales de la UNGRD”

e Resolucion 894 del 21 de julio 2015, “Por medio de la cual se modifica el manual de funciones y de
competencias laborales de la UNGRD”

e Resolucion 1115 del 04 de septiembre 2015, “Por medio de la cual se modifica el manual de
funciones y de competencias laborales de la UNGRD”

e Resolucion 1194 de 17 de septiembre 2015, “Por la cual se modifica el manual de funciones y de
competencias laborales de la UNGRD”

e Resolucion 1237 de 23 de septiembre 2015, “Por la cual se modifica el manual de funciones y de
competencias laborales de la UNGRD”

e Resolucion 1303 de 06 de octubre 2015, “Por la cual se modifica el manual de funciones y de
competencias laborales de la UNGRD”

e Resolucion 1441 del 05 de noviembre de 2015, “Por medio de la cual se modifica el manual de
funciones y de competencias laborales de la UNGRD”

e Resolucion 001 del 02 de enero de 2017, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad adoptado mediante Resolucién No. 1458 del 28
de noviembre de 2016"

e Resolucion 0064 del 20 de enero de 2017, "Por la cual se modifica el manual de funciones y de
competencias laborales de la entidad".

e Resolucion 0097 del 01 de febrero de 2017, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad adoptado mediante Resolucion No. 1458 del 28
de noviembre de 2016"

e Resolucion 0257 del 15 de marzo de 2017, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad adoptado mediante Resolucién No. 1458 del 28
de noviembre de 2016"

e Resolucion 0333 del 03 de abril de 2017, "Por la cual se modifica parcialmente el manual de
funciones y de competencias laborales de la entidad".

e Resolucion 749 del 10 de julio de 2017, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Entidad”

e Resolucion 0774 del 13 de julio de 2017, "Por la cual se modifica parcialmente el manual de
funciones y de competencias laborales de la entidad".

e Resolucion 0954 del 22 de agosto de 2017, “Por la cual se ajusta el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad”

e Resolucion 1034del 11 de septiembre de 2017, “Por la cual se ajusta el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad”

e Resolucion 1259 del 30 de octubre de 2017, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”

e Resolucion 1331 del 14 de noviembre de 2017, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la entidad".

e Resolucion 1361 del 20 de noviembre de 2017, "Por la cual se corrige el articulo primero de las
resoluciones 001 del 02 de enero de 2017, 064 del 20 de enero de 2017, 0097 del 01 de febrero de
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2017, 0257 del 15 de marzo de 2017, 0333 del 03 de abril de 2017 y 0774 del 13 de julio de 2017 y
el epigrafe de las resoluciones 001 del 02 de enero de 2017, 0097 del 01 de febrero de 2017 y 0257
del 15 de marzo de 2017".

e Resolucion 010 del 3 enero de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 076 del 22 de enero de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 0104 del 26 de enero de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 154 del 15 de febrero de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 303 del 22 de marzo de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 519 del 16 de mayo de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 547 del 23 de mayo de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 769 del 6 de julio de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 785 del 11 de julio de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 851 del 30 de julio de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 868 del 02 de agosto de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 878 del 06 de agosto de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 883 del 08 de agosto de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 887 del 09 de agosto de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 903 del 16 de agosto de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 931 del 27 de agosto de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 966 del 6 de septiembre de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 987 del 18 de septiembre de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 1027 del 01 de octubre de 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 1060 del 10 de octubre de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".
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e Resolucion 1085 del 17 de octubre de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 1097 del 22 de octubre de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018, “Por la cual se actualiza el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Unidad Nacional para la Gestidn del Riesgo de Desastres Entidad”.

e Resolucion 1184 del 13 de noviembre de 2018, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad para el cargo profesional especializado 2028
grado 18-15".

e Resolucion 1199 del 21 de noviembre de 2018, “Por la cual se modifica las resoluciones No. 1183 y
1184 del 13 de noviembre de 2018".

e Resolucion 062 del 25 de enero de 2019, “Por la cual se hacen unos traslados de personal de la
UNGRD y se modifica el manual de funciones”.

e Resolucion 207 del 01 de marzo de 2019, “Por la cual se modifica el manual de funciones de la
UNGRD".

e Resolucion 0376 del 06 de mayo de 2019, “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres”.

e Resolucion 0434 del 24 de mayo de 2019, “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres y se efectia
un traslado de un cargo”.

e Resolucion 567 del 8 de julio de 2019, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 582 del 12 de julio de 2019, "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Entidad".

e Resolucion 678 del 12 de agosto de 2019, "Por la cual se modifica el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres y se efectua
el traslado de un cargo".

e Resolucion 805 del 18 de septiembre de 2019, "Por la cual se hace un traslado de personal de la
UNGRD y se modifica el manual de funciones".

e Resolucion 832 del 30 de septiembre de 2019 "Por la cual se hace un traslado de personal de la
UNGRD y se modifica el manual de funciones".

e Resolucion 104 del 07 de febrero de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 189 del 04 de marzo de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 306 del 12 de mayo de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 315 del 18 de mayo de 2020 “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 359 del 11 de junio de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 438 del 28 de julio de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Entidad”.
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e Resolucion 464 del 06 de agosto de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 478 del 19 de agosto de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 501 del 26 de agosto de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 512 del 31 de agosto de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 525 del 07 de septiembre de 2020, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 663 del 30 de octubre de 2020 “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 179 del 16 de marzo de 2021, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.

e Resolucion 369 del 01 de junio de 2021, “Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad”.
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2. INDICE POR NIVEL JERARQUICO
2.1. INDICE POR NIVEL JERARQUICO

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

DIRECTOR GENERAL 0015

SECRETARIO GENERAL 0037 22 01
SUBDIRECTOR GENERAL 0040 22 01
SUBDIRECTOR GENERAL 0040 21 01
SUBDIRECTOR GENERAL 0040 21 02
SUBDIRECTOR GENERAL 0040 21 03
JEFE DE OFICINA 0137 20 01

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

ASESOR 1020

ASESOR 1020 11 01
ASESOR 1020 11 02
JEFE DE OFICINA ASESORA 1045 14 01
JEFE DE OFICINA ASESORA 1045 14 02
JEFE DE OFICINA ASESORA 1045 14 03

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 02

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 03

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 04

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 06

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 13

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 01

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 02

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 03

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 05 s
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 06 8
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 09
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 10
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 11
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 12
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 13
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 14
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 15
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 16
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 17
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 18
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 19
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 20
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 21
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 22
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 23
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 24
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 25
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 26
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 27
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 28
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 29
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 32
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 oY)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 34
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 14 01
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 13 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 1 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 03
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 1 04
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 05
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 1 06
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 07
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 1 08
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 09
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 1 10 o
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 11 %
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DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 17 02
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 01
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 02
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 03
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 04
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 05
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 06
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 07
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 08
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 09
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 5 01

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO 4210

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 01

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 02

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 03

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 04

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 01

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 02

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 03

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 04

CONDUCTOR MECANICO 4103 20 01

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 21 01

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 21 02

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 01

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 02 >
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 04 ;':’
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 1
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2.2. INDICE POR DEPENDENCIA

A. DIRECCION GENERAL
DESPACHO DIRECTOR

ASESOR 1020

____
ASESOR 1020

_———
SECRETARIO EJECUTIVO 4210

B. PLANTA GLOBAL , ,
DIRECCION GENERAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 02
_—_—
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124

OFICINA ASESORA JURIDICA
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VerSI(’)nn 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 06
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 02

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

JEFE DE OFICINA ASESORA 1045

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 08
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 03
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 07
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 01

OFICINA DE CONTROL INTERNO

JEFE DE OFICINA 0137

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 26

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 07

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 06
SUBDIRECCION GENERAL

SUBDIRECTOR GENERAL 0040

SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

SUBDIRECTOR GENERAL 0040

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 23
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 05
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 7 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 02
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DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

SUBDIRECTOR GENERAL 0040

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 24
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 03
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 33
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 11
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 21
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 27
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 34
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 06
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 14 01

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

SUBDIRECTOR GENERAL 0040

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 05
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 07
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 12
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 17
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 28
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 09
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 06
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 08
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15 02
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 03
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 04
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 21 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 21 02

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

SECRETARIO GENERAL 0037
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 14 .
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DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 01
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 09
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 3

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 18
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 19
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 29
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 32
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 1 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 08
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 02
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 04
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 04
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 1 05
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 01
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 13
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 25
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 1 04
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 10
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 05
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 1 04
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GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 06

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 02
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3. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

3.1. DIRECCION GENERAL

3.1.1. Despacho Director

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 376 de 06/05/2019)

NIVEL DIRECTIVO
2;’;‘3&'}”‘“‘;‘0" DEL DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

coDIGO 0015
GRADO 24
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE .
INMEDIATO PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

00152401

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los planes, programas y proyectos en materia de Gestion Integral del
Riesgo de Desastres, y coordinar las entidades del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SNGRD o
las que hagan sus veces, garantizando la ejecuciéon de acciones de conocimiento, reduccién de los riesgos, los
preparativos para la atencién de emergencias y la recuperacion en caso de desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de 43. Dirigir la administracion del personal conforme

informacion, clasificacion, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.

2. Coordinar la formulacién y hacer seguimiento a

las politicas, planes, programas y proyectos para ~ 14.

la gestion del riesgo de desastres.
3. Ejercer la ordenacion del gasto de la entidad y

ejercer la ordenacion del gasto del Fondo 15.

Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres o
del que haga sus veces, de conformidad con lo

previsto en el articulo 5 del Decreto 2378 de 4@,

1997.

las normas correspondientes y nombrar y
remover el personal de la entidad, con excepcion
de los empleos cuya nominacion esté atribuida a
otra autoridad.

Ejercer la funcion de control disciplinario interno
en los términos de la Ley 734 de 2002 y las
normas que la modifiquen.

Aprobar el anteproyecto de presupuesto de la
Unidad y someterlo a aprobacion del Consejo
Directivo.

Vigilar la  ejecucién  del  presupuesto
correspondiente a la Unidad y al Fondo Nacional
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Versién: 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
4. Preparar la documentacion necesaria para que el de Gestion del Riesgo de Desastres o el que
Comité Nacional de Gestion del Riesgo de haga sus veces.
Desastres, 0 el que haga sus veces, en el 17. Promover las alianzas estratégicas nacionales e
Sistema Nacional de la Gestion del Riesgo de internacionales que se requieran para el
Desastres -SNGRD-, rinda el concepto previo a cumplimiento de las funciones de la Unidad
la declaratoria de una situacién de desastre. Nacional para la Gestion del Riesgo de
5. Coordinar y asesorar a las entidades territoriales Desastres, en coordinacion con el Ministerio de
en la implementacion de la politica de gestion del Relaciones Exteriores y las demas entidades

riesgo de desastres. competentes.

6. Dirigir la intervencion de las entidades que 18. Creary organizar, mediante acto administrativo,
conforman el Sistema Nacional de Gestion del grupos internos de trabajo y drganos de asesoria

Riesgo de Desastres -SNGRD-, en el marco de y coordinacion, para atender el cumplimiento de

sus competencias, en la respuesta a situaciones las funciones de la Unidad Nacional para la
declaradas de desastre nacional Gestion del Riesgo de Desastres de acuerdo con

las necesidades del servicio, los planes,

7. Dirigir la implementacion del plan nacional de programas y proyectos aprobados por la entidad.

gestion del riesgo de desastres y llevar a cabo el »
seguimiento y evaluacion del mismo y su 19. Asegurar que se establezca la politica y los
periédica actualizacion. objetivos para el Sistema Integrado de
Planeacién y Gestion, bajo los enfoques de
procesos y pensamiento basado en riesgos,
compatibles con el contexto de la organizacién y
la direccion estratégica.

8. Presentar a consideracion del Consejo Directivo,
los lineamientos generales de administracion y
operacion de la Unidad y proyecto de
presupuesto de la Unidad.

9. Presentar a consideracion del Consejo Directivo
los proyectos sobre modificacion a la estructura
organica de la Unidad, planta de personal,
estatuto interno y las modificaciones a que haya
lugar.

10. Expedir los actos administrativos, realizar las
actividades y celebrar los contratos, acuerdos y
convenios que se requieran para el buen
funcionamiento de la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres, de acuerdo con
las normas vigentes.

20. Asumir la responsabilidad de rendir cuentas con
respecto a la eficacia del Sistema Integrado de
Planeacién y Gestion, promoviendo la mejora
continua y asegurando que se logren los
resultados previstos.

21. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

11. Liderar el desarrollo del sistema integrado de
informacion del Sistema Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres.

12. Representar judicial y extrajudiciaimente a la
entidad en los procesos y demas acciones
legales que se instauren en su contra o que deba
promover la institucion, para lo cual podra
conferir poder o mandato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.
Presupuesto Publico.
Gestion del Riesgo de Desastres.
Metodologias de Investigacion.
Constitucion Nacional y Organizacion del Estado.
Funcionamiento del Estado.
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Administracion Publica.
Contratacion Estatal.

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion Estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo V.'S'On estrategpa
: ) Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados. .
Planeacion

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucioén de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina Académica. Experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualquier modalidad

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en una disciplina académica o profesion. ~ Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
'w"'l:_z:'f "(1::"'_?:_’ L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
o | 20, PBX: (57 - 1) 552 9696 v/ esdetodos  de laRepiblica

Q
Pagina 19

E www.gestiondelriesgo.gov.co




Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

o
o
=3
Q
[<]
=
N
I
=4
:
(@)
—
x
o
]

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

10201301

<
@

@

o

>

o
2
=
o
(e2]
<3
N
o
N
N

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

N\ ASESOR
DENOMINACION DEL

EMPLEO ABESOR

CODIGO 1020

GRADO 13

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria en la formulacion de planes, programas y proyectos orientados a la planeacion, ejecucion de las labores
de gestion del riesgo y demas actividades de la Unidad, asi como aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
y cumplimiento de los objetivos de la misma.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar la elaboracion y revision de los documentose  11. Asesorar a la entidad en la elaboracion de los

N

informes que corresponda presentar a la entidad en el
cumplimiento de sus funciones.

Brindar asesoria en la formulacién, coordinacién y
ejecucion de los procedimientos internos asociados al

actos administrativos y la celebracién de contratos,
acuerdos y convenios que se requieran para el buen
funcionamiento de la Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres, de acuerdo con las normas
vigentes.

funcionamiento de la entidad, asi como, en lo
relacionado con el disefio, implementacion, o 12.
seguimiento de los procesos para el cumplimiento de
los fines y objetivos de la Unidad. abastecimiento de bienes y servicios fisicos,

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en administrativos y de gestién documental de la Entidad.

reuniones, consejos, juntas o comités de caracter 13.
oficial, cuando sea convocado o delegado.

Apoyar la formulacion, implementacion y mejora
continua de las politicas y la planeacién de logistica, y

=

Asesorar a las dependencias en la definicion y
valoracion de necesidades de abastecimiento de
Prestar asistencia y aportar elementos de juicio y bienes y servicios fisicos, administrativos y de gestion
analisis para la toma de decisiones relacionadas con la documental de la UNGRD.

adopcion, la ejecucion y el control de las actividades 14. Apoyar las acciones de respuesta vy
propias de la entidad. recuperacion  prioritaria  ante  situaciones  de
Asesorar y prestar asistencia en la aplicacion de emergencia, declaratorias de Calamidad Publica o
normas y politicas en materia de contratacion Desastre que se presenten en todo el territorio nacional

administrativa en todas las etapas del proceso. y el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

»

E"

6. Asistir y coordinar la preparacion de los documentos 15 » . ) &
que requiera la Direccion General para su presentacion = Adoptar las politicas internas establecidas en g
Gestion Ambiental, para garantizar el control y S
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ante las autoridades, al interior de la administracion, el
publico y los diferentes medios.

= Emitir los conceptos que le sean solicitados.

Adelantar el procedimiento para la imposicion de las
multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento a
que haya lugar en materia contractual.

© ~N

2

Realizar la asistencia legal en los procesos
contractuales  sobre incumplimientos 'y  sus
reclamaciones frente a entidades aseguradoras.

10.  Brindar asesoria en la elaboracion de actos
administrativos ~ que  aprueben situaciones
administrativas de los funcionarios adscritos a la planta
de personal de la Entidad, de conformidad con la

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

mitigacion de los Aspectos Ambientales ocasionados
por el desempefio de sus funciones.

16. Adoptar las politicas internas y procedimientos

en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos
por la entidad para la administracién, mitigacion y
control de los riesgos laborales.

17. Apoyar la implementacion, desarrollo

sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion  Institucional en observancia de las
recomendaciones realizadas en el ambito de su
competencia.

18. Las demas que le sean asignadas y que

correspondan a la naturaleza de la dependencia.

normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.
Administracién publica.
Recursos Humanos.
Contratacion Estatal.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Funcionamiento del Estado.
Planeacion Estratégica.
Normatividad Gestion de Recursos Fisicos.
Normatividad en Gestién Documental.
Modelo Integrado de Planeacion y Control de la administracion publica.
Plan Nacional de Desarrollo.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Derecho y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Cuarenta seis (46) meses de experiencia profesional
Internacionales, Administracion, Economia Y Titulo de relacionada
postgrado en la modalidad de especializacion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Pagina 21

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
OHSAS 180012007 Pt m‘::'z:“ L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
ORI (OB wam]  ZER T PBX: (57 - 1) 552 9696 =8 es de todos de la Repiiblica

E www.gestiondelriesgo.gov.co




Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Titulo Profesional. Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional adicional al exigido, afin con las funciones
del cargo.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

10201101

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL

EMPLEO SRR

CODIGO 1020

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECCION GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - (Direccion General)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Absolver consultas, emitir conceptos y brindar asesoria para la gestion y el desarrollo institucional, y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la Unidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorary orientar a la alta direccion en el disefio 10. Efectuar la supervision de los

de variables e indicadores relevantes, para que
la Unidad pueda medir su gestion, de tal forma
que facilite la fijacion de metas, estrategias,
programas y proyectos para su desarrollo.

Asesorar y orientar al nivel directivo sobre los
asuntos relacionados con el Sistema Integrado
de Planeacién y Gestién o los Sistemas de
informacion a cargo de la Entidad, u otros
componentes relacionados con la gestion
institucional o con el funcionamiento Sistema
Nacional de Gestidon del Riesgo de Desastres
SNGRD o el que haga sus veces.

Proponer y realizar estudios e investigaciones
relacionados con el desarrollo institucional y los
propositos y objetivos de la entidad, o de sus
dependencias, que favorezcan el cumplimiento

proyectos, contratos o actividades que le sean
asignadas.

11. Elaborar los estudios y documentos
previos en materia contractual que sean
requeridos por la Direccion General.

12. Realizar la evaluacion de propuestas en
los procesos de seleccidn que le sean asignados
por la Direccién General.

13. Dar a conocer los conceptos de su
competencia que le sean solicitados y contribuir
al estudio de temas que, segun su naturaleza,
hayan sido previamente proyectados por otras
dependencias, con el fin de fijar la posicién de la
Direccion General en tal sentido.

14. Efectuar la supervision que se le
solicite, sobre los contratos que tengan por objeto
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de la misién y vision definidas en la planeacion
estratégica.

4. Absolver consultas y emitir conceptos respecto a
la interpretacién y aplicaciéon de disposiciones
legales y reglamentarias que regulen la
organizacién y funcionamiento de la entidad.

5. Prestarasistencia técnica y aportar elementos de
juicio para la toma decisiones relacionadas con la
adopcion, la ejecucién y el control de los
programas propios de la Entidad.

6. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la
formulacién,  coordinacion,  ejecuciéon y
seguimiento de los planes, programas vy
proyectos de acuerdo a la planeacion estratégica
y normatividad vigente.

7. Asesorar y prestar asistencia técnica en la
aplicacién de normas y politicas en materia de
contratacién administrativa en todas las etapas
del proceso.

8. Asistir y coordinar la preparacion de los
documentos que requiera la Direccion General
para su presentacion ante las autoridades, al
interior de la administracion, el publico y los
diferentes medios.

9. Asistir y participar, en representacion de la
entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

operativo, que sean soporte para el logro de los
objetivos misionales de la entidad.

15. Participar en el desarrollo de los
objetivos y directrices de la Unidad promoviendo
el mejoramiento de la Entidad y la difusion,
acceso y apropiacion de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

16. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

17. Adoptar las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

18. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

19. Apoyar la implementacién, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

20. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Indicadores de gestién y metodologias de seguimiento y medicion.
Metodologias para el anélisis de datos y generacién de estadisticas.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Planeacién Estratégica.

Funcionamiento del Estado.

Contratacién Estatal.

Sistemas de Gestion de Calidad en la Administracion Publica.

Plan Nacional de Desarrollo.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

COMUNES

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

[sg]
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa E
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones n;-;
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Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Economia, Ciencia Treinta seis 36 meses de experiencia profesional
Politica, Derecho, Relaciones Internacionales, relacionada

Comunicacion Social, Periodismo y Afines, y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Por titulo de Especializacion:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
Titulo Profesional.

Titulo profesional adicional al exigido, afin con las
funciones del cargo.

Q
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL
EMPLEO ASESOR

cODIGO 1020
GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE ,
INMEDIATO DIRECCION GENERAL

10201102

Il. AREA FUNCIONAL - (Direccion General)

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria administrativa, contractual y de formulacién de planes, programas y proyectos orientados a la ejecucion
de las labores de Gestion del Riesgo y demas actividades de la Unidad, asi como aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones y cumplimiento de los objetivos de la misma.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorary orientar a la alta direccion en el disefio 10.
de variables e indicadores relevantes, para que

Elaborar los estudios y documentos
previos en materia contractual que sean

la Unidad pueda medir su gestion, de tal forma
que facilite la fijacion de metas, estrategias,
programas y proyectos para su desarrollo.

2. Proponer y realizar estudios e investigaciones
relacionados con el desarrollo institucional y los
propositos y objetivos de la entidad, o de sus
dependencias, que favorezcan el cumplimiento
de la misién y vision definidas en la planeacion
estratégica.

3. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos
respecto a la interpretacion y aplicacion de
disposiciones legales y reglamentarias que
regulen la organizacion y funcionamiento de la
entidad.

4. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de
juicio para la toma decisiones relacionadas con la
adopcién, la ejecucién y el control de los
programas propios de la Entidad.

requeridos por la Direccion General.

11. Realizar la evaluacion de propuestas
en los procesos de seleccidn que le sean
asignados por la Direccion General.

12. Dar a conocer los conceptos de su
competencia que le sean solicitados y contribuir
al estudio de temas que, segun su naturaleza,
hayan sido previamente proyectados por otras
dependencias, con el fin de fijar la posicién de la
Direccion General en tal sentido.

13. Efectuar la supervision que se le
solicite, sobre los contratos que tengan por objeto
el desarrollo de actividades de tipo estratégico y
operativo, que sean soporte para el logro de los
objetivos misionales de la entidad.

14. Participar en el desarrollo de los
objetivos y directrices de la Unidad promoviendo
el mejoramiento de la Entidad y la difusion,
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5. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la
formulacién,  coordinacion,  ejecucion  y
seguimiento de los planes, programas y
proyectos de acuerdo a la planeacion estratégica

y normatividad vigente.

Asesorar y prestar asistencia técnica en la
aplicacion de normas y politicas en materia de
contratacion administrativa en todas las etapas
del proceso.

Asistir 'y coordinar la preparacién de los
documentos que requiera la Direccion General
para su presentacion ante las autoridades, al

acceso y apropiacion de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones.

15. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

16. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacién de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

sus funciones.

17. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos

interior de la administracion, el publico y los
diferentes medios.

Asistir y participar, en representacién de la
entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o

delegado. laborales.
9. Efectuar la supervision de los proyectos, 18. ~Apoyar la implementacion, desarrollo y
contratos o actividades que le sean asignadas. sostenimiento  del  Modelo Integrado  de
Planeacién y  Gestion Institucional en

observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

19. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Indicadores de gestién y metodologias de seguimiento y medicion.
Metodologias para el anélisis de datos y generacién de estadisticas.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Planeacion Estratégica.

Funcionamiento del Estado.

Contratacién Estatal.

Sistemas de Gestion de Calidad en la Administracion Publica.

Plan Nacional de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r 2

FORMACION ACADEMICA
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Titulo profesional en Administracion, Economia, Ciencia Treinta seis 36 meses de experiencia profesional
Politica, Derecho, Relaciones Internacionales, relacionada

Comunicacion Social, Periodismo y Afines, y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Por titulo de Especializacion: Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo Profesional.

Titulo profesional adicional al exigido, afin con las
funciones del cargo.

Q
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion No. 306 del 12/05/2020)

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 3124

GRADO 17

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

DIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la Direccion General de la Unidad, de acuerdo con las instrucciones
del jefe inmediato y las funciones del &rea de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los
procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de
caracter técnico y estadistico.

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

6. Recibir y tramitar las solicitudes que le sean
asignadas, realizando los correspondientes

9. Reconocer y formular los aspectos por mejorar
en la secuencia de tareas, flujos de informacion,
politicas de operacion, riesgos, controles e
indicadores de los diferentes procesos en los que
se participe.

10. Precisar ~ sobre  materias  de
competencia del &rea a la que pertenece, y
resolver consultas de acuerdo con los procesos
que desarrolla en la entidad y el ejercicio de
adelanta.

11. Hacer seguimiento de las acciones
encaminadas al logro de los objetivos, planes y
programas de la dependencia y elaborar cuando
sea necesario los informes respectivos, de
acuerdo con los parametros establecidos por las
instancias correspondientes.

12. Garantizar que las evidencias con que
se cuenta sobre el ejercicio de sus funciones, se
conserven en forma ordenada y con los soportes
necesarios, de tal forma que faciliten la
evaluacion del desempefio.

estudios, siguiendo  los  procedimientos
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establecidos para tal fin, recolectando y 13.
analizando informacién proveniente de fuentes
primarias y secundarias, y considerando las
condiciones y el entorno particulares de cada
situacion evaluada.

Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias

7. Responder por el buen uso de los bienes y de indole internacional.
recursos entregados para el ejercicio de sus 14. Adoptar las  politicas  intemas
funciones y por el mantenimiento del inventario establecidas en Gestion Ambiental, para
de los mismos. garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
8. Cumplir con lo establecido en el Protocolo de Ambientales ocasionados por el desempefio de
Conservacion de documentos, con el fin de sus funciones.
proteger la informacion, los datos y los sistemas 15. Adoptar las politicas internas y

informaticos de la Entidad de los atentados
contra la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad.

procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

16. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

17. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Elementos basicos de estadistica.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Normatividad Contable, Financiera, Presupuestal y Tributaria.
Conocimientos del Sistema de Gestién Documental.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en Administracion o afines.  Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica con especializacion. No requiere experiencia.

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion superior en  Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Administracion.

Por titulo de formacién tecnoldgica, tres (3) afios de
experiencia relacionada adicionales al inicialmente exigido,
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
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DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO 4210

GRADO 24

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

DIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores secretariales, administrativas y operativas del Despacho, aplicando el Sistema de Gestion Documental,
conservando confidencialidad y acogiendo las recomendaciones impartidas por el Jefe Inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y 9. Llevar el control periddico sobre consumo de
controlar documentos, datos, elementos y elementos de oficina, con el fin de determinar las
correspondencia, relacionados con los asuntos necesidades reales de los mismos, preparar y
de competencia de la entidad. solicitar  oportunamente los requerimientos

2. Llevar y mantener actualizados los registros de correspondientes.
caracter técnico, administrativo y financiero y 10. Llevar el control diario de los
responder por la exactitud de los mismos. compromisos del Jefe Inmediato, recordarle

oportunamente sobre ellos y coordinar, de
acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y
eventos que deba atender.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de
conformidad  con los  procedimientos
establecidos. 11. Apoyar las acciones de respuesta y

recuperacién prioritaria ante situaciones de

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia ' ¢ ¢ >
administrativa encaminadas a facilitar el emergencia, declaratorias de Calamidad Publica

desarrollo y ejecucion de las actividades del area 0 Desastre que se presenten en todo el territorio
de desempefio nacional y el apoyo a operaciones humanitarias

b de indole internacional.
5. Efectuar diligencias externas cuando las

necesidades del servicio lo requieran. 12. Adoptar  las  politicas  internas

6 ) . i . establecidas en Gestidn Ambiental, para
- Servir de apoyo logistico al Jefe inmediato y a garantizar el control y mitigacion de los Aspectos

los demas funcionarios de la dependencia para Ambientales ocasionados por el desempefio de

alcapzar el 6ptimo de§arrollo de los procesos sus funciones. s
del area de desempefio. £
*
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7. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo 13. Adoptar las politicas internas 'y
con las instrucciones recibidas del jefe procedimientos en Seguridad y Salud en el
inmediato. Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
8. Respetar y manejar la confidencialidad exigida administracion, mitigacion y control de los riesgos
sobre los asuntos, documentos y demas laborales.
informacion a la que tenga acceso en desarrollo 14. Apoyar la implementacion, desarrollo y
de sus funciones del area de desempefio. sostenimiento del Modelo Integrado de

Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sociologia, Trabajo Social y afines, Administracion,

Ingenieria Industrial y afines o de formacion tecnoldgica,

profesional o universitaria.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Tres (3) afios de experiencia, adicional a lo exigido.
S
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO CONDUCTOR MECANICO
cODIGO 4103

GRADO 20

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

DIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Director de la Entidad y/o los funcionarios que este le indique, ademas de los documentos y elementos que
le sean asignados, de manera segura y confiable, conservando confidencialidad y acogiendo las recomendaciones
impartidas por el Jefe Inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Efectuar diligencias externas cuando las 7. Apoyar las acciones de respuesta y

necesidades del servicio lo requieran.

Conducir los vehiculos asignados a la
Dependencia, velar por el buen funcionamiento
de los mismos, cumplir con los itinerarios,
horarios y servicios que le sean asignados.

Revisar y verificar el estado del
vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera cumpliendo con el programa de
mantenimiento preventivo, llevando los registros
relacionados con el uso y mantenimiento del
mismo.

Inspeccionar, detallar e informar las
fallas que observe en el vehiculo, realizar las
reparaciones menores que sean necesarias e
informar y solicitar su oportuno mantenimiento,
retirar y guardar el vehiculo dentro del horario
establecido en el parqueadero correspondiente.

Cumplir con las normas establecidas
por las autoridades de transito para la conduccion
de vehiculos.

recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

8. Adoptar las politicas internas establecidas en

Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

9. Adoptarlas politicas internas y procedimientos en

Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

10. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
6. Informar a quien corresponda acerca del estado 11. Las demas que les sean asignadas por
de vigencia del SOAT, solicitar su renovacion de autoridad competente, de acuerdo con el area de
forma oportuna y hacer seguimiento a la misma. desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccion (Licencia actualizada).

Normas de transito vigentes.

Atencion y servicio al cliente.

Conocimientos de mecanica y mantenimiento de vehiculos.
Caodigo Nacional de transito.

Primeros Auxilios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de educacién basica secundaria. Un (1) afo de experiencia laboral adicional a lo exigido.

Cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y
Certificado de Aptitud Profesional — CAP de SENA.
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3.1.2. Grupo de Tecnologias de la Informacién

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20281802

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

cODIGO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas
con la arquitectura de tecnologias de la informacion y que contribuyan al mejoramiento de la gestién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Definir,

implementar, ejecutar y realizar
seguimiento al Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacion — PETI en concordancia con el
Plan Estratégico Institucional y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

Verificar el cumplimiento de la normatividad
vigente aplicable en materia de tecnologias de la
informacion.

Definir los lineamientos tecnoldgicos para el
cumplimiento de estdndares de seguridad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion de la Entidad.

Definir los criterios de optimizaciéon y métodos
que direccionen la toma de decisiones de
inversion en tecnologias de la informacion.

Articular con entidades del sector y del SNGRD
acciones de integracion e interoperabilidad de
informacion y servicios.

9. Determinar posibles riesgos en el manejo de
informacion en la entidad, programar, preparar y
sugerir las acciones que permitan asegurar el
logro de los objetivos y las metas propuestas en
materia de manejo de informacion y gestion del
conocimiento.

10. Adelantar los procesos de adquisicion de
sistemas de informacién e infraestructura
tecnoldgica dirigidas a mejorar la eficiencia de los
procesos de la entidad.

1 1. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y el
apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

1 2. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
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6. Proponer a las instancias correspondientes, los
planes, programas y proyectos sobre el manejo
de la informacion y de infraestructura tecnologica
de la Entidad, aportando elementos de valor para
la precision de politicas y controles que aseguren
su correcta ejecucion y desarrollo.

7. Promover la integracion de tecnologias de la
informacion con las diferentes dependencias de
la entidad para generar procesos mas eficientes,

1 3. Adoptar las politicas internas y procedimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos
por la entidad para la administracion, mitigacién y
control de los riesgos laborales.

14. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestidn Institucional en observancia de las
recomendaciones realizadas en el ambito de su
competencia.

confiables y de calidad.

8. Hacer el seguimiento y evaluacion de las
politicas, programas e instrumentos relacionados
con la seguridad informatica y gestion de
tecnologias de la informacién en la Entidad en
cumplimiento de los estandares y buenas
practicas aplicables.

15. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Implementacion de sistemas de informacion.

Manejo de herramientas tecnolégicas.

Manejo de sistemas de informacion, sus estructuras y funcionamiento.
Metodologias para el anélisis de datos y generacién de estadisticas.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Normatividad aplicable y relacionada con Tecnologias de la Informacion
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Basica.

Normatividad de contratacion.

Estandares de administracién de centros de datos.

Disefio, administracion y configuracion de redes de datos y conectividad.
Configuracién e implementacion de servicios de redes

Esquemas de seguridad perimetral e informatica.

Metodologias de servicio al cliente y atencion de incidentes.

Seguridad informatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Desarrollo Directivo

Planeacién

Manejo eficaz y eficiente de recursos

COMUNES

Aprendizaje continlio

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA f
£
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Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematicay Veinticinco (25)
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y relacionada.
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines y Titulo de

postgrado en la modalidad de especializaciéon en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

meses de experiencia profesional

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematicay Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y relacionada.
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines y Titulo de
postgrado en la modalidad de maestria en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20282101

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 21

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar las actividades necesarias para mantener en forma dptima los proyectos de tecnologias de la
informacion de la Unidad con el fin de contribuir al cumplimiento de las responsabilidades a cargo de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar las actividades establecidas en el Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacion —
PETI de la Entidad.

2. Articular los Sistemas de Informacion de la
entidad y demas integrantes del SNGRD con el
SNIGRD.

3. Analizar las opciones del mercado para
aprovechar y proponer mejoras a los sistemas de
informacion e infraestructura tecnolégica y
herramientas informaticas existentes.

4. Cumplir con los protocolos establecidos en la
materia, con el fin de proteger la informacion, los
datos y los sistemas informaticos de la Entidad
de los ataques e incidentes contra la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad.

5. Determinar indicadores y sistemas de anélisis
para verificar, hacer seguimiento y medir el
avance de los programas, proyectos y las
actividades desarrolladas por el area a la que

9. FEfectuar las configuraciones necesarias de la
infraestructura tecnologica y de los sistemas de
informacion, asi como los respectivos manuales
que se deriven de ellas.

10. Apoyar la adquisicion e implementacion de
tecnologias de la informacién conforme a
estandares y tecnologia de punta existente.

11. Efectuar soporte en la implementacion y
funcionamiento de los sistemas informaticos,
hardware y software de la entidad.

1 2. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y el
apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

1 3. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales

pertenece. ocasionados por el desempefio de sus funciones.
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6. Elaborar instrumentos técnicos que mejoren las
tecnologias y sistemas de informacion existentes
en la entidad.

7. Realizar acompafiamiento técnico para el
desarrollo e implementacién de sistemas y
aplicativos requeridos por los diferentes procesos
de la entidad, recomendando el uso de
tecnologias innovadoras que cumplan con los
estandares y normatividad vigente.

8. Monitorear y administrar la infraestructura
tecnoldgica de la Unidad, garantizando su

1 4. Adoptar las politicas internas y procedimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos
por la entidad para la administracion, mitigacién y
control de los riesgos laborales.

15. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestidn Institucional en observancia de las
recomendaciones realizadas en el ambito de su
competencia.

16. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

funcionamiento y disponibilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Implementacion de sistemas de informacion.

Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Manejo de sistemas de informacion, sus estructuras y funcionamiento.
Metodologias para el anélisis de datos y generacién de estadisticas.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica.

Normatividad de contratacion.

Normatividad aplicable y relacionada con Tecnologias de la Informacion
Estandares de administracion de centros de datos.

Disefio, administracion y configuracion de redes de datos y conectividad.
Esquemas de seguridad perimetral e informatica.

Metodologias de servicio al cliente y atencion de incidentes.
Conocimientos técnicos en Hardware y Software.

Seguridad informatica

Configuracién e implementacion de servicios de redes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones.
Transparencia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematicay Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y relacionada.

Afines, Ingenieria Administrativa y Afines y Titulo de e
S
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postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematicay Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y relacionada.
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematicay Veintidds (22) meses de experiencia profesional
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y relacionada.

Afines, Ingenieria Administrativa y Afines y Titulo de

postgrado en la modalidad de maestria en éareas

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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DEPENDENCIA

150 9001:2015

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

cODIGO 2028
GRADO 18

N° DE CARGOS 1

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

COORDINADOR DE GRUPO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281810

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DIRECCION GENERAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de configuracion, monitoreo y soporte de la infraestructura tecnologica de la Unidad con el fin de
garantizar su correcto funcionamiento y disponibilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar la actualizacion y control del inventario
de la infraestructura tecnolégica de la Unidad.

2. Administrar la infraestructura y plataformas
tecnologicas velando por el mantenimiento
preventivo y correctivo de la misma, garantizando
la continuidad en los servicios.

3. Brindar soporte a los usuarios de la
infraestructura tecnolégica de la entidad, con el
fin de solucionar inconvenientes informaticos y
permitir un mejor desempefio de los funcionarios.

4. Adelantar las tareas encaminadas a garantizar la
prestacion de los servicios de Red, siguiendo los
procedimientos que permitan disminuir los
riesgos propios de la utilizacién de tales servicios.

5. Garantizar el funcionamiento del centro de datos
de la entidad y su mantenimiento para responder
a las necesidades relacionadas con la operacion
tecnoldgica.

6. Generar la documentacion técnica de acuerdo a
las actualizaciones que se realicen en la
infraestructura tecnolégica de la entidad.

150 14001:2015 [Cy—
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9. Brindar diagnostico y soporte técnico de los
servicios informaticos, hardware y software de la
entidad.

1 0. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y el
apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

11. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

1 2. Adoptar las politicas internas y procedimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos
por la entidad para la administracion, mitigacion y
control de los riesgos laborales.

13. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestidn Institucional en observancia de las
recomendaciones realizadas en el ambito de su
competencia.

El futuro
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b
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7. Supervisar el funcionamiento de las soluciones 14. Las demas que le sean asignadas y que
de comunicacién de la entidad. correspondan a la naturaleza de la dependencia.

8. Brindar apoyo en la adquisicién e implementacion
de Infraestructura Tecnoldgica que sea requerida
por la Unidad, basandose en los estandares y la
tecnologia de punta existentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de bases de datos relacionales

Normatividad aplicable y relacionada con Tecnologias de la Informacién

Contratacién en tecnologia e informatica

Mantenimiento de infraestructura tecnolégica

Manuales de usuario, técnicos y de procedimientos de los sistemas de informacion y tecnologias.
Software de Ofimatica, manejo experto de bases de datos, software de desarrollo de aplicaciones.
Telematica.

Seguridad informatica.

Conocimientos en administracion de servidores.

Conocimientos en administracion de Redes LAN.

Conocimientos técnicos en Hardware y Software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematicay Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y relacionada.

Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematicay Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y relacionada.

Afines
’ . . N
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados 3
por la Ley. S
o
Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia

OHEAS 180012007 ppebogimaicd MmN e Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia

gooror ) (2CRTSL.  BERTTL PBX: (57 - 1) 552 9696 _%_ es de todos de la Repiiblica

E www.gestiondelriesgo.gov.co



Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
C(’)digo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres

Version: 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Telematicay  Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y

Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de maestria

en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
[3e)
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante Resolucion No. 062 de 25/01/2019)
(Modificado mediante Resolucion No. 805 de 18/09/2019)

(Modificado mediante la Resolucion No. 369 de 1/06/2021)

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL .
EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 3124
GRADO 16
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CARGO DEL JEFE
INVEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

1. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y
las funciones del area de desempefio

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar todas las actividades auxiliares

indispensables para el eficaz y oportuno
funcionamiento del &rea, segun las directrices del
Jefe Inmediato.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, por el jefe del area.

Brindar asistencia técnica y administrativa de
acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

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

Respetar y manejar la confidencialidad exigida
sobre los asuntos, documentos y demas

7. Apoyar actividades administrativas y/o logisticas
de acuerdo con las indicaciones del jefe
inmediato.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion 'y  Gestion Institucional  en
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informacion a la que tenga acceso en desarrollo

de sus funciones del &rea de desempefio.

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempefio y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Normas vigentes sobre Gestién Documental.

Normas legales aplicables.

Elementos basicos de estadistica.

Manejo de Internet e intranet.

Manejo de Inventarios.

Atencion al cliente.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad.

Gestion de procedimiento de calidad
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de formacion tecnoloégica en Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnologica, profesional o
universitaria en  Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Contaduria Publica, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Terminacién y aprobacion de estudios en la respectiva

EXPERIENCIA
Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

Un (1) afio de experiencia relacionada, adicional a lo

modalidad. exigido.
Titulo de Bachiller. Tres (3) afos de experiencia relacionada, adicional a lo
exigido.
w0
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante resolucidn 062 de 25/01/2019)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO 4044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el control, ejecucion y seguimiento de las actividades administrativas que demanden los procesos del area, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proyectar los actos administrativos propios de los
procesos contractuales, declaratoria desierta,
adjudicacién, terminacién anticipada, liquidacion,
incumplimiento, caducidad de los contratos y los
que sean necesarios, para asegurar el
cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de
caracter administrativo y responder por la
exactitud de los mismos.

3. Orientar a los wusuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia
administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

8. Apoyar la recepcion y suministro de informacion
a los clientes internos y externos, de manera
telefonica y personal, acerca de los tramites y
demas aspectos administrativos de la
dependencia.

9. Recibir y direccionar de manera oportuna las
consultas realizadas por los clientes al area
correspondiente en la UNGRD, para que se emita
la respuesta adecuada en cada caso, con el fin
de dar cumplimiento a las exigencias de ley.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

6. Ejeputar todas las act|V|Fjades auxiliares sus funciones.
indispensables para el eficaz y oportuno
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funcionamiento del area, segun las directrices del 12. Adoptar

; las politicas internas 'y
Jefe Inmediato.

procedimientos en Seguridad y Salud en el

7 . Preparar y presentar los informes requeridos por Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
la dependencia, segin las instrucciones administracion, mitigacion y control de los riesgos
recibidas. laborales.

13. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

14. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Compromiso con la organizacion CRENERELT
P : g Gestion de procedimiento de calidad
Trabajo en equipo X
Transparencia

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No requiere experiencia laboral
secundaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaciéon de tres (3) afios de educacidon basica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria y acreditar la aprobacién de la totalidad de la
formacién basica primaria.
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3.2.1. Oficina Asesora Juridica

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

10451402

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL

EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA
CODIGO 1045

GRADO 14

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desempefio de la Oficina Asesora Juridica para que las funciones misionales y administrativas asignadas a la
Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres, se ejerzan de conformidad con la Constitucion Politica, la Ley,
las normas, los procedimientos y el reglamento, buscando garantizar la unidad de criterio, la seguridad juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar al Director General y a las
dependencias de la Unidad en los asuntos
juridicos relacionados con la entidad y emitir los
conceptos legales que se le requieran.

2. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos
de ley ylo actos administrativos, que deba
suscribir y/o proponer la entidad y sobre los
demés asuntos que le asignen, sin perjuicio de
las funciones de la Secretaria General.

3. Representar judicial y extrajudicialmente a la
entidad en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que ésta debe promover,
mediante poder o delegacion y supervisar el
tramite de los mismos.

4. Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias
directas y en general, las actuaciones juridicas
relacionadas con las funciones de la Unidad.

7. Contribuir en la formulacion de las politicas con
miras al fortalecimiento juridico a las
dependencias de la Unidad.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
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5. Atender las peticiones y consultas relacionadas administracion, mitigacion y control de los riesgos
con asuntos de su competencia y de la Unidad. laborales.
6. Asesorar la formulacion de programas de 11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
competencia de la Unidad. sostenimiento del Modelo Integrado de

Planeacién y  Gestion  Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

12. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normas relacionadas con la Entidad.

Generales del derecho civil, penal, administrativo, procesal, comercial y laboral
Normatividad vigente de la Entidad.

Normas relacionadas con Contratacion estatal.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas publicas de la Entidad.

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y Afines y Titulo de postgrado  Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
en la modalidad de especializacién en areas relacionadas relacionada.
con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y Afines Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional
relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Derecho y Afines y Titulo de postgrado ~ Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional
en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las  relacionada.

funciones del cargo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20281809

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

coDIGO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO 18

N° DE CARGOS 3

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la orientacion juridica a la entidad en cuanto a la normatividad y los asuntos juridicos relacionados con los
procesos de apoyo y los procesos misionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asesoria a las Dependencias en los 7. Adelantar las acciones asociadas al registro,

asuntos de caracter juridico con el fin de que se
tomen decisiones acordes con la normatividad
vigente.

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

Representar la Entidad en los diferentes
procesos de caracter judicial y extrajudicial que le
sean asignados, con el objeto de defender los
intereses de la entidad,

Difundir al interior de la Entidad las normas
legales y velar por su cumplimiento, para la
buena marcha de la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres.

actualizacion y validacion de la informacién que
debe reportarse ante el Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado

Proyectar las respuestas a derechos de peticion,
conceptos, tutelas, acciones judiciales y
extrajudiciales y demas acciones legales o
solicitudes que sean presentadas a la entidad y
que le sean asignadas de acuerdo al reparto que
realice el responsable del Area.

9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole

internacional.

10. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para

5. Elaborar los diferentes informes periddicos
solicitados por su jefe inmediato y entes de
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control para que la Entidad cuente con la
informacion confiable y actualizada.

6. Participar en la formulacion, disefio,
organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
planes y programas del &rea interna de su
competencia de acuerdo a las normas vigentes,
a los procesos y procedimientos definidos.

garantizar el control y mitigacién de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

11. Adoptar las politicas internas y

procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos

laborales.

12. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

13. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Normas relacionadas con Contratacion estatal.

Normas relacionadas con la Entidad.

Generales del derecho civil, penal, administrativo, procesal, comercial y laboral.
Normatividad vigente de la Entidad.

Politicas publicas de la Entidad.

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decision

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion Argumentacion

Trabajo en equipo Vision Estratégica

Adaptacion al cambio Negociacién
Planeacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y Titulo de postgrado en la  Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
modalidad de especializacidon en areas relacionadas con relacionada.
las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Versién: 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
Titulo profesional en Derecho. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
Titulo profesional en Derecho. Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante la Resolucién No. 369 de 1/06/2021)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar profesionalmente asuntos de caracter juridico que le sean asignados, acorde a los lineamientos impartidos por
la Oficina Asesora Juridica de la entidad y atendiendo los cambios normativos relacionados con los casos asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar a las dependencias en los asuntos de 6. Apoyar las acciones de respuesta y

2.

caracter juridico con el fin de que se tomen
decisiones acordes con la normatividad vigente.

Apoyar juridicamente a las Dependencias que lo
requieran en el ejercicio del control de legalidad
de los actos administrativos que se expidan,
verificando que se ajusten a la normatividad
vigente que rija el asunto.

Representar la Entidad en los procesos de
caracter extrajudicial que le sean asignados,
con el objeto de defender los intereses de la
entidad.

Elaborar los diferentes informes periodicos
solicitados por su jefe inmediato y entes de
control para que la Entidad cuente con la
informacion confiable y actualizada.

Adelantar las acciones asociadas al registro,
actualizacion y validacion de la informacion que
debe reportarse ante el Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado.

recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad
Publica o Desastre que se presenten en todo el
territorio nacional y el apoyo a operaciones
humanitarias de indole internacional.

Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus
funciones.

Adoptar las politicas internas y procedimientos
en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los
riesgos laborales.

Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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10. Las demas que le sean asignadas y
que correspondan a la naturaleza de la
dependencia..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Normas relacionadas con Contratacion estatal.

Normas relacionadas con la Entidad.

Generales del derecho civil, penal, administrativo, procesal, comercial y laboral.
Normatividad vigente de la Entidad.

Politicas publicas de la Entidad.

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional

Aprendizaje continto Comunicacion efectiva

Orientacion a resultados Gestion de procedimientos

Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decision

Compromiso con la organizacion Argumentacion

Trabajo en equipo Vision Estratégica

Adaptacion al cambio Negociacién
Planeacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y afines. Treinta (30) meses de experiencia profesional.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en Derecho. Seis (6) meses de experiencia profesional.

EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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3.2.2. Oficina Asesora de Planeacion e Informacion

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 104 del 7/02/2020)

10451403

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL
EMPLEO

cODIGO 1045

JEFE DE OFICINA ASESORA

GRADO 14

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos, planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la planeacion tanto de la Unidad como
del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres o el que haga sus veces, de acuerdo a la normatividad vigente
y objetivos del sector; definir los procesos y procedimientos que garanticen la administracion interna eficiente; asi como
garantizar que se cuente con informacion institucional organizada y actualizada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar al Consejo Directivo y al Director 13. Implementar, mantener y mejorar el

General en el disefio, formulacion y evaluacion
de resultados de las politicas estratégicas, planes
programas Yy proyectos institucionales para el
efectivo cumplimiento de las funciones de la
entidad.

2. Apoyar la planificacion del Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD -, y
coordinar el seguimiento y evaluaciéon al
cumplimiento del Plan Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres de acuerdo con las
directrices de la Subdireccién General.

3. Elaborar, en coordinacion con la Oficina de
Planeacién del Departamento Administrativo de
la Presidencia de la Republica y las demas
entidades del Sector, el Plan de Desarrollo
Sectorial, los Planes de Direccionamiento
Estratégico. Plan Plurianual, el Plan Operativo
Anual o de Accion, y los Planes de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Institucional

14. Disefiar las politicas, estrategias y
estdndares para garantizar el desarrollo e
implementacion de los procesos de informacion
de la entidad, en coordinacion con la
Subdireccién General.

15. Formular 'y actualizar el Plan
Estratégico de Informatica y la Gestion de
Tecnologias de la Informacion de la Unidad y
efectuar su seguimiento y evaluacion.

16. Propender porque en los procesos
tecnoldgicos de la entidad y del Sistema Nacional
de Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD -se
tengan en cuenta las politicas, los estdndares y
tecnologias que definen la infraestructura
colombiana de datos espaciales y los
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administrativo  Sectorial e Institucional 'y
someterlos a aprobacion de la instancia
competente.

4. Definir los lineamientos, procesos e instrumentos
para la formulacion, seguimiento y evaluacion de
la planeaciéon estratégica y operativa de la
Unidad.

5. Coordinar y asesorar a las dependencias en la
formulacién, seguimiento y evaluacién del
cumplimiento del Plan de Direccionamiento
Estratégico y los Planes Anuales de Accion.

6. Asesorar y apoyar a las dependencias de la
Unidad en la formulacion de los proyectos de
inversioén para su respectiva viabilizacion.

7. Elaborar y consolidar el anteproyecto de
presupuesto y la programacién presupuestal en
coordinacién con las dependencias y someterlo a
aprobacion de las autoridades competentes.

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion
presupuestal de la Unidad y tramitar la viabilidad
de las modificaciones presupuestales ante las
instancias competentes.

9. Verificar el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Unidad, y elaborar
los informes de seguimiento y propuesta de
ajustes a los mismos.

10. Apoyar a la Fiduciaria Administradora
del Fondo Nacional de Gestidn del Riesgo de
Desastres, en los procesos establecidos para
formular la programacion presupuestal de los
recursos.

11. Elaborar, consolidar y presentar los
informes requeridos por organismos del Estado y
demaés agentes externos.

12. Elaborar estudios, propuestas e
investigaciones de caracter econémico y
financiero, para mejorar la calidad de los
servicios.

Normatividad vigente de la Entidad.
Planeacién estratégica.

Politicas publicas de la Entidad.
Propuestas y metodologias para la formulacién y estructuracién de planes a nivel estratégico, operativo y tactico,
desarrollo e implantacion de sistemas organizacionales y de las tecnologias de soporte apropiadas.

Sistema Presupuestal Colombiano.
Sistema de Gestion Publica.

establecidos por el Ministerio de las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones.

17. Administrar 'y mantener  en
funcionamiento el Sistema Integrado de
Informacion de que tratan los articulos N° 45 Y
46 de la Ley 1523 de 2012 o los que hagan sus
veces para avanzar y facilitar la Gestion del
Riesgo de Desastres, articularlo con otros
sistemas de informacion y monitorear su uso en
los diferentes niveles territoriales.

18. Promover acuerdos entre las entidades
del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres -SNGRD -para compartir informacion
y mejorar la eficiencia en la produccion,
recoleccion, uso y disposicion de la informacién
relacionada con la Gestion del Riesgo de
Desastres, de acuerdo con los lineamientos
emitidos por las entidades competentes.

19. Asesorar el disefio e implementacién
de Sistemas de Informacion de Gestion del
Riesgo de Desastres entre los miembros del
Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres -SNGRD -.

20. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

21. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

22. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

23. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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Ofimatica Avanzada.
Sistema Integrado de Gestion MECI - Calidad - SISTEDA.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho, Ingenieria Administrativa y Afines, relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines Y Titulo de postgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Puablica, Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho, Ingenieria Administrativa y Afines, relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Pablica, Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho, Ingenieria Administrativa y Afines, relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines Y Titulo de postgrado en la

modalidad de maestria en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al jefe de la Oficina en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
actividades relacionadas con la implantacion y desarrollo del Modelo Integrado de Planeacion y Control

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proponer a las instancias correspondientes, los 6. Redactar informes de la gestion realizada y los

planes, programas Yy proyectos sobre Ila
implementacion del Modelo Integrado de
Planeacién y Control y aportar elementos de
valor para la precision de politicas y controles que
aseguren su correcta ejecucion y desarrollo.

Determinar indicadores y sistemas de anélisis
para verificar, hacer seguimiento y medir el
avance de los programas, proyectos y las
actividades desarrolladas en relacion con el
Sistema Integrado de Gestion.

3. Asesorar a las diferentes dependencias de la

Unidad sobre el Modelo Integrado de Planeacién
y Control y apoyar el desarrollo y redaccién de los
procedimientos e Instructivos de éstas.

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

resultados obtenidos, de acuerdo a los
requerimientos internos o para las instancias que
corresponda,  siguiendo  los  parametros
establecidos para su elaboracion.

Participar en la evaluacion integral del desarrollo
del plan estratégico institucional, del plan de
accion de la dependencia y de los planes
individuales.

Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas

procedimientos en Seguridad y Salud en el
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5. Determinar posibles riesgos derivados de la administracién, mitigacion y control de los riesgos
implementacion y funcionamiento del Modelo laborales.

Integrado de Planeacion y Control, programar, 11. Apoyar la implementacién, desarrollo y

preparar y sugerir las acciones que permitan sostenimiento del Modelo Integrado de

asegurar el logro de los objetivos y las metas Planeacién y  Gestion  Institucional  en

propuestas. observancia de las recomendaciones realizadas

en el ambito de su competencia.
12. Las demas que le sean asignadas y que

correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Constitucion Nacional y Organizacion del Estado.
Metodologias de investigacion.

Normas de Modelo Estandar de Control Interno.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas Publicas sectoriales.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimética Bésica.

Normas técnicas Colombianas ISO 9001:2008; GP: 1000.
Normativa de la Entidad y del sector.

Metodologias de formulacién y seguimiento a indicadores.
Conocimiento de procedimientos y protocolos asociados a la implementacion de las normas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continlio

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y

Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
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UNGRD

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

PBX: (57 -1) 552 9696

www.gestiondelriesgo.gov.co

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281815

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 1184 del 13/11/2018)
(Modificado Resolucion 1199 del 21/11/2018)
(Modificado Resolucion 315 del 18/05/2020)
(Modificado Resolucion 179 del 16/03/2021)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacién, registro, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la Unidad,
de acuerdo con la orientacién estratégica y las politicas de gestién de la entidad, asi como los planes de accién
de acuerdo con las funciones de la Oficina y las instrucciones de su Jefe Inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Analizar el Plan Nacional de Desarrollo e

Identificar las responsabilidades y metas que de
él se derivan para la Unidad.

Realizar reuniones de concertacion vy
coordinacion al interior de la Unidad para definir
la manera como se van a cumplir los
compromisos y metas derivados del Plan
Nacional de Desarrollo.

Revisar y ajustar el Plan Estratégico Institucional
para asegurar su alineacion con el Plan Nacional
de Desarrollo y con las politicas sectoriales
formuladas por el Departamento administrativo
de la Presidencia y/o algiin Ministerio que estén
relacionadas con el Objeto de la Unidad.

Consolidar y evaluar la informacion entregada
por las dependencias misionales de la Unidad
Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres, en los formatos de plan estratégico

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion

presupuestal de la Unidad y tramitar la viabilidad
de las modificaciones presupuestales ante las
instancias competentes.

Elaborar las presentaciones e informes que sean
requeridos en la Oficina Asesora de Planeacion e
Informacién

Realizar la supervisién de los contratos que le
sean asignados por el jefe inmediato de
conformidad con la normatividad y los
procedimientos aplicables.

1 1. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.
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institucional y plan indicativo sectorial y

Gl d 1 2. Adoptar las politicas internas establecidas en
establecer metas e indicadores definitivos.

Gestion Ambiental, para garantizar el control y

5. Consolidar el plan de accién anual y establecer si mitigacion de los Aspectos Ambientales
el aporte del conjunto de dependencias permite ocasionados por el desempefio de sus funciones.
el cumplimiento de las metas insitucionales, 13. Adoptar las politicas internas y procedimientos en
sectoriales y contenidas en el Plan Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
Desarrollo.

establecidos por la entidad para |la

6. Orientar a las dependencias de la Unidad en la
formulacion de los proyectos de Inversion para su
respectiva viabilizacion.

7. Elaborar y consolidar el anteproyecto de
presupuesto y la programacién presupuestal en
coordinacién con las dependencias y someterlo a
aprobacion de las autoridades competentes.

administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

14. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

15. Las demés que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo
Constitucion Politica
Normas relacionadas con la Entidad y con el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
Normas relacionadas con Contratacion estatal

Administracién Publica

Planeacién estratégica

Inversién Publica

Modelo Integrado de Planeacion y gestion

Evaluacion de Proyectos

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlio Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Integridad institucional

Adaptacion al cambio. Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquiera de las siguientes Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
modalidades: Administracion publica, administracién relacionada..

financiera, Contaduria Publica, Economia, Mercadeo

Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en cualquiera de las siguientes
modalidades: Finanzas publicas; Planeacién y Gestion
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Estratégica o Gobierno, Gerencia Social o Asuntos
Publicos.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquiera de las siguientes Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
modalidades: Administracion publica, administracion  relacionada

financiera, Contaduria Publica, Economia, Mercadeo

Ingenieria Industrial.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en cualquiera de las siguientes
modalidades:  Administracion  publica, administracién
financiera, Contaduria Publica, Economia, Mercadeo
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en éareas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley
323
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(modificado resolucion 104 de 7/2/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION L

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento a la implementacion y ejecucion de planes programas y proyectos del area, en especial del Plan
Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asistr y participar en las reuniones 8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

interinstitucionales de coordinacion del Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres a
las que sea delegado.

2. Preparar informes y documentos para atender
requerimientos y solicitudes de acuerdo con la
designacion del superior inmediato con eficacia y
eficiencia.

3. Hacer seguimiento y medir el avance de los
planes, programas, proyectos y actividades
desarrolladas por el area.

4. Apoyar la construccion de los informes de
seguimiento a la ejecucién del Plan Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres.

5. Determinar indicadores y sistemas de anélisis
para verificar, hacer seguimiento y medir el
avance de los proyectos y tematicas del area.

6. Participar en el desarrollo, implementacion y
evaluacion del plan estratégico institucional y del
plan de accion de la Unidad.

prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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7. Realizar la supervision de los contratos que le 12. Las demas que le sean asignadas y
sean asignados por el jefe inmediato de que correspondan a la naturaleza de la
conformidad con la normatividad y los dependencia.

procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos
Contratacién Estatal

Normatividad de disefio y construccidn sismo resistente
Plan de Ordenamiento Territorial

Planeacién Estratégica

Seguimiento y control de obras

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Afines, Zootecnia, Administracion, Arquitectura y Afines, relacionada.

Economia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Quimica y Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Afines, Zootecnia, Administracion, Arquitectura y Afines, relacionada.

Economia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
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Quimica y Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en  Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con
la dependencia y el desarrollo del Sistema Integrado de Planeacién y Gestiéon de acuerdo con los lineamientos y
normatividad vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Participar en la formulacién, disefio, proyectos y las qctiyidades desarrolladas por el érga ala
organizacién, ejecucion y control de planes y due pertenece, sgglendo las pautas dadas por el Sistema
programas del area intemna de su competencia.  Integrado de Gestion.

11. Medir la evolucién de los procesos,
sugerir politicas de operacién, controles e
indicadores, reformular y buscar para su
aprobacion, la implementacion de
procedimientos e instrumentos que permitan una
prestacion eficaz y eficiente de los servicios.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios
e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion
oOptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de 12. Determinar ~ posibles  ~ riesgos,
los programas, proyectos y las actividades programar, preparar y sugerir las acciones que
propias del area permitan asegurar el logro de los objetivos y las

. . , , . metas propuestas por el proceso, haciendo
4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones énfasis en los obstaculos que se identifiquen y
tendientes al logro de los objetivos, planes y

. i puedan impedir su cumplimiento.
programas de la entidad y preparar los informes

respectivos, de acuerdo con las instrucciones 13. ~ Asegurar que se promueva la toma de
recibidas conciencia de los requisitos del cliente del
5 ) o Sistema Integrado de Planeacion y Control en el
. Prepgrar y presentar los |pf9rmes e mdwgdores area de desempefio.
relacionados con las actividades del Sistema ,
14. Apoyar las acciones de respuesta y

Integrado de Planeacion y Gestion. ,, as v e
recuperacién prioritaria ante situaciones de
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6. Apoyar y hacer seguimiento a las actividades de
Mejoramiento Continuo del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion de la Unidad.

7. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los
protocolos,  procesos y  procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

8. Apoyar en la elaboracién de presentaciones e
informes que sean requeridos en la Oficina
Asesora de Planeacion e Informacién.

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

10. Determinar indicadores y sistemas de
analisis para verificar, hacer seguimiento y medir
el avance de los programas,

Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

15. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacién de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

16. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

17. Apoyar la implementacién, desarrollo y
sostenimiento  del Sistema Integrado de

Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

18. Las demés que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

Modelo Estandar de Control Interno.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas Publicas sectoriales.

Planeacién Estratégica.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Normas técnicas Colombianas I1SO 9001:2008; GP: 1000:2009.
Metodologias de formulacién y seguimiento a indicadores.
Conocimiento en Sistemas de Gestion Ambiental, Seguridad y Salud en el trabajo y normatividad asociada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Administracion, Ingenieria Industrial  Treinta (30) meses de experiencia profesional
y Afines, Economia. relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de Especializacion. Seis (6) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO 4210

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realiza actividades de apoyo en la dependencia asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y lineamientos
vigentes, asi como administrar la informacion recibida o remitida aplicando los Sistemas de Gestion e Informacion
utilizados por la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y 9. Llevar el control periddico sobre consumo de
controlar documentos, datos, elementos y elementos de oficina, con el fin de determinar las
correspondencia, relacionados con los asuntos necesidades reales de los mismos, preparar y
de competencia de la dependencia. solicitar oportunamente los requerimientos

2. Llevar y mantener actualizados los registros de correspondientes.
caracter técnico, administrativo y financiero y 10. Llevar el control diario de los
responder por la exactitud de los mismos. compromisos del Jefe Inmediato, recordarle

oportunamente sobre ellos y coordinar, de
informacion que les sea solicitada, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y

conformidad  con  los  procedimientos eventos que deba atender.
establecidos. 11. Apoyar las acciones de respuesta y

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia recuperacion prioritaria ante _situaciones de
administrativa _encaminadas a facilitar el emergencia, declaratorias de Calamidad Publica

desarrollo y ejecucion de las actividades del area o Desastre que se presenten en todo el territorio
de desempefio nacional y el apoyo a operaciones humanitarias

N de indole internacional.
5. Efectuar diligencias externas cuando las

3. Orientar a los usuarios y suministrar la

necesidades del servicio lo requieran. 12. _Adoptar  las politicas  internas
6 i L . ) establecidas en Gestion Ambiental, para
J (?erw,r defapqyo |quStI((JjO all JeLe mmzdlatg yalos garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
lemas urglcatnarlo(js . I? y eﬁ)en S pzra: Ambientales ocasionados por el desempefio de 2
. ©
alcanzar el ptimo desarrollo de los procesos de U Gl g
area de desemperio. S
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Unidad Nacional para la Gestion
Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
7. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo 13. Adoptar las politicas internas 'y
con las instrucciones recibidas del jefe inmediato. procedimientos en Seguridad y Salud en el
8. Respetar y manejar la confidencialidad exigida Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
sobre los asuntos, documentos y demés administracion, mitigacion y control de los riesgos
informacion a la que tenga acceso en desarrollo laborales.
de sus funciones del area de desempefio. 14. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Un (1) afio de educacion superior en Ingenieria Industrial y ~ Tres (3) meses de experiencia laboral adicional a lo exigido.

Afines, Administracion, Derecho y Afines, Economia,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Contaduria Publica.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018
Codigo M-1601-GTH-02
Version: 01/06/2021

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

3.2.3. Oficina Asesora de Comunicaciones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado resolucion 582 del 12/07/19)

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL
EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA

cODIGO 1045
GRADO 14
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

10451401

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio y la ejecucion de la estrategia de comunicacion de la Unidad, de acuerdo con su misién y objetivos, asi
como del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres - SNGRD que incluyan los temas de comunicacion
externa e interna y de relaciones publicas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

controlando los procesos, planes, programas y proyectos
de la entidad que tengan relacién con la dependencia a su
cargo y adelantando las gestiones necesarias para
asegurar el cumplimiento de las metas, indicadores, planes
y programas de la a su cargo.

10. Dirigir  controlar 'y velar por el
cumplimiento de las funciones que le
corresponde realizar a la dependencia a cargo de
conformidad con las normas vigentes, asi como
la ejecucion del conjunto de procesos,
procedimientos y tareas relacionadas y velar por
que se realicen ajustes a la organizacion interna

1. Coordinar la elaboracion y ejecucion de la
Estrategia de Comunicaciones de la Unidad,
teniendo en cuenta las bases de los
requerimientos de la Entidad.

2. Definir las pautas para el disefio de las diferentes
piezas de comunicacién, destinadas a |la
divulgacién y promocién de las lineas de trabajo
estratégicas de la entidad.

3. Velar por que se adelante la gestion de
relacionamiento con los medios de comunicacion
local, regional y nacional, para la amplia

divulgacién de las lineas estratégicas de trabajo,
actividades y eventos asociados a las labores
misionales de la entidad.

4. Formular, adoptar y ejecutar los procesos
comunicativos orientados a consolidar la
identidad y la imagen de la entidad, en
coherencia con su mision institucional.
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y a las disposiciones que regulan los procesos,
procedimientos y trdmites administrativos
internos relacionados con la Oficina.

11. Velar por la correcta administracion de
la Pagina Web de la Unidad, como principal
medio de comunicacion externo de la entidad,
teniendo en cuenta los parametros establecidos
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5. Proponer e impulsar estrategias y campafias de
comunicacién y divulgacion, en las cuales se
compartan los logros obtenidos en el desarrollo
misional de la Unidad.

6. Asistr al Director General para el
aprovechamiento y manejo efectivo de los
medios de comunicacién, tales como prensa
hablada y escrita, Internet, teleconferencias,
television y otros, en beneficio de los intereses de
la Unidad.

7. Establecer y controlar criterios para la Unidad de
imagen en la presentaciéon de los documentos
internos y externos que sean requeridos por los
diferentes publicos o destinatarios, o de aquello
que sea del interés del publico y los diferentes
medios.

8. Dirigir la produccion de mensajes comunicativos
para diferentes medios de comunicacion, asi
como la preproduccién, producciéon y
posproduccion de medios en prensa, radio,
television y otros, dentro de las acciones
comunicativas adelantadas por la entidad.

9. Apoyar y participar activamente del proceso de
planeacion estratégica y presupuestal de la
Unidad y liderar la planeacién de la Oficina en
particular, implementando, dirigiendo y

por Gobierno en Linea para este tipo de
herramientas.

12. Coordinar las estrategias y acciones de
relaciones publicas y protocolo institucional como
mecanismos de posicionamiento y desarrollo
institucional.

13. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

14. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

15. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos

laborales.

16. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en

observancia de las recomendaciones realizadas

en el ambito de su competencia.

17. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos de investigacion en comunicacion.

Manejo de medios internos y externos de comunicacion.
Disefio de estrategias comunicativas.

Elaboracién y programacion estratégica de ruedas de prensa.
Redaccion.

Relaciones publicas.

Organizacion de eventos.

Conocimientos en Administracién Publica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje continlio

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones

. : Conocimiento del entorno 2

Adaptacion al cambio ©

>

©

o
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Artes Plasticas Visuales y

afines,  Disefio, Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines y Titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EXPERIENCIA

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Artes Plasticas Visuales y
afines,  Disefio, Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines y Titulo de postgrado en
la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Artes Plasticas Visuales y
afines, Disefio, Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional
relacionada.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional
relacionada.
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20281808

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO
coDIGO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO

—
(o]

N° DE CARGOS

—_

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al jefe de la Oficina en el disefio, implementacion, administracion y actualizacion del sitio web de la UNGRD, redes
sociales y el desarrollo de estrategias de comunicacion digital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Administrar la pagina web de la Unidad bajo
plataforma SharePoint, de acuerdo con las politicas
establecidas por el Gobierno Nacional y la UNGRD-
SNGRD.

2. Implementar y desarrollar productos de comunicacion
digital con herramientas virtuales de la Suite CS6 de
Adobe para fortalecer los mecanismos de consulta de
informacion de la UNGRD.

= Desarrollar el plan de posicionamiento en motores de
busqueda para la pagina UNGRD.

Implementar la estrategia de comunicacién digital de
la UNGRD.

Apoyar las actividades propias de la implementacion
de la Estrategia de Gobierno en Linea para la entidad.

o o A W

Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria  ante  situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre que
se presenten en todo el territorio nacional y el apoyo
a operaciones humanitarias de indole internacional.

7. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus
funciones.

8. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para
la administracion, mitigacién y control de los
riesgos laborales.

9. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones
realizadas en el &mbito de su competencia.

10. Las demas que le sean asignadas y
que correspondan a la naturaleza de la
dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w0
~
©
E=]
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del Riesgo de Desastres
Verslén 0 1 /06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Conocimiento de XHTML, HTML5,HTML Dinédmico, CSS3, JavaScript, ActionScript, Aspx, Server-
Push/Client-Pull, Server-Side Includes; y la interaccién de estos con los principales navegadores.
Conocimiento avanzado de disefio gréfico aplicado a paginas web.

Manejo de Adobe Photoshop, lllustrator, Flash, Dreamweaver; y su aplicacion de forma efectiva y con estilo
dentro de las restricciones del internet.

Administradores de contenidos Sharepoint

Conocimiento sobre sistemas operativos MS Windows, Mac.

Conocimiento general de redes sociales, blogs, wikis y herramientas relacionadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Multimedia y Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon  relacionada.
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la Ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ingenieria de Sistemas, Multimedia y Afines Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
S
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31241603

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 3124

GRADO 16

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de divulgacion y periodismo que se realizan por la entidad, la administracién del material de
divulgacion institucional, asi como la logistica de los diferentes eventos en los que participe la UNGRD, que permitan la
construccion fortalecimiento de la imagen institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u 7. Apoyar el manejo de las comunicaciones internas

operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

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

Construir el archivo o carpeta de medios
pautados y piezas graficas realizadas en para la
Entidad.

Apoyar logisticamente los diferentes eventos
programados o en los que participe la Entidad.

Apoyar la preparacién de los insumos para los
procesos contractuales adelantados por la
dependencia relacionados con materia de
comunicaciones y divulgacion.

Realizar actividades relacionadas con la
recepcidn y suministro de informacién de tipo
periodistico.
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y externas, seguimiento en los medios masivos
de comunicacién a las campafias de divulgacion
(impresos, volantes, pasacalles, vallas, cufas,
comerciales, etc.), free press, relacion directa con
los medios masivos de comunicacion para la
divulgacion de eventos, y actividades que
permitan la consolidacion de la imagen
corporativa e institucional.

Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en

Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas y

procedimientos en Seguridad y Salud en el

El futuro
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Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental
Protocolos de Atencion al Ciudadano

Fundamentos en Gestion de Calidad

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos
Técnicas de redaccion y estilo

Constitucion Politica y Organizacion del Estado

Gestion de periodismo y con periodistas

Reportera periodistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r3 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en Comunicacion Social, Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Periodismo y Afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
modalidad de formacion tecnolégica, profesional o

universitaria Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Terminacion y aprobacion de estudios en la respectiva Un (1) afio de experiencia relacionada, adicional a lo
modalidad. exigido.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Cédigo M-1601-GTH-02
Version: 01/06/2021

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

NIVEL TECNICO

cODIGO 3124
GRADO 16
N° DE CARGOS 1

DENOMINACION DEL .
EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y mantener actualizado el centro de documentacion e informacion de gestion del riesgo de desastres y apoyar
las actividades de la Oficina Asesora de Comunicaciones de acuerdo a los lineamientos internos establecidos y a la

normatividad vigente aplicable para la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios del Centro de
documentacion e informacion de gestion del
riesgo de desastres.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo del
plan operativo del Centro de documentacion e
informacion de gestion del riesgo de desastres.

3. Adelantar estudios de mercado y presentar
informes de caracter técnico y estadistico.

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

5. Elaborar el Plan Operativo del Centro de
documentacion e informacion de gestion del
riesgo de desastres de acuerdo a las
necesidades.

6. Organizar el centro de documentacion en cuanto
a materiales fisicos y digitales.

11. Catalogar e ingresar informacion
documental al Sistema KOHA.

12. Establecer y mantener intercambio
bibliografico con entidades.

13. Realizar el tramite para asignacion del
ISSN-ISBN para libros emitidos en la UNGRD y
el deposito legal de acurdo a la normatividad
vigente.

14. Mantener disponibles los recursos
digitales y fisicos de referencias cruzadas con los
diferentes tipos documentales del Archivo de la
UNGRD.

15. Apoyar la preparacion de los insumos
para los procesos contractuales adelantados por
la dependencia relacionados con materia del
Centro de Documentacion e Informacion.

16. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.
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17. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

18. Adoptar las politicas internas y

7. Elaborar y actualizar el reglamento del Centro de
documentacion e informacion.

8. Participar en las Redes de Centros de
Documentacion.

9. Apoyar la entrega oportuna del material
bibliografico a usuarios internos y externos del

Centro de Documentacion e Informacion.

procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la

10. Preparar  fisicamente el ~material administracion, mitigacion y control de los riesgos
documental que reposa en la Unidad de laborales.
Informacion. , .
19. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento  del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

20. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos

Elementos basicos de estadistica

Protocolos de Atencion al Ciudadano

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental y de Bibliotecologia
Fundamentos en Gestion de Calidad

Técnicas de redaccion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Atencion a requerimientos
Comunicacion Efectiva

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacién tecnoldgica en Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

modalidad de formacion tecnologica, profesional o

universitaria en Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales <
=
y Humanas. 5
o
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Terminacion y aprobacion de estudios en la respectiva Un (1) afio de experiencia relacionada, adicional a lo

modalidad. exigido.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado por Resolucion No. 189 de 04/03/2020)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

cODIGO 4210
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE JEFE DE OFICINA ASESORA
INMEDIATO

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores administrativas, logisticas y de seguimiento del area, de acuerdo con los lineamientos y las
instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, radicar, distribuir y controlar
documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos
de competencia de la dependencia y de acuerdo
a las instrucciones del jefe inmediato.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de
caracter administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los wusuarios y suministrar la
informacion solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia
administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

11. Llevar el control periédico sobre
consumo de elementos de oficina, con el fin de
determinar las necesidades reales de los
mismos, preparar y solicitar oportunamente los
requerimientos correspondientes.

12. Recordar oportunamente los
compromisos del Jefe inmediato.
13. Apoyar la logistica de eventos,

reuniones y comités que sean realizados o en los
que debe participar el Jefe de la dependencia.

14. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

15. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

sus funciones.
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7. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo 16. Adoptar las politicas internas 'y
con las instrucciones recibidas del jefe inmediato. procedimientos en Seguridad y Salud en el

Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

8. Efectuar los preparativos y atender a los
funcionarios de los diferentes organismos y
Entidades, que requieran entrevistarse con su
Jefe Inmediato. 17. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de

Planeacién y  Gestion  Institucional en

observancia de las recomendaciones realizadas

en el &mbito de su competencia.

9. Manejar la confidencialidad exigida sobre los
asuntos, documentos y demas informacion a la
que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

10. Mantener el orden del archivo de

documentos generados por tramites internos de
la dependencia, de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental y los procesos liderados
por los profesionales de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.
Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r3 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado en Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Psicologia, Contaduria Publica, Derecho y Afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Un (1) afio de experiencia, adicional a lo exigido.
&
2
&
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

3.2.4. Oficina de Control Interno

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL

EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA
cODIGO 0137

GRADO 20

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

01372001

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno de la Unidad, y proponer las recomendaciones y
sugerencias que contribuyan a su mejoramiento y optimizacion con sujecién a lo dispuesto en la normatividad vigente

sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar y apoyar al Director General en el
disefio, implementacion y evaluacion del Sistema
de Control Interno, y verificar su operatividad.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias
orientadas a fomentar una cultura de autocontrol
y de calidad que contribuya al mejoramiento
continuo en la prestacion de los servicios de
competencia de la Unidad.

3. Disefiar los planes, métodos, procedimientos y
mecanismos de verificacién y evaluacion del
Sistema de Control Interno de la Unidad.

4. Aplicar el control de gestion e interpretar sus
resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director General haciendo
énfasis en los indicadores de gestion disefiados
y reportados periédicamente por la Oficina
Asesora de Planeacion e Informacién.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y

12. Desarrollar programas de Auditoria de
conformidad con la naturaleza objeto de
evaluacion, formulando las observaciones vy
recomendaciones pertinentes.

13. Evaluar y verificar la aplicacion de los
mecanismos de participacion ciudadana.

14. Vigilar que la atencion de solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos se preste pronta y
adecuadamente rendir los informes sobre el
particular.

15. Verificar la aplicacion y cumplimiento
de las medidas que adopte el Gobierno Nacional
sobre lucha contra la corrupcion, racionalizacion
de tramites y austeridad del gasto, entre otras
materias, con el fin de contribuir al mejoramiento
y eficiencia en la gestion.

16. Acompaiiar y asesorar a las diferentes
dependencias de la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres, en la
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metas de la Unidad, recomendar los ajustes
pertinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacion.

6. Asesorar a las dependencias en la identificacion
y prevencion de los riesgos que puedan afectar
el logro de sus objetivos.

7. Asesorar, acompaar y apoyar a los servidores
de la Unidad en el desarrollo y mejoramiento del
Sistema de Control Interno y mantener informado
al Director sobre la marcha del Sistema.

8. Presentarinformes de actividades al Director y al
Comité de Coordinacion del Sistema de Control
Interno.

9. Preparary consolidar el Informe de Rendicion de
Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente
a la Contraloria General de la Republica al
comienzo de cada vigencia.

10. Coordinar y consolidar las respuestas a

implementacién y desarrollo del proceso de
administracion del riesgo, y realizar la evaluacion
y seguimiento del mismo.

17. Realizar la evaluacion y seguimiento de
las acciones de la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres y promover ante
las autoridades competentes las investigaciones
a que haya lugar.

18. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

19. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

e sus funciones.
los requerimientos presentados por los 20 » i
organismos de control respecto de la gestion de - ~ Adoptar las politicas internas y
la Unidad. procedimientos en Seguridad y Salud en el
. Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
11. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y

administracion, mitigacion y control de los riesgos

mejoramiento continuo del Sistema Integrado de laborales.

Gestion Institucional, supervisar su efectividad y

la observancia de sus recomendaciones. 21. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

22. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas aplicables por organismos de control.
Normas contratacion estatal.

Normas sobre el Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacion y Control.
Normatividad vigente de la Entidad.

Politicas publicas de la Entidad.

Resolucién de conflictos y liderazgo.

Sistema de Gestion Publica.

Ofimatica Avanzada.

Técnicas de auditoria y mejoramiento de procesos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Liderazgo e iniciativa

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

w0
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio §
Compromiso con la organizacion Planeacién n;-;
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Trabajo en equipo Comunicacion efectiva
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ra 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

relacionada en temas de control interno
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional

relacionada en temas de control interno
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante resolucién No. 567 del 8/07/2019)
(Modificado mediante resolucion No. 832 del 30/9/2019)
(Modificado mediante resolucion No. 189 del 04/03/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO JEFE DE OFICINA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion, desarrollo, sostenimiento, verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la
Unidad, y proponer las recomendaciones que contribuyan a su mejoramiento y optimizacion con sujecion a lo dispuesto
en la normatividad vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

7. Adoptar y cumplir con los estandares de calidad
definidos por el jefe inmediato en el desarrollo de
las actividades asignadas.

1. Elaborar los informes internos relacionados con
la gestion de la dependencia y los externos
solicitados por los organismos de control.

2. Realizar el seguimiento al avance del plan 8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
estratégico institucional, plan estratégico prioritaria ante situaciones de emergencia,
sectorial y del plan de accién elaborado por las declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
dependencias. que se presenten en todo el territorio nacional y

el apoyo a operaciones humanitarias de indole

3. Evaluar y verificar el cumplimiento de las _ .
internacional.

politicas, normas, procedimientos, planes,
programa, proyectos, metas e indicadores de la 9. Adoptar las politicas internas establecidas por la
entidad y proponer estrategias de operacion, entidad en Gestion Ambiental, para garantizar el

controles e indicadores, analizando nuevas control y mitigacion de los Aspectos Ambientales.

acciones e instrumentos que puedan ser 10. Adoptar las politicas intemnas y
implementados para hacer mas eficiente y eficaz procedimientos en Seguridad y Salud en el

la prestacion de los servicios y el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Participar y apoyar en la formulacion, disefio,

Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

organizacion, ejecucion y el control de los planes, 11.
programas y proyectos que la Oficina de Control
Interno desarrolle en cumplimiento de la

Realizar seguimiento a la atencion de
solicitudes, peticiones, quejas y reclamos que los
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normatividad vigente y de acuerdo a los roles ciudadanos formulen y rendir los informes
definidos para las Oficinas de Control Interno correspondientes.
(Liderazgo ~ Estrategico, Enfoque hacia la 12. Constar la aplicacién y cumplimiento de

Prevencion, Evaluacion a la Gestion del Riesgo,

" o " las medidas sobre lucha contra la corrupcion,
Evaluacion y Seguimiento, y Relacién con Entes

racionalizacién de tramites y austeridad del gasto

Externos) publico con el fin de contribuir al mejoramiento y
5. Participar, apoyar y ejecutar las actividades de eficiencia de la gestion.

evaluacion y seguimiento en cumplimiento del 13. Las demas que le sean asignadas y que

Programa Anual de Auditoria de Gestion correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Independiente.

6. Participar, apoyar y ejecutar las actividades
necesarias para el desarrollo, implementacion,
mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion de la entidad desde el rol
de la oficina de control interno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Gestion del Riesgo de Desastres.

Manejo del sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion
Programa Anual Mensualizado de Caja

Conocimientos en normatividad contable, financiera, presupuestal y tributaria.
Elementos basicos de estadistica.

Planeacién Estratégica.

Manejo de software de oficina, Internet e Intranet.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Contratacion Estatal

Sistemas de informacion.

Organizacion del Estado Colombiano.

Estadistica basica.

Ofimatica Basica.

Conocimientos Normas y técnicas de auditoria.

Conocimientos en Administracion del Riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Industrial y Afines relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Industrial y Afines relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Economia, Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
Version: 01/06/2021

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20441107

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado por resolucién No. 434 del 24/05/2019)
(Modificado por resolucion No. 189 de 04/03/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

coDIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO JEFE DE OFICINA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la Unidad, y proponer las recomendaciones
que contribuyan a su mejoramiento y optimizacion con sujecion a lo dispuesto en la normatividad vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar la formulacion, disefio, organizacion, 7. Consolidar las respuestas a los requerimientos

ejecucion y control de los planes, programas y
proyectos que la Oficina de Control Interno
desarrolle en cumplimiento de la normatividad
vigente enmarcadas en los roles definidos para
las Oficinas de Control Interno (Liderazgo
Estratégico, Enfoque hacia la Prevencion,
Evaluacion a la Gestion del Riesgo, Evaluacion y
Seguimiento, y Relacion con Entes Externos).

Acompanar la evaluacion integral del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion aplicando la
herramienta y los lineamientos establecidos por
el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica — DAFP y reportando los resultados y el
Informe Ejecutivo Anual, a través del aplicativo
dispuesto para tal fin.

Promover actividades tendientes al
fortalecimiento del Sistema Control Interno y la
cultura del autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en la prestacion de

presentados por los organismos de control
respecto de la gestion de la Unidad en el rol de
enlace ante los organismos de control de las
oficinas de control interno.

Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en

Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas y

procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

servicios de competencia de la Unidad ) B
11. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento  del Modelo Integrado de
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del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
4. Elaborar los correspondientes informes que le Planeacion ~ y ~ Gestion Institucional  en
sean solicitados por el Jefe inmediato en observancia de las recomendaciones realizadas
cumplimiento del Programa Anual de Auditoria de en el ambito de su competencia.
Gestion Independiente que le sean asignadas y 12. Las demas que le sean asignadas y que
de la normatividad vigente aplicable a la Oficina correspondan a la naturaleza de la dependencia.

de Control Interno.

5. Evaluar que las acciones de mejora propuestas a
los seguimientos y evaluaciones practicadas se
implementan de manera adecuada.

6. Verificar y evaluar la implementacién, desarrollo
y sostenimiento del Sistema Integrado de
Planeacién y Gestion Institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Gestion del Riesgo de Desastres.

Manejo del sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacién
Programa Anual Mensualizado de Caja

Conocimientos en normatividad contable, financiera, presupuestal y tributaria.
Elementos basicos de estadistica.

Planeacion Estratégica.

Manejo de Internet e Intranet.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Contratacion Estatal

Sistemas de informacion.

Organizacion del Estado Colombiano.

Conocimientos Normas y técnicas de auditoria.

Conocimientos en Administracion del Riesgo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Ingenieria Industrialy ~ Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Afines, Contaduria Publica, Economia.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
Version: 01/06/2021

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Titulo Profesional y Titulo de Especializacion.

Seis (6) meses de experiencia profesional.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante resolucion No. 678 de 12/08/2019)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

coDIGO 4044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO JEFE DE OFICINA

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

40441106

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el control, ejecucién y seguimiento de las actividades administrativas que demanden los procesos del érea, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proyectar los actos administrativos propios de los
procesos contractuales, declaratoria desierta,
adjudicacién, terminacién anticipada, liquidacion,
incumplimiento, caducidad de los contratos y los
que sean necesarios, para asegurar el
cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de
caracter administrativo y responder por la
exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia
administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempefio.

E www.gestiondelriesgo.gov.co

8. Apoyar la recepcion y suministro de informacion
a los clientes internos y externos, de manera
telefonica y personal, acerca de los tramites y
demas aspectos administrativos de la
dependencia.

9. Recibir y direccionar de manera oportuna las
consultas realizadas por los clientes al area
correspondiente en la UNGRD, para que se emita
la respuesta adecuada en cada caso, con el fin
de dar cumplimiento a las exigencias de ley.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacién de los Aspectos
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VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

5. Efectuar diligencias externas cuando las Ambientales ocasionados por el desempefio de
necesidades del servicio lo requieran. sus funciones.

6. Ejecutar todas las actividades auxiliares 12. _ Adoptar las politicas  internas  y
indispensables para el eficaz y oportuno procedimientos en Seguridad y Salud en el
funcionamiento del area, segun las directrices del Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
Jefe Inmediato. administracién, mitigacion y control de los riesgos

laborales.

7. Preparar y presentar los informes requeridos por , .
la dependencia, segun las instrucciones 13. Apoyar la implementacion, desarrollo y
recibidas. sostenimiento del Modelo Integrado de

Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

14. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Compromiso con la organizacion CRENERELT
P . 9 Gestion de procedimiento de calidad
Trabajo en equipo )
Transparencia

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica No requiere experiencia laboral
secundaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaciéon de tres (3) afios de educacidon bésica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria y acreditar la aprobacién de la totalidad de la
formacién basica primaria.
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
Version: 01/06/2021

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

3.2.5. Subdireccion General

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 104 del 7/02/2020)

NIVEL DIRECTIVO
gﬁﬁf_’&”“cm" bl SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

cODIGO 0040
GRADO 22
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

00402201

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestion de las Subdirecciones misionales de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres,
brindando soporte al funcionamiento del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, mediante la planeacion
y seguimiento a la gestion del Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres o el que haga sus veces, y el
seguimiento y orientacion de las estructuras organizacionales del Sistema.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Promover y coordinar la formulacion y 8. Orientar y promover la formulacion de Planes

articulacion de politica publica de Gestion del
Riesgo de Desastres y realizar seguimiento a su
ejecucion.

2. Coordinar la articulacién entre los procesos de
Conocimiento del Riesgo, Reduccion del Riesgo
y Manejo de Desastres del Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD- y
coordinar el funcionamiento articulado de las
dependencias misionales de la Unidad.

3. Definir los lineamientos, procesos e instrumentos
de planificacion del Sistema Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres -SNGRD -, con el apoyo
de la Oficina Asesora de Planeacion e
Informacion.

4. Formular, divulgar el Plan Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres y hacer seguimiento y
evaluacion de su cumplimiento en coordinacion

Territoriales para la Gestion del Riesgo de
Desastres y Estrategias Territoriales para la
Respuesta a Emergencias.

9. Promover la participacion del sector privado, de
las organizaciones sociales y de las
organizaciones no gubernamentales en el
Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres -SNGRD -.

10. Gestionar con apoyo de la Oficina
Asesora de Planeacion e Informacion la
consecucion de recursos para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos institucionales.

11. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
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con la Oficina Asesora de Planeacion e
Informacion.

Adelantar las acciones requeridas para la
coordinacion de las instancias interinstitucionales
del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres SNGRD

Controlar, en coordinacién con la Secretaria
General y la Oficina Asesora de Planeacién e
Informacion, la gestion contractual, presupuestal,
financiera y administrativa, de la Fiduciaria
Administradora del Fondo Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres y hacer seguimiento al
cumplimiento de los proyectos, contratos y
convenios financiados con cargo a los recursos
de dicho Fondo.

Orientar y promover la identificacion e
implementacion de mejoras en los componentes
del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres SNGRD -, con el apoyo de la Oficina

nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

12. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

13. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

14. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

15. Las demas que le sean asignadas y que

- g’ correspondan a la naturaleza de la dependencia.
Asesora de Planeacion e Informacion en los

asuntos de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Financieros y de Normas y procedimientos contables, de presupuesto y tesoreria.
Conocimiento de la legislacion y normatividad de los procesos de contratacion publica.
Conocimiento sobre metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacion de Proyectos.
Conocimiento sobre metodologias, técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.
Constitucion Politica de Colombia.

Conocimientos basicos Politicas Publicas.

Metodologias de investigacion.

Metodologias para el disefio de proyectos de investigacién social y economica.

Politicas de Gestion del Riesgo de Desastres.

Constitucion Nacional y Organizacion del Estado.

Normas de Modelo Estandar de Control Interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlio VISIOI’] estrateg|f;a
Orientacion a resultados Liderazao efaciiva
Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA §
£
@
o
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Titulo profesional en Administracion, Derecho, Ciencia Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, relacionada.

Periodismo y Afines, Arquitectura y Afines, Geologia,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y

Afines, Otros Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Administrativa y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y

Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,

Matematicas, Fisico, Quimica y Afines.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Derecho, Ciencia Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, relacionada.

Periodismo y Afines, Arquitectura y Afines, Geologia,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y

Afines, Otros Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Administrativa y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y

Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras Ingenierias,

Matematicas, Fisico, Quimica y Afines.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en Administracion, Derecho, Ciencia Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, relacionada.

Periodismo y Afines, Arquitectura y Afines, Geologia,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y

Afines, Otros Programas de Ciencias Naturales, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Administrativa y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y

Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,

Matematicas, Fisico, Quimica y Afines.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
3.2.5.1. Subdireccién para el Conocimiento del Riesgo

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

00402101

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL

EMPLEO SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

cODIGO 0040
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y articular el proceso de Conocimiento del Riesgo de Desastres para optimizar la generacion de
informacion relacionada con el Riesgo de Desastres, su divulgacion y su respectivo aprovechamiento, en el marco del
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SNGRD o el que haga sus veces.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, promover y apoyar laimplementacion, la 11.

continuidad, efectividad y mejora del proceso de
conocimiento del riesgo en la unidad nacional
para la Gestidn del Riesgo de Desastres y su
articulacion con los procesos de planificacion del
desarrollo.

2. Generar insumos para la promocién de politicas
que fortalezcan el proceso de conocimiento del
riesgo.

3. Promover, en coordinacién con las autoridades
competentes en la materia, a nivel nacional y
territorial, la identificacién de las amenazas y de
la vulnerabilidad, como insumos para el analisis
del riesgo de desastres, asi como coordinar el
disefio de guias y el uso de lineamientos y
estandares para este proceso.

4. Promover vy fortalecer el desarrollo de
instrumentos de monitoreo del riesgo de
desastres a través de las diferentes entidades

Proponer la implementacion de un plan
nacional de capacitacion en gestion del riesgo de
desastres, con el fin de que se incorpore dicho
concepto en la educacién formal y no formal, en
coordinacién con los organismos y entidades
competentes, asi como un sistema de
capacitacion a servidores de la Unidad en esta
materia.

12. Impulsar la articulacién del Sistema
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
-SNGRD-, con el Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién y el Sistema Nacional
Ambiental.

13. Formular e implementar los proyectos
de conocimiento del riesgo de desastres a cargo
de la Unidad.

14. Asesorar y brindar asistencia técnica a
departamentos y municipios en la formulacion de
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técnicas del Sistema Nacional para la Gestion del proyectos tendientes a mejorar el conocimiento
Riesgo de Desastres del riesgo de desastres.

5. Promover actividades de informacion publica y 15. Determinar, en coordinacion con la
comunicacion hacia las entidades publicas y a la Oficina Asesora de Planeacion e Informacion, las
ciudadania, orientadas a la incorporaciéon del necesidades estratégicas de informacion en
andlisis del riesgo de desastres en la toma de materia de Conocimiento del Riesgo para el pais
decisiones, en coordinacién con la Oficina y priorizar las necesidades de inversién para su
Asesora de Comunicaciones. elaboracion.  captura,  actualizacion vy

6. Coordinar las instancias interinstitucionales de consolidacion.
orden nacional que hacen parte del Sistema 16. Participar en las Comisiones y Comités
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres del Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo
-SNGRD-, en lo que a conocimiento del riesgo de de Desastres -SNGRD-, de conformidad con las
desastres se refiere, y ejercer su secretaria competencias de la Subdireccion.
tecnica. 17. Apoyar las acciones de respuesta y

7. Coordinar la formulacion y efectuar el recuperacién prioritaria ante situaciones de
seguimiento y la evaluacion del componente de emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
conocimiento del riesgo de desastres del plan o Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional para la gestion del riesgo de desastres. nacional y el apoyo a operaciones humanitarias

8. Proponer, a nivel nacional, priorizaciones de de indole internacional.
escenarios de riesgo a ser estudiados y emitir los 18. Adoptar las  politicas internas
lineamientos para su identificacion. establecidas en Gestion Ambiental, para

garantizar el control y mitigacion de los Aspectos

9. Generar insumos técnicos que apoyen la gestion : _ 5
Ambientales ocasionados por el desempefio de

de recursos para la financiacion de estudios e

investigaciones orientadas al conocimiento del sus funciones.
riesgo de desastres por parte de las entidades del 19. Adoptar las politicas internas 'y
Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo de procedimientos en Seguridad y Salud en el
Desastres -SNGRD-, asi como para la creacion Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
de sistemas de monitoreo O el fortalecimiento de administracion, mitigacion y control de los riesgos
los existentes. laborales.

10. Promover una agenda y la apertura de 20. Apoyar la implementacion, desarrollo y
lineas de investigacién y formacién sobre sostenimiento del Modelo Integrado de
conocimiento del riesgo. Planeacion y Gestion Institucional en

observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

21. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.
Presupuesto publico.

Administracién Publica.

Contratacion Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Metodologias de investigacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Planeacion Estratégica.

Disefio de obras y alternativas de reduccion de riesgo por remocion en masa, estructurales y de inundacion.
Normatividad de disefio y construccién sismo resistente.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Administracién, Arquitectura,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Electronica, Ingenieria de Minas, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Quimica, Biologia, Fisica,
Geologia, Matematicas o Quimica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Administracion, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Minas.
Metalurgia y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Otras Ingenierias, Biologia, Fisica, Geologia,
Matematicas, Quimica y Afines, Otros Programas de
Ciencias Naturales y Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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EXPERIENCIA

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo profesional en Administracion, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Minas.
Metalurgia y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Otras Ingenierias, Biologia, Fisica, Geologia,
Matematicas, Quimica y Afines, Otros Programas de
Ciencias Naturales.

Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional
relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificada resolucion No. 189 del 04/03/2020 y No. 501 de 26/08/2020)

20281823

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

coDIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 4

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacién y ejecucion de acciones de conocimiento del riesgo de desastres mediante la elaboracion de
documentos técnicos para la identificacion, caracterizacion y analisis de riesgos de desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Orientary promover la formulacién y ejecucion de
proyectos de conocimiento del riesgo
relacionados con la identificacion, evaluacion y
analisis de riesgos de desastres.

2. Apoyar en el disefio de guias, lineamientos y
estandares para la elaboracion de estudios de
amenaza, vulnerabilidad y/o riesgo de desastres.
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12. Participar en el desarrollo y evaluacion
del plan estratégico institucional, el plan de
accion de la dependencia y los planes
individuales que son tomados como base para
llevar a cabo la evaluacién del desempefio.

13. Formular, implementar y hacer
seguimiento a la ejecucién de los procesos y
procedimientos  correspondientes a la
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dependencia, en relacion con los objetivos y las

3. Proponer lineamientos y metodologias para la ,
metas establecidas.

identificacion general de escenarios de riesgo y
plantear la priorizacién de los escenarios de 14. Asistir y participar en las reuniones
eventos a ser estudiados. interinstitucionales a las que sea delegado que
tengan relacion con el proceso de Conocimiento

4. Apoyar a la Subdireccion en el disefio de ) ;
del Riesgo y las funciones del cargo.

mecanismos para el adecuado funcionamiento
de los instrumentos de monitoreo del riesgo. 15. Preparar informes y documentos para
atender requerimientos y solicitudes de acuerdo

informacion relacionada con el conocimiento del con la designacion del superior inmediato con
fiesgo, como insumo en la caracterizacion de eficacia y eficiencia.

escenarios de riesgo. 16. Realizar la supervisién de los contratos
que le sean asignados por el jefe inmediato de
conformidad con la normatividad vy los
procedimientos aplicables.

5. Consolidar, interpretar y mantener actualizado la

6. Asistir a la Subdireccion en la mejora del
conocimiento de la vulnerabilidad como insumo
para el analisis del riesgo de desastre.

17. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

7. Apoyar a la Subdireccion en la promocién y
fortalecimiento de instrumentos de monitoreo del
riesgo, en coordinacion con las diferentes
entidades del Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres.

8. Identificar las necesidades estratégicas de
informacion en materia de conocimiento del
riesgo para el pais, en coordinacion con la Oficina
Asesora de Planeacion.

18. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos

o , L Ambientales ocasionados por el desempefio de
9. Asistir técnicamente a las entidades territoriales

i i : sus funciones.

en la tematica de conocimiento del riesgo. » i

10 o , 19. Adoptar las politicas internas y
. Hacer seguimiento y medir el avance procedimientos en Seguridad y Salud en el
de los planes, programas, proyectos y las Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
actividades desarrolladas por la Subdireccion administracion, mitigacion y control de los riesgos
para el conocimiento del riesgo. laborales.

1. Participar en el disefio, desarrollo, 20. Apoyar la implementacion, desarrollo y
seguimiento y evaluacion de los planes, sostenimiento del Modelo Integrado  de
programas,  proyectos ~ y  actividades Planeacion y Gestion Institucional  en

desarrolladas por la Subdireccion para el
Conocimiento del Riesgo.

observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

21. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aspectos conceptuales y metodoldgicos en la Gestion del Riesgo de Desastres
Metodologias para el monitoreo, andlisis y la evaluacién del riesgo
Normatividad en Gestién del Riesgo de Desastres y Medio Ambiente
Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos

Contratacion Estatal

Planeacién Estratégica

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental

Atencion al Usuario y comunicacion asertiva

Fundamentos en Gestion de Calidad

Manejo de aplicativos y bases de datos
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Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Ingenieria Ambiental, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Sanitaria y Afines, Biologia, Geologia relacionada.

Geografia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Arquitectura

y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion, Ingenieria Ambiental, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Sanitaria y Afines, Biologia, Geologia relacionada.

Geografia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Arquitectura
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
Titulo profesional en Administracion, Ingenieria Ambiental, ~ Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Sanitaria y Afines, Biologia, Geologia

Geografia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Arquitectura
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines Y Titulo de postgrado
en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante la Resolucién No. 369 de 1/06/2021)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar planes, programas, proyectos y procedimientos propios del area asi como preparar y consolidar informacion
que permita la elaboracion de insumos técnicos para el fortalecimiento del proceso de conocimiento del riesgo de
desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en el disefio de guias lineamientos y 10. Participar en los estudios e investigaciones que

2.

150 9001:2015
SCQR owse

estandares de los subprocesos del area.

Ejecutar los procesos y procedimientos propios
del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas fijadas en los planes de accién
de la dependencia.

Elaborar informes estadisticos, de resultados y
demas relacionados con la gestion de la
dependencia, de acuerdo con los requerimientos
internos o para las instancias que corresponda.

Consolidar y mantener actualizada la informacion
relacionada con los subprocesos del area.

Apoyar a la subdireccién en la identificacion de
insumos para el analisis del riesgo de desastres

Efectuar y hacer seguimiento al desarrollo de
planes, programas, estrategias, acciones vy
proyectos de la dependencia.

Preparar informes y documentos para atender
requerimientos y solicitudes de acuerdo con la
designacion del superior inmediato con eficacia y
eficiencia
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realice la dependencia para buscar el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos.

11. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

prioritaria ante situaciones de emergencia, declaratorias
de Calamidad Publica o Desastre que se presenten en
todo el territorio nacional y el apoyo a operaciones
humanitarias de indole internacional.

12. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales ocasionados
por el desempefio de sus funciones.

13. Adoptar las politicas internas y procedimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos por
la entidad para la administracién, mitigacion y control de
los riesgos laborales.

14. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion Institucional en observancia de las

El futuro
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8. Asistr y participar en las reuniones recomendaciones realizadas en el ambito de su

interinstitucionales a las que sea delegado que competencia.
tengan relacion con la dependencia y las 15. Lasdemas que les sean asignadas por autoridad
funciones del Cargo. competente, de acuerdo con el area de desempefio y la

9. Realizar supervision de los contratos que le sean naturaleza del empleo.
designado por el jefe inmediato de conformidad
con la normatividad y los procedimientos
aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Contratacion Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Metodologias de investigacion.

Planeacion Estratégica.

Manejo de Internet e Intranet.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Atencion al Usuario y comunicacion asertiva.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion, Arquitectura y afines,  Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Licenciaturas en ciencias
naturales y educacién ambiental.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Arquitectura y afines, ~ Seis (6) meses de experiencia profesional.
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Forestal, Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y afines, Licenciaturas en ciencias

naturales y educacién ambiental.

Titulo de especializaciéon en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
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NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

cODIGO 3124

GRADO 15

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

31241501

SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores técnicas de la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos especificados por la
entidad, permitiendo la ejecucién de los planes, programas y proyectos, conforme con la normatividad vigente e

instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los
procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de
caracter técnico y estadistico.

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

6. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

10. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

11. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

12. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
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conformidad con los
establecidos.

7. Apoyar la gestion y el tramite de los asuntos de
caracter técnico y administrativo que deba

adelantar la dependencia.

procedimientos

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Planeaciéon y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

13. Las demés que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Elementos basicos de estadistica.
Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Normatividad Contable, Financiera, Presupuestal y Tributaria.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion tecnolégica en Administracion,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en
formacion tecnoldgica, profesional o universitaria en
Administracién, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

EXPERIENCIA
Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Terminacion y aprobacion de estudios en la respectiva
modalidad.

Titulo de Bachiller.
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

31240701

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucién 179 del 16/03/2021)

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL
EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

coDIGO 3124
GRADO 07
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR DE CONOCIMIENTO

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores administrativas, misionales o logisticas, mediante la recopilacién, organizacion y sistematizacion de
toda la informacion recibida y enviada, asi como administrar la documentacioén de la dependencia de conformidad con
los manuales, procedimientos y normas vigentes, permitiendo el 6ptimo desempefio de la gestién de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asistencia administrativa u operativa, de
acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Elaborar y presentar los informes y estadisticas
de resultados que le sean solicitados por el jefe
inmediato.

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

4. Colaborar en el procesamiento y sistematizacion
de toda la informacion relacionada con los
objetivos, planes, programas y proyectos de la
dependencia, con el propésito de conformar y
administrar de manera organizada y funcional un
banco de datos, de conformidad con los
manuales, procedimientos y normas vigentes.

5. Apoyar a los profesionales en la organizacion de
la informacién y documentos para la elaboracion
de estudios, investigaciones y demas trabajos de
la dependencia, de conformidad con las
instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

9. Apoyar la gestion mediante la elaboracion y
envio de comunicaciones escritas y correos
electronicos dirigidos a los clientes internos y
externos.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad
Publica o Desastre que se presenten en todo el
territorio nacional y el apoyo a operaciones
humanitarias de indole internacional.

11. Adoptar las politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los
Aspectos Ambientales ocasionados por el
desempefio de sus funciones.

12. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los
riesgos laborales.
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Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
6. Apoyar el desarrollo de las actividades 13. Apoyar la implementacién, desarrollo
programadas para implementar y actualizar el y sostenimiento del Modelo Integrado de
registro de informaciéon sobre las gestiones Planeaciéon y Gestion Institucional en
propias de la dependencia. observancia de las recomendaciones realizadas
7. Apoyar la elaboracion de actas, informes, en el ambito de su competencia.
presentaciones y consolidacion de informacién 14. Las demas que les sean asignadas
realizada por la dependencia. por autoridad competente, de acuerdo con el
8. Apoyar la organizacién del archivo con la area de desempenio y la naturaleza del empleo.

documentacion pertinente para la dependencia
segun las estructuras de las tablas de retencion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Elementos basicos de estadistica.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Conocimientos del Sistema de Gestién Documental.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de  No requiere experiencia.
pregrado en Ingenieria Industria, ingenieria Quimica
Administracién de empresas, Economia.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Dos (2) afios de experiencia.
(=]
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NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 4044

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

40441102

SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

SUBDIRECTOR GENERAL

INMEDIATO
IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el control, ejecucién y seguimiento de las actividades misionales y operativas que demanden los procesos del
area, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar todas las actividades auxiliares
indispensables para el eficaz y oportuno
funcionamiento del area, segun las directrices del
Jefe Inmediato.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de
caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y
controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos
de competencia de la dependencia o la entidad
de acuerdo con las normas establecidas.

4. Suministrar a los usuarios informacién veraz,
oportuna y pertinente sobre los documentos,
procedimientos y tramites que se deben realizar
para acceder a los servicios.

5. Respetar y manejar la confidencialidad exigida
sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo
de sus funciones del area de desempefio.

8. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

9. FEfectuar diligencias externas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

10. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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6. Preparar y presentar los informes requeridos por
la dependencia, segln las instrucciones
recibidas.

7. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No requiere experiencia laboral
secundaria.

ALTERNATIVA ASISTENCIAL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria y acreditar la aprobacién de la totalidad de la
formacién basica primaria.
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3.2.5.2. Subdireccién para la Reduccién del Riesgo

NIVEL DIRECTIVO

cODIGO 0040
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 104 del 7/02/2020)

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

00402102

g;’;ﬁg"&”“cm bl SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y articular el proceso de Reduccion del Riesgo de Desastres para optimizar la intervencion prospectiva
y correctiva del riesgo de desastres, asi como la proteccion financiera en el marco del Sistema Nacional de Gestion del

Riesgo de Desastres — SNGRD o el que haga sus veces.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, promover y apoyar la implementacion,
continuidad, efectividad y mejora del proceso de
reduccion del riesgo en el Sistema Nacional para
la Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD-, , y
su articulacién con los procesos de planificacion
del desarrollo.

2. Coordinar la articulacion de las acciones
orientadas a la reduccion del riesgo de desastres
definidas en el marco del Sistema Nacional para
la Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD-, ,
con las politicas y acciones de gestién ambiental,
ordenamiento territorial,  planificacion  del
desarrollo y adaptacién al cambio climatico.

3. Generar insumos para la promocién de politicas
que fortalezcan el proceso de Reduccion del
riesgo de desastres en los niveles nacional y
territorial.

4. Coordinar las instancias interinstitucionales de
orden nacional del Sistema Nacional para la

10. Apoyar el desarrollo de politicas de
regulacion técnica que contribuyan a la reduccion
del riesgo de desastres.

11. Promover y generar insumos para la
incorporaciéon de acciones de reduccion del
riesgo en los diferentes instrumentos de
planificacion del desarrollo, el ordenamiento
territorial, la gestion ambiental y los proyectos de
inversion en los ambitos sectorial y territorial,
integrando las directrices del Gobierno Nacional
de adaptaciéon y mitigacién ante el cambio
climatico.

12. Identificar y formular  proyectos
estratégicos para el pais en materia de reduccién
del riesgo de desastres que promuevan la
participacion de los distintos niveles de gobierno,
los sectores del pais y la comunidad,

13. Participar en las Comisiones y Comités
del Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD-, en
lo que a reduccion del riesgo de desastres se
refiere y ejercer su secretaria técnica.

5. Coordinar la formulacion y efectuar el
seguimiento y la evaluacion del componente de
reduccién del riesgo de desastres del plan
nacional para la gestion del riesgo de desastres.

6. Promover a nivel nacional y territorial, la
intervencidn correctiva y prospectiva del riesgo, y
la proteccion financiera frente a desastres, asi
como coordinar el disefio de guias y el uso de
lineamientos y estandares para este proceso.

7. Apoyar a las entidades nacionales y territoriales
del Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo
de Desastres -SNGRD-, en la gestion de
recursos para la Financiacion de proyectos de
reduccion del riesgo de desastres.

8. Formular e implementar los proyectos de
reduccién del riesgo de desastres a cargo de la
Unidad.

9. Asesorar y brindar asistencia técnica a
departamentos y municipios en la formulacion de
proyectos para la reduccién del riesgo de
desastres.

de Desastres -SNGRD-, de conformidad con las
competencias de la Subdireccion.

14. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

15. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacién de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

16. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

17. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

18. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente
Disefio de obras y alternativas de reduccion de riesgo por remocion en masa, estructurales y de inundacion
Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos
Presupuesto publico

Contratacion Estatal

Metodologias de investigacion

Planeacion Estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Aprendizaje continto

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio - . o
Resolucion de conflictos -
£
©
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Derecho, Arquitectura

y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, relacionada.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,

Ingenieria de Minas. Metalurgia y Afines, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Administrativa y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y

Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,

Biologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Quimica y Afines

y Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA NIVEL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Derecho, Arquitectura ~ Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, relacionada.
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,

Ingenieria de Minas. Metalurgia y Afines, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Administrativa y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y

Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras Ingenierias,

Biologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Quimica y Afines

y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién

en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Derecho, Arquitectura  Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, relacionada.

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,

Ingenieria de Minas. Metalurgia y Afines, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Administrativa y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y

Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,

Biologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Quimica y Afines.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado resolucion No. 582 del 12/07/2019)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar e implementar acciones para la articulacion y gestion de los comités o instancias nacionales y territoriales de
coordinacién interinstitucional al interior del Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD, o el que
haga sus veces, relacionadas con la Reduccién del Riesgo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

8. Determinar indicadores y sistemas de anlisis
para verificar, hacer seguimiento y medir el
avance de los programas, proyectos y las
actividades de reduccion del riesgo.

1. Apoyar a la Subdireccion en las labores
relacionadas con la coordinacién del Comité
Nacional para la Reduccion del Riesgo o el que
haga sus veces, de conformidad con las

competencias y funciones de la Subdireccion 9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre

2. Organizar, promover y participar en las
reuniones, comités y comisiones técnicas

asesoras de coordinacion al interior del Sistema
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
-SNGRD, o el que haga sus veces, que tengan
relacion con el proceso de reduccion del riesgo.

3. Asesorary brindar asistencia técnica en acciones
de reduccion del riesgo de desastres a +nivel
nacional y territorial frente amenaza volcénica,
tsunami y ciclones tropicales.

4. Participar en el desarrollo, implementacion y
evaluacién del plan estratégico institucional y del
plan de accién de la unidad en lo relacionado en
la reduccién de gestién del riesgo de desastres.

que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

10. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

11. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos

<

5. Efectuar el seguimiento de las acciones del laborales. =

.y . =

componente de Reduccién del Riesgo de S

o
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VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Desastres dentro del Plan Nacional para la 12. Apoyar la implementacion, desarrollo y
Gestion del Riesgo de Desastres, o el que haga sostenimiento  del Modelo Integrado  de
sl e Planeacion y  Gestion Institucional  en

6. Desarrollar y efectuar seguimiento a los observancia de las recomendaciones realizadas
programas, proyectos y las actividades propias en el ambito de su competencia.
del area. 13. Las demas que les sean asignadas por

7. Aplicar los procesos y procedimientos de autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
reduccion del riesgo establecidos por la entidad y desempefio y la naturaleza del empleo.

con los lineamientos dados por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado
Administracién Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Contratacion Estatal.

Logistica.

Metodologias de investigacion.

Manejo de Internet e Intranet.

Atencion al Usuario y comunicacion asertiva.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.
Ofimatica Basica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Arquitectura y Afines,  Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, relacionada.

Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,

Ingenieria  Civil y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Biologia, Fisica, Geologia, Otros Programas de Ciencias

Naturales y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

v}
cargo. -
©
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Arquitectura y Afines,  Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, relacionada.

Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,

Ingenieria  Civil y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Biologia, Fisica, Geologia, Otros Programas de Ciencias

Naturales vy Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria en &reas relacionadas con las funciones del

cargo.

Titulo profesional en Administracion, Arquitectura y Afines, ~Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola, relacionada.

Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,

Ingenieria  Civil y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Biologia, Fisica, Geologia, Otros Programas de Ciencias

Naturales.
©
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucién No.512 de 31/08/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacién y ejecucion de proyectos de infraestructura que permitan para la reduccion del riesgo de
desastres a nivel nacional y territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar a las autoridades nacionales, 7. Realizar la supervision de los contratos que le

departamentales y municipales en la formulacién
de proyectos de infraestructura que permitan la
mitigacion o reduccion del riesgo de desastres.

Implementar y hacer seguimiento a los proyectos
de infraestructura que permitan la mitigacion o
reduccién del riesgo, apoyados con los recursos
del Fondo Nacional de Gestion del Riego de
Desastres-FNGRD.

Apoyar técnicamente los procesos
precontractuales que se requieran para los
proyectos de infraestructura que permitan la
mitigacion o reduccion del riesgo.

Aplicar los procesos y procedimientos de
intervencion correctiva establecidos por la
entidad de acuerdo con los lineamientos dados
por el jefe inmediato.

sean asignados por el jefe inmediato de
conformidad con la normatividad y los
procedimientos aplicables.

Asistir a las reuniones interinstitucionales y
participar en los comités que le corresponda con
relacion a la ejecucion de los proyectos de
infraestructura que permitan la mitigacion o
reduccion del riesgo.

Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y

5. Determinar indicadores y sistemas de analisis mitigacion de los Aspectos ~Ambientales
para verificar, hacer seguimiento y medir el ocasionados por el desempefio de sus funciones.
avance de los de infraestructura que permitan la 11. Adoptarlas politicas internas y procedimientos en
mitigacion o reduccién del riesgo. Seguridad y Salud en el Trabajo-SST

establecidos por la entidad para la
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del Riesgo de Desastres

Versién: 0 1 /06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
6. Participar en el desarrollo, implementacion y administracién, mitigacion y control de los riesgos
evaluacion del plan estratégico institucional y del laborales.
plan de accion de la Unidad en lo relacionado con 12. Apoyar la implementacion, desarrollo 'y
la  implementacion de  proyectos de sostenimiento del Modelo Integrado de
infraestructura que permitan la mitigacion o Planeacién y  Gestion  Institucional  en
reduccion del riesgo de desastres. observancia de las recomendaciones realizadas

en el ambito de su competencia.

13. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos
Contratacién Estatal

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente
Plan de Ordenamiento Territorial

Planeacién Estratégica

Seguimiento y control de obras

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Economia, Biologia, ~ Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Fisica, Geologia, Quimica y Afines, Otros Programas de relacionada.

Ciencias Naturales, Geografia, Psicologia, Sociologia,

Trabajo Social y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria

Civil y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,

Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines

Ambiental Y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
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UNGRD

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de
Transporte, Ingenieria Geoldgica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Economia, Biologia,
Fisica, Geologia, Quimica y Afines, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Geografia, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines
Ambiental Y Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veinticinco  (25)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion No.582 del 12/07/2019)
(Modificado resolucion No.104 del 7/02/2020)
(Modificado Resolucion No.189 de 04/03/2020)
Modificado Resolucion No.501 de 26/08/2020

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y promover acciones propias de los subprocesos de intervencion prospectiva y proteccion financiera, asi
como la articulacién de las instancias nacionales y territoriales relacionadas con el proceso de Reduccién del Riesgo de
Desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar, organizar y promover las acciones 7. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

para la intervencion prospectiva y de proteccién
financiera que se desarrollen de acuerdo a las
funciones del area.

Apoyar a la Subdireccion en las labores
relacionadas con la coordinacién del Comité
Nacional para la Reduccion del Riesgo o el que
haga sus veces, de conformidad con las
competencias y funciones de la Subdireccion

Organizar, promover y participar en las
reuniones, comités y comisiones técnicas
asesoras de coordinacién al interior del Sistema
Nacional para la Gestidn del Riesgo de Desastres
-SNGRD, o el que haga sus veces, que tengan
relacion con el proceso de reduccion del riesgo.

Asesorar y brindar acompafiamiento y asistencia
técnica en acciones de reduccién del riesgo de
desastres a nivel nacional y territorial.

prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

8. Adoptar las politicas internas establecidas en

Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

9. Adoptarlas politicas internas y procedimientos en

Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
establecidos por la entdad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

10. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y  Gestion Institucional  en
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5. Efectuar el seguimiento de las acciones del
componente de Reduccion del Riesgo de
Desastres dentro del Plan Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres, o el que haga
sus veces.

Desarrollar y efectuar seguimiento a los planes,
programas, proyectos y las actividades propias
del &rea.

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

11. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado
Administracién Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Contratacion Estatal

Planeacion Estratégica

Fundamentos en Gestién de Calidad

Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Arquitectura, Economia, Geologia, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Quimica, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EXPERIENCIA

Veinticinco
relacionada.

(25) meses de experiencia profesional

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Arquitectura, Economia, Geologia, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial,
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Ingenieria Quimica, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Arquitectura, Economia, Geologia, Ingenieria Ambiental,

Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial,

Ingenieria Quimica, Medicina Veterinaria, Medicina

Veterinaria y Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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DENOMINACION DEL

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

PROFESIONAL

2028

18

N° DE CARGOS 1

SUBDIRECTOR GENERAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281811

SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacion y ejecucion de acciones de intervencion correctiva para la reduccion del riesgo de desastres a
nivel nacional y territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

Brindar asistencia técnica en generalidades,
metodologias y herramientas del proceso de
reduccién del riesgo que conduzcan a la
ejecucion de acciones o proyectos de
intervencion correctiva a nivel nacional y
territorial.

Asesorar a las autoridades nacionales,
departamentales y municipales en la formulacién
de proyectos para la intervencién correctiva del
riesgo de desastres.

Implementar y hacer seguimiento a los proyectos
de intervencion correctiva apoyados con los
recursos del Fondo Nacional de Gestion del
Riego de Desastres-FNGRD.

Efectuar el seguimiento de las acciones de
intervencién correctiva del componente de
reduccién del riesgo de desastres dentro del Plan
Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres, o el que haga sus veces.

Aplicar los procesos y procedimientos de
intervencion correctiva establecidos por la

8. Realizar la supervision de los contratos que le
sean asignados por el jefe inmediato de
conformidad con la normatividad y los
procedimientos aplicables.

9. Asistir a las reuniones interinstitucionales y
participar en los comités que le corresponda con
relacién a la intervencién correctiva del riesgo.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

12. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
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Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

entidad de acuerdo con los lineamientos dados administracién, mitigacion y control de los riesgos
por el jefe inmediato. laborales.

6. Determinar indicadores y sistemas de anlisis 13. Apoyar la implementacién, desarrollo y
para verificar, hacer seguimiento y medir el sostenimiento del Modelo Integrado de
avance de los programas, proyectos y las Planeaciéon y  Gestion Institucional en
actividades de intervencion correctiva del riesgo. observancia de las recomendaciones realizadas

7. Participar en el desarrollo, implementacién y en el ambito de su competencia.
evaluacion del plan estratégico institucional y del 14. Las demas que le sean asignadas y que
plan de accion de la Unidad en lo relacionado con correspondan a la naturaleza de la dependencia.

la reduccién del riesgo de desastres.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos
Contratacién Estatal

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente
Plan de Ordenamiento Territorial

Planeacién Estratégica

Seguimiento y control de obras

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Economia, Ingenieria ~ Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Ambiental, Sanitaria y Afines, Arquitectura y afines, relacionada.

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria Quimica y Afines Otras Ingenierias, Geologia,

Geografia y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018
Codigo M-1601-GTH-02
Version: 01/06/2021

UNGRD

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de
Transporte, Ingenieria Geoldgica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de
Transporte, Ingenieria Geoldgica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

PBX: (57 -1) 552 9696

www.gestiondelriesgo.gov.co

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

coDIGO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO 18

° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL CODIGO 40 GRADO 21-2

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacion y ejecucion de acciones de reduccion del riesgo de desastres a nivel nacional y territorial en la
implementacion de los componentes del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1523 de 2012 y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

8. Realizar la supervision de los contratos que le
sean asignados por el jefe inmediato de
conformidad con la normatividad y los

1. Brindar asesoria y/o asistencia técnica a nivel
nacional y territorial en la identificacion y
formulacion de proyectos para la reduccion del

riesgo.

2. Asesorar y brindar asistencia técnica en la
creacion de oficinas y fondos de gestion del
riesgo de desastres.

3. Efectuar el seguimiento de las acciones de
intervencion prospectiva del componente de
Reduccién del Riesgo de Desastres dentro del
Plan Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres, o el que haga sus veces.

4. Generarinsumos y promover la incorporacion de
acciones de reduccion del riesgo en los
diferentes instrumentos de planificacion del
desarrollo y de ordenamiento territorial.

5. Aplicar los procesos y procedimientos de
intervencion prospectiva establecidos por la

procedimientos aplicables.

9. Asistir a las reuniones interinstitucionales y
participar en los comités que le corresponda.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

12. Adoptar las politicas internas 'y

entidad y con los lineamientos dados por el jefe procedimientos en Seguridad y Salud en el S
inmediato. Trabajo-SST establecidos por la entidad para la e
2
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Unidad Nacional para la Gestion
Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
6. Determinar indicadores y sistemas de analisis administracién, mitigacion y control de los riesgos
para verificar, hacer seguimiento y medir el laborales.
avance de los programas propios de la 13. Apoyar la implementacién, desarrollo y
subdireccion. sostenimiento del Modelo Integrado de
7. Participar en el desarrollo, implementacion y Planeacion y ~ Gestion Institucional ~ en
evaluacion del plan estratégico institucional y del observancia de las recomendaciones realizadas
plan de accion de la Unidad en lo relacionado en en el ambito de su competencia.
la reduccién de gestion del riesgo de desastres. 14. Las demas que les sean asignadas por

autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado
Plan Nacional de Desarrollo

Administracién Publica

Gestion del Riesgo de Desastres

Instrumentos de planeamiento territorial

Plan de Ordenamiento Territorial

Gestion ambiental

Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos
Metodologias de investigacion

Contratacién Estatal

Planeacién estratégica

Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria relacionada.

Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Derecho y Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Pagina 127

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
OHSAS 180012007 Pt m‘::'z:“ L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
ORI (OB wam]  ZER T PBX: (57 - 1) 552 9696 =8 es de todos de la Repiiblica

E www.gestiondelriesgo.gov.co



Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018
Codigo M-1601-GTH-02
Version: 01/06/2021

Titulo profesional en Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Titulo profesional en Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

‘UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

2028

18

N° DE CARGOS 1

SUBDIRECTOR GENERAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281821

SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacion y ejecucion de acciones de intervencion correctiva para la reduccion del riesgo de desastres a
nivel nacional y territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

Brindar asistencia técnica en generalidades,
metodologias y herramientas del proceso de
reduccién del riesgo que conduzcan a la
ejecucion de acciones o proyectos de
intervencion correctiva a nivel nacional y
territorial.

Asesorar a las autoridades nacionales,
departamentales y municipales en la formulacién
de proyectos para la intervencién correctiva del
riesgo de desastres.

Implementar y hacer seguimiento a los proyectos
de intervencion correctiva apoyados con los
recursos del Fondo Nacional de Gestion del
Riego de Desastres-FNGRD.

Efectuar el seguimiento de las acciones de
intervencién correctiva del componente de
reduccién del riesgo de desastres dentro del Plan
Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres, o el que haga sus veces.

Aplicar los procesos y procedimientos de
intervencion correctiva establecidos por la

8. Realizar la supervision de los contratos que le
sean asignados por el jefe inmediato de
conformidad con la normatividad y los
procedimientos aplicables.

9. Asistir a las reuniones interinstitucionales y
participar en los comités que le corresponda con
relacién a la intervencién correctiva del riesgo.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

12. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
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del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

entidad de acuerdo con los lineamientos dados administracién, mitigacion y control de los riesgos
por el jefe inmediato. laborales.

6. Determinar indicadores y sistemas de anlisis 13. Apoyar la implementacién, desarrollo y
para verificar, hacer seguimiento y medir el sostenimiento del Modelo Integrado de
avance de los programas, proyectos y las Planeaciéon y  Gestion Institucional en
actividades de intervencion correctiva del riesgo. observancia de las recomendaciones realizadas

7. Participar en el desarrollo, implementacién y en el ambito de su competencia.
evaluacion del plan estratégico institucional y del 15. Las demas que le sean asignadas y que
plan de accion de la Unidad en lo relacionado con correspondan a la naturaleza de la dependencia.

la reduccién del riesgo de desastres.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos
Contratacién Estatal

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente
Plan de Ordenamiento Territorial

Planeacién Estratégica

Seguimiento y control de obras

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Economia, Ingenieria ~ Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Ambiental, Sanitaria y Afines, Arquitectura y afines, relacionada.

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Civil y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria Quimica y Afines Otras Ingenierias, Geologia,

Geografia y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018
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Version: 01/06/2021

UNGRD

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de
Transporte, Ingenieria Geoldgica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria de
Transporte, Ingenieria Geoldgica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

PBX: (57 -1) 552 9696

www.gestiondelriesgo.gov.co

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281834

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
gﬁﬁf_ﬂNACION LU PROFESIONAL ESPECILIZADO
CcODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacion y ejecucion de acciones de reduccion del riesgo de desastres en los diferentes niveles territoriales
contribuyendo al fortalecimiento y empoderamiento comunitario.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Elaborar e implementar propuestas de orientacion de
acciones dirigidas al fortalecimiento de la gestion del
riesgo con enfoque comunitario.

2. Elaborar e implementar procesos orientados a
fortalecer la incorporacion del enfoque diferencial en
la gestion del riesgo de desastres.

3. Gestionar la articulacion interinstitucional para
orientar acciones que permitan fortalecer los
procesos de los enfoques comunitario y diferencial en
la gestion del riesgo de desastres.

4. Apoyar la implementacion del Plan Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres de los proyectos
asociados con el proceso de reduccidn del riesgo de
desastres tanto desde el nivel sectorial como desde
la UNGRD.

5. Elaborar conceptos técnicos y responder consultas
en temas relacionados con las funciones del area.
gestion comunitaria y el enfoque diferencial.

6. Formular, implementar y hacer seguimiento a la

9. Determinar indicadores y sistemas de analisis para
verificar, hacer seguimiento y medir el avance de los
programas, proyectos y las  actividades
desarrolladas por el area a la que pertenece.

10. Participar en el desarrollo y evaluacion de los
planes, programas y proyectos de la dependencia.

11. Realizar la supervision e interventoria sobre los
contratos que le sean asignados.

12. Apoyarlas acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria  ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre que
se presenten en todo el territorio nacional y el apoyo
a operaciones humanitarias de indole internacional.

13. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales ocasionados
por el desempefio de sus funciones.

14.
sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y

Apoyar la implementacion, desarrollo vy

. . . . . . . . N
ejecucion de los procesos Yy procedimientos Gestion Institucional en observancia de las 2
2
o
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correspondientes a la dependencia, en relacién con
los objetivos y las metas establecidas.

Asistir y  participar en  las  reuniones
interinstitucionales a las que sea delegado, que
tengan relacion con el proceso de reduccion del
riesgo y las funciones del cargo.

Preparar informes y documentos para atender
requerimientos y solicitudes de acuerdo con la
designacion del superior inmediato con eficacia y
eficiencia.

UNGRD

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

recomendaciones realizadas en el ambito de su
competencia.

15. Desempefiar las funciones asignadas por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado
Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Contratacion Estatal

Planeacién Estratégica

Fundamentos en Gestion de Calidad

Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio.

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Arquitectura, Economia, Geologia, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial,
Ingenieria  Quimica, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Arquitectura, Economia, Geologia, Ingenieria Ambiental,

180 14001:2015
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Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial,
Ingenieria  Quimica, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Arquitectura, Economia, Geologia, Ingenieria Ambiental,

Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial,

Ingenieria  Quimica, Medicina Veterinaria, Medicina

Veterinaria y Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en &reas

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
<
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacién y ejecucion de acciones de reduccion del riesgo de desastres a nivel nacional y territorial, para
fortalecer la proteccién financiera ante desastres de acuerdo con la Ley 1523 de 2012, el Decreto 4147 de 2011 y la
normativa vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asistencia técnica en generalidades,
metodologias y herramientas del proceso de
Reduccién del Riesgo que conduzcan a la
ejecucion de acciones o proyectos de proteccion
financiera a nivel nacional y territorial.

2. Disefiar estrategias dirigidas a promover los
mecanismos de proteccion financiera.

3. Generar insumos técnicos y promover la
formulacion de la estrategia nacional de
proteccion financiera ante desastres.

4. Efectuar el seguimiento de las acciones de
proteccion financiera del componente de
Reduccion del Riesgo de Desastres dentro del
Plan Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres, o el que haga sus veces.

5. Aplicar los procesos y procedimientos de
proteccion financiera establecidos por la entidad
y con los lineamientos dados por el jefe
inmediato.

6. Determinar indicadores y sistemas de anlisis
para verificar, hacer seguimiento y medir el

E www.gestiondelriesgo.gov.co

8. Realizar la supervision de los contratos que le
sean asignados por el jefe inmediato de
conformidad con la normatividad y los
procedimientos aplicables.

9. Asistir a las reuniones interinstitucionales y
participar en los comités que le corresponda con
relacion a la proteccion financiera del riesgo.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

12. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
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avance de los programas, proyectos y las
actividades de proteccion financiera.

7. Participar en el desarrollo, implementacion y
evaluacion del plan estratégico institucional y del
plan de accién de la unidad en lo relacionado en
la reduccion de gestion del riesgo de desastres.

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

13. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas

en el ambito de su competencia.

14. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

Plan Nacional de Desarrollo.

Administracién Publica.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Proteccion financiera ante desastres.

Contratacion Estatal.

Metodologias de investigacion.

Planeacién Estratégica.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Contaduria Publica, Economia. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Contaduria Publica, Economia. relacionada. ©
’ . . o
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados s
por la Ley. 5
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Titulo profesional en Administracion de Empresas, Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Contaduria Publica, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
~
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 14

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacién y ejecucion de acciones de reduccion del riesgo de desastres a nivel nacional y territorial, para
fortalecer la intervencion prospectiva del riesgo de desastres de acuerdo con la Ley 1523 de 2012, el Decreto 4147 de
2011y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asesoria y/o asistencia técnica a nivel
nacional y territorial en la identificacion y
formulacion de proyectos para la reduccion del
riesgo.

2. Asesorary brindar asistencia técnica en politicas
y lineamientos de intervencion prospectiva a nivel
nacional y territorial.

3. Efectuar el seguimiento de las acciones de
intervencién prospectiva del componente de
Reduccién del Riesgo de Desastres dentro del
Plan Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres, o el que haga sus veces.

4. Generarinsumos y promover la incorporacion de
acciones de reduccion del riesgo en los
diferentes instrumentos de planificacion del
desarrollo y de ordenamiento territorial.

5. Aplicar los procesos y procedimientos de

8. Realizar la supervision de los contratos que le
sean asignados por el jefe inmediato de
conformidad con la normatividad y los
procedimientos aplicables.

9. Asistir a las reuniones interinstitucionales y
participar en los comités que le corresponda con
relacion a la intervencion prospectiva del riesgo.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

intervencion prospectiva establecidos por la sus funciones.
entidad y con los lineamientos dados por el jefe 12. Adoptar las politicas internas 'y 2
inmediato. procedimientos en Seguridad y Salud en el =
. . . o
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la S
o
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6. Determinar indicadores y sistemas de analisis
para verificar, hacer seguimiento y medir el
avance de los programas, proyectos y las
actividades e la intervencion prospectiva del
riesgo.

Participar en el desarrollo, implementacién y
evaluacion del plan estratégico institucional y del
plan de accion de la Unidad en lo relacionado en
la reduccién de gestion del riesgo de desastres.

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

13. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

14. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado
Plan Nacional de Desarrollo

Administracién Publica

Gestion del Riesgo de Desastres

Instrumentos de planeamiento territorial

Plan de Ordenamiento Territorial

Gestion ambiental

Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos

Metodologias de investigacion
Contratacion Estatal
Planeacién estratégica
Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administrador ~ Ambiental,  Arquitectura,  Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Civil.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EXPERIENCIA
Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Civil Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
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EXPERIENCIA

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.
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3.2.5.3. Subdireccién para el Manejo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Res. 438 de 28/7/2020)

NIVEL DIRECTIVO
g;’;ﬁg"&”“cm bl SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

cODIGO 0040
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

00402103

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y articular el Proceso de Manejo de Desastres para optimizar la preparacion y ejecucion, tanto de la
respuesta como de la recuperacion, frente a situaciones de emergencia, calamidad o desastre en el marco del Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SNGRD o el que haga sus veces.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, promover y apoyar laimplementacion, la 12.

continuidad, efectividad y mejora del proceso de
manejo de desastres en el Sistema Nacional para
la Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD-, y
su articulacién con los procesos de planificacion
del desarrollo.

2. Asesorar en la implementacion de la politica de
gestion del riesgo de desastres a los integrantes
del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres.

3. Realizar procesos administrativos que permitan
la implementacion y desarrollo de programas y
proyectos en cumplimiento de la normatividad
administrativa y de gestion publica para el
cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion
para el Manejo de Desastres.

4. Generar insumos para la promocion de politicas
que fortalezcan el proceso de manejo de
desastres en los niveles nacional y territorial.

Elaborar el plan de accion especifico
para la recuperacion (rehabilitacion 'y
reconstruccion) en situaciones declaradas de
desastre nacional, y efectuar su seguimiento y
evaluacion.

13. Consolidar la informacion  para
sustentar la declaratoria de desastre.

14. Apoyar a las entidades nacionales y
territoriales del Sistema Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres -SNGRD-, en la gestion
de recursos para la financiacion de proyectos de
manejo de desastres.

15. Formular, implementar y ejecutar los
proyectos de manejo de desastres a cargo de la
Unidad.

16. Asesorar y brindar asistencia técnica a
departamentos y municipios en la formulacion de
proyectos para el manejo de desastres.
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5. Coordinar las instancias interinstitucionales del
orden nacional del Sistema Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres -SNGRD-, en lo
que a Manejo de Desastres se refiere y ejercer su
secretaria técnica.

6. Coordinar la formulacion y efectuar el
seguimiento y la evaluacion del componente de
manejo de desastres del plan nacional para la
gestion del riesgo de desastres.

7. Promover a nivel nacional y territorial, la
preparacion para la respuesta y la recuperacion
frente a desastres, asi como definir y coordinar el
disefio de guias, lineamientos y estandares para
este proceso.

8. Orientar y promover acciones de organizacion
para la respuesta. implementacion de sistemas
de alerta, capacitacion, conformacién de centros
de reserva, mecanismos de albergues
temporales, equipamiento, entrenamiento. entre
otras tendientes a mejorar la preparacion para la
respuesta.

9. Formular una estrategia nacional de respuesta a
emergencias, y coordinar su divulgacion y
apropiacion por parte de las entidades del
Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo de
Desastres -SNGRD-,

10. Coordinar la respuesta del Sistema
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres

17. Participar en las Comisiones y Comités
del Sistema Nacional para la Gestion del Riesgo
de Desastres -SNGRD-, 0 el que haga sus veces,
de conformidad con las competencias de la
Subdireccion.

18. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

19. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

20. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

21. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeaciéon y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

22. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

-SNGRD en situaciones declaradas de desastre.

11. Estructurar  los  procesos  de
contratacién derivados de situaciones de
emergencia, calamidad publica, desastre o
situacion de similar naturaleza en las fases de
preparativos para la respuesta, respuesta y
recuperacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.
Presupuesto publico.

Administracién de Desastres.

Contratacién Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Logistica.

Metodologias de investigacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién Estratégica.

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente.
Planes de emergencia y contingencia.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018
Codigo M-1601-GTH-02
Version: 01/06/2021

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y afines, Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales, Arquitectura y Afines,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y

Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Minas.
Metalurgia y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Ofras Ingenierias, Biologia, Fisica, Geologia, Matematicas,
Estadistica y Afines Quimica y Afines Y Titulo de postgrado
en la modalidad de maestria en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

EXPERIENCIA

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Minas.
Metalurgia y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Otras Ingenierias, Biologia, Fisica, Geologia, Matematicas,
Estadistica y Afines Quimica y Afines Y Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Titulo Profesional en Administracién, Contaduria Publica, Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria relacionada.
Industrial y Afines, Derecho y afines, Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales, Arquitectura y Afines,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y

Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Minas.

Metalurgia y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,

Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,

Otras Ingenierias, Biologia, Fisica, Geologia, Matematicas,

Estadistica y Afines Quimica y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley
™
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

cODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281805

SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacién y administracion de las operaciones logisticas para el suministro de bienes y recursos en los

diferentes procesos para el manejo de desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Planear, analizar y coordinar las operaciones de
abastecimiento y suministro de bienes y
recursos, relacionadas con las necesidades para
el manejo de desastres, manifestadas por los
Consejos Departamentales de Gestién del
Riesgo de Desastres y Consejos Municipales les
de Gestion del Riesgo de Desastres.

2. Coordinar las entidades del SNGRD en los
procesos de preparacion para la respuesta y
recuperacion en el marco del Manejo de
Desastres.

3. Apoyar las actividades necesarias para la
respuesta nacional a emergencias y desastres en
Sala de Crisis de la UNGRD.

4. Actualizar la informacion técnica, de situacién de
la emergencia para la toma de decisiones.

5. Apoyar en los procesos inherentes a la activacion
de la Sala de Crisis de la UNGRD.

6. Mantener actualizados los sistemas de

9. Planeary proyectar lineamientos y estrategias
para garantizar la eficiencia y efectividad en
materia de apoyos y suministros para el manejo
de desastres.

10. Disefiar, implementar, actualizar y
mejorar los lineamientos del Sistema Integrado
de Planeacion y Gestion relacionados con el
abastecimiento y suministro de bienes y recursos
para el manejo de desastres en coordinacién con
la Oficina Asesora de Planeacion e Informacion.

11. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

12. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

informacion de los recursos y operaciones Y h—
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Iogistica.s adelantadas por la Subdireccion para 13. Adoptar las politicas internas y
el Manejo de Desastres. procedimientos en Seguridad y Salud en el

7. Presentar informes estadisticos de apoyos y Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
suministros aportados al Sistema Nacional de administracion, mitigacion y control de los riesgos
Gestion del Riesgo de Desastres, debidamente laborales.
valorados y documentados. 14. Apoyar la implementacion, desarrollo y

8. Disefiar, implementar, hacer seguimiento y sostenimiento del Modelo Integrado de
evaluacion de los planes, programas y proyectos Planeacién y  Gestion  Institucional en
adoptados por la UNGRD en materia logistica observancia de las recomendaciones realizadas
para el manejo de desastres. en el &mbito de su competencia.

15. Las demas que le sean asignadas y que

correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Logistica

Servicio al cliente.

Transporte.

Gestion de Inventarios.

Procesamiento de pedidos

Planeacién estratégica.

Sistema Integrado de Gestion MECI - Calidad - SISTEDA.
Normatividad de Gestién de Riesgo de Desastres
Ofimatica Avanzada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Plblica, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria relacionada.

Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Derecho y Afines; Ciencias de la Salud, salud publica,

terapias, enfermeria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Pagina 145

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia
oAb momamer SOOI L Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 %ﬂ? El futuro Presidencia
gooror ) (2CRTSL.  BERTTL PBX: (57 - 1) 552 9696 Lo es de todos de la Repiblica

E www.gestiondelriesgo.gov.co




Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018
Codigo M-1601-GTH-02
Version: 01/06/2021

UNGRD

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines; Ciencias de la Salud, salud publica,
terapias, enfermeria.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines; Ciencias de la Salud, salud publica,
terapias, enfermeria.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281828

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 104 del 7/02/2020)

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

cODIGO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar acciones propias del proceso de manejo de desastres en lo que se refiere a preparacion para la
respuesta y la recuperacion, asi como de la ejecucion de la respuesta y la recuperacion con calidad y eficiencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar a las entidades territoriales en la
construccion del Plan de Accién Especifico para
la Recuperacion.

2. Asesorar y adelantar el disefio 'y
acondicionamiento de locaciones para la
disposicion de albergues temporales, propios de
la linea de alojamiento temporal de la Ejecucién
de la Respuesta.

3. Elaborar instrumentos, guias y lineamientos
requeridos para la ejecucion de los procesos de
Manejo de Desastres.

4. Brindar asistencia técnica en generalidades,
metodologias y herramientas del proceso de
Manejo de Desastres.

5. Gestionar los proyectos de manejo de desastres
a cargo de la entidad.

6. Atender los derechos de peticion y solicitudes de
los Organismos de Control dentro de los términos
legales correspondientes.

7. Preparar informes y documentos para atender
requerimientos y solicitudes de acuerdo con la

8. Realizar la supervision e interventoria sobre los
contratos que le sean asignados.

9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

10. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

11. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

12. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion 'y  Gestion Institucional en
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designacion del superior inmediato con eficacia y observancia de las recomendaciones realizadas
eficiencia. en el ambito de su competencia.
13. Las demas que le sean asignadas y que

correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion de desastres.

Gestion del Riesgo de Desastres.
Planes de emergencia y contingencia.
Normatividad en Gestion del Riesgo de Desastres y Medio Ambiente.
Normatividad de disefio y construccién sismo resistente.

Logistica.

Manejo de Internet e Intranet.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.

Atencion al Usuario y comunicacion asertiva.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestién de Calidad.
Manejo de aplicativos y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Titulo profesional en Administracién, Ingenieria Civil y relacionada.
Afines, Arquitectura y Afines, Disefio, Ingenieria Industrial
y Afines, Geografia, Historia, Ciencias Sociales y Afines y
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Titulo profesional en Administracién, Ingenieria Civil y relacionada.
Afines, Arquitectura y Afines, Disefio, Ingenieria Industrial
y Afines, Geografia, Historia, Ciencias Sociales y Afines.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en Administracién, Ingenieria Civil y

Afines, Arquitectura y Afines, Disefio, Ingenieria Industrial
y Afines Geografia, Historia, Ciencias Sociales y Afines, y
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

cODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281817

SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la consolidacion, la elaboracién y seguimiento del plan de accién especifico para la recuperacion (rehabilitacion,
reconstruccion y reparacion) con el fin de garantizar el restablecimiento de las condiciones normales de vida y evitar la
reproduccion de las condiciones de riesgo preexistentes en el area o sector afectado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar la elaboracion del Plan de Accion
Especifico para la recuperacion (rehabilitacion,
reconstruccion y reparacion) en la medida que
haya sido declarada una situacién de desastre, y
efectuar su seguimiento y evaluacion

2. Apoyar la ejecucion de los procesos y
procedimientos  correspondientes a la
dependencia, en relacion con los objetivos y las
metas establecidas.

3. Asistir a las reuniones interinstitucionales y
participar en los comités que le corresponda, que
tengan relacién con las funciones a cargo de la
dependencia.

4. Asistir, asesorar y acompafiar a las entidades
territoriales ~ durante  la  respuesta e
implementacion de acciones o planes de
recuperacion (rehabilitacion, reconstrucciéon y
reparacion) pos-desastre, con el fin de evitar que
se reproduzcan las  condiciones de
vulnerabilidad.

7. Participar en el desarrollo y evaluacion del plan
estratégico institucional, el plan de accion de la
dependencia y los planes individuales que son
tomados como base para llevar a cabo la
evaluacién del desempefio.

8. Supervisar los contratos que le sean asignados.

9. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

10. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

11. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
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Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres

Versién: 0 1 /06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
5. Determinar indicadores y sistemas de analisis administracién, mitigacion y control de los riesgos
para verificar, hacer seguimiento y medir el laborales.
avance de los programas, proyectos y las 12. Apoyar la implementacién, desarrollo y
actividades desarrolladas por el area a la que sostenimiento del Modelo Integrado de
pertenece. Planeacién y  Gestion  Institucional  en
6. Identificar las necesidades logisticas de equipos, observancia de las recomendaciones realizadas
herramientas y accesorios suficientes para el en el ambito de su competencia.
desarrollo de las labores de recuperacion, dentro 13. Las demas que le sean asignadas y que
de la estrategia nacional de respuesta a correspondan a la naturaleza de la dependencia.
emergencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.
Presupuesto publico.

Administracién de Desastres.

Contratacion Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Logistica.

Metodologias de investigacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion Estratégica.

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente.
Planes de emergencia y contingencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal

Adaptacion al cambio. Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Afines, Administracion, Arquitectura y Afines, Economia, relacionada.

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Quimica y Afines

y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion

en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Afines, Administracion, Arquitectura y Afines, Economia, relacionada.

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Quimica y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Afines, Administracion, Arquitectura y Afines, Economia,

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Quimica y Afines

y Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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DENOMINACION DEL
EMPLEO

DEPENDENCIA
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

NIVEL PROFESIONAL

cODIGO 2028
GRADO 18

N° DE CARGOS 1

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281807

SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacion y ejecucion de acciones de preparacion para la respuesta y la recuperacion de desastres en los
diferentes niveles territoriales, mediante la asistencia técnica a entidades nacionales y territoriales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar la ejecucion de los procesos y
procedimientos  correspondientes a la
dependencia, en relacion con los objetivos y las
metas establecidas.

2. Asesorar a autoridades departamentales vy
municipales en la formulacién de proyectos para
el manejo de desastres.

3. Asistir a las reuniones interinstitucionales y
participar en los comités que le corresponda,
especialmente en el nivel territorial que tengan
relacion con el proceso de Manejo de Desastres
o con las funciones a cargo de la dependencia.

4. Asistir y asesorar a las entidades territoriales en
los procesos de preparacién para la respuesta y
de recuperacion (rehabilitacion, reconstruccion y
reparacion) pos-desastre, de tal manera que no
se reproduzcan las  condiciones de
vulnerabilidad.

5. Brindar asistencia técnica en generalidades,
metodologias y herramientas del proceso de
Manejo de Desastres que conduzcan a la
gjecucion de acciones o proyectos de

E www.gestiondelriesgo.gov.co

7. Participar en el desarrollo y evaluacion del plan
estratégico institucional, el plan de accion de la
dependencia y los planes individuales que son
tomados como base para llevar a cabo la
evaluacion del desempefio.

8. Ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados.

9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

10. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

11. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
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preparacion para la respuesta a emergencias, la administracién, mitigacion y control de los riesgos
preparacion para la recuperacion post desastre, laborales.
la ejecucion de dicha re_s,puesta y la ejecucion de 12. Apoyar la implementacién, desarrollo y
la respectiva recuperacion. sostenimiento  del Modelo Integrado  de

6. Determinar indicadores y sistemas de andlisis Planeacion y Gestion Institucional en
para verificar, hacer seguimiento y medir el observancia de las recomendaciones realizadas
avance de los programas, proyectos y las en el ambito de su competencia.
actividades desarrolladas por el area a la que 13. Las demas que le sean asignadas y que

pertenece. correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.
Presupuesto publico.

Administracién de Desastres.

Contratacion Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Logistica.

Metodologias de investigacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién Estratégica.

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente.
Planes de emergencia y contingencia.

Manejo de aplicativos y bases de datos

Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Administracion ~ Publica,  Administracion ~ Ambiental, relacionada.

Antropologia, Filosofia, Geografia, Psicologia, Sociologia,

Trabajo Social, Biologia, Ecologia, Ingenieria Ambiental,

Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Ambiental y de

Saneamiento o Ingenieria Geografica y Ambiental.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

<t
por la Ley. S
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Economia, Biologia, =~ Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Fisica, Geologia, Quimica y Afines, Otros Programas de relacionada.

Ciencias Naturales, Geografia, Psicologia, Sociologia,

Trabajo Social y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria

Civil y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Quimica y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ambiental.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Economia, Biologia, ~ Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Fisica, Geologia, Quimica y Afines, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Geografia, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ambiental y Titulo de
postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacion de planes, programas y proyectos orientados a la planeacién, ejecucién de las labores de
Gestion del Riesgo, el Programa de Blusqueda y Rescate Urbano (USAR) y demas actividades de la Unidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar y brindar apoyo en la formulacion, 7. Asistir a las reuniones y demas actividades

ejecucion y evaluacién de las actividades,
programas Yy proyectos relacionados con el
Programa de Bulsqueda y Rescate Urbano
(USAR).

Efectuar seguimiento a las acciones, programas,
proyectos y actividades del Programa de
Busqueda y Rescate Urbano (USAR), de acuerdo
a las instrucciones del jefe inmediato.

Generar insumos y proponer lineamientos para la
implementacion y ejecucién del Programa de
Busqueda y Rescate Urbano (USAR).

Emitir conceptos técnicos y brindar asistencia
técnica en lo relacionado con el Programa de
Busqueda y Rescate Urbano

Elaborar los diferentes informes periodicos
solicitados por su jefe inmediato y entes de
control para que la Entidad cuente con la
informacion confiable y actualizada.

Realizar la supervision de los contratos que le
sean asignados por el jefe inmediato de

relacionadas al Programa de Busqueda y rescate
Urbano (USAR) de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato.

Participar en el disefio, desarrollo, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas, proyectos
y actividades desarrolladas por la Subdireccion
para el Manejo de Desastres en lo relacionado al
Programa de Busqueda y Rescate Urbano
(USAR).

9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

10. Adoptar las  politicas internas

establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.
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conformidad con la normatividad y los 11. Adoptar

las politicas internas
procedimientos aplicables. ’ y

procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

12. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

13. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica y organizacién del Estado
Administracién Publica

Gestion del Riesgo de Desastres

Plan Nacional de Desarrollo
Ordenamiento Territorial y Urbano
Instrumentos de planeamiento territorial
Planeacion Estratégica

Contratacién Estatal

Metodologias de investigacion

Manejo de aplicativos y bases de datos
Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r3 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica, Relaciones Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Internacionales,  Comunicacién  Social,  Derecho, relacionada.

Administracién, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Pagina 157

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
OHSAS 180012007 Pt 150 14001:2018 L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
ORI (OB wam]  ZER T PBX: (57 - 1) 552 9696 4 esdetodos  delaRepiblica
- E www.gestiondelriesgo.gov.co




OHSAS 18001:2007
ZC0R E

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres
Verslén 0 1 /06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Titulo profesional en A Ciencia Politica, Relaciones Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Internacionales,  Comunicacién  Social,  Derecho, relacionada.

Administracién, Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Ciencia Politica, Relaciones Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Internacionales,  Comunicacién  Social,  Derecho,

Administracién, Economia. Titulo de postgrado en la

modalidad de maestria en é&reas relacionadas con las

funciones del cargo. Matricula o Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por la Ley.

(=]

w0

©

=

(=2}

~©

o

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
s soptznts 3:11::::?:1.; o Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia

SR ) ZER T PBX: (57 - 1) 552 9696 >/ esdetodos  delaRepiblica

= v.gestiondelrie e
www.gestiondelriesgo.gov.co




Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
Version: 01/06/2021

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20441109

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado por resolucién No. 434 del 24 de mayo de 2019)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento administrativo y financiero de los proyectos, convenios, contratos propios la ejecucion del proceso
de manejo de desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar seguimiento administrativo y financiero
de los convenios, contratos y proyectos propios
de la Subdireccion para el manejo de desastres.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de los
respectivos contratos y convenios de la
Subdireccion.

3. Efectuar la elaboracion de las respuestas a
derechos de peticién y solicitudes que le sean
asignadas.

4. Cumplir con los protocolos establecidos en la
materia, con el fin de proteger la informacién, los
datos y los sistemas informaticos de la Entidad
de los atentados contra la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad.

5. Ejecutar los procesos y procedimientos propios
del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas fijadas en los planes de accién
de la dependencia.

6. Elaborar informes estadisticos, de resultados y
demas relacionados con la gestion de la

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento  del Modelo Integrado de
Planeacion 'y  Gestion  Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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dependencia, de acuerdo a los requerimientos 12.

) ) . Las demés que les sean asignadas por
internos o para las instancias que corresponda.

autoridad competente, de acuerdo con el area de
7. Verificar y hacer seguimiento al desarrollo de los desemperio y la naturaleza del empleo.

planes, programas, proyectos y actividades

adelantados por el area a la que pertenece,

actuando en linea con los procesos Y
procedimientos existentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién de Desastres.

Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Contratacion Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Logistica.

Metodologias de investigacion.

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente.
Planeacion Estratégica.

Planes de emergencia y contingencia.

Manejo de Internet e Intranet.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Atencion al Usuario y comunicacion asertiva.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Basica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones.

Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  Administracién, Economia, Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Forestal y afines, Ingeniaria Ambiental, Sanitaria y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en  Administracién, Economia, Seis (6) meses de experiencia profesional.
Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria

Forestal y afines, Ingeniaria Ambiental, Sanitaria y afines y

Titulo de especializaciéon en &reas relacionadas con las

funciones del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 3124

GRADO 16

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la Subdireccién para el Manejo de Desastres de la Unidad, de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato y las funciones del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los
procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la
UNGRD.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de
caracter técnico y estadistico.

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

6. Responder por el correcto funcionamiento del
Archivo de Gestion de la dependencia.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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7. Apoyar actividades administrativas y/o logisticas 12. Las demas que les sean asignadas por
de acuerdo con las indicaciones del jefe autoridad competente, de acuerdo con el area de
inmediato. desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Elementos basicos de estadistica.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Normatividad Contable, Financiera, Presupuestal y Tributaria.
Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la  Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
modalidad de formacion profesional en Administracién de

Empresas, Administracién Publica, Economia o Contaduria

Publica.

Titulo de formacion tecnolégica en Administracion Publica, ~ Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Gestion Administrativa, Gestion Financiera, Gestion

Empresarial, Gestion Contable, Gestion Financiera y

Contable, Contabilidad o Gestién Publica Contable.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de Dos (2) afios de educacion superior en la  Veinte y siete (27) meses de experiencia relacionada o

modalidad de formacién profesional en Administracion de laboral.

Empresas, Administracién Publica, Economia o Contaduria

Publica.

Terminacion y aprobaciéon de estudios de formacion Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral.

tecnologica en  Administracion ~ Publica,  Gestién

Administrativa, Gestion Financiera, Gestion Empresarial,

Gestion Contable, Gestion Financiera y Contable,

Contabilidad o Gestion Publica Contable.

Diploma de Bachiller Cincuenta y un (51) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

31241502

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 3124

GRADO 15

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el control, ejecucién y seguimiento de las actividades misionales y operativas que demanden los procesos del
area, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y 7. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
controlar documentos y datos, relacionados con prioritaria ante situaciones de emergencia,
los asuntos de competencia del proceso. declaratorias de Calamidad Publica o Desastre

2. Llevar y mantener actualizados los registros de que se presenten en todo el territorio nacional y
carécter operativo y responder por la exactitud de el apoyo a operaciones humanitarias de indole
los mismos. internacional.
3. Preparar y presentar los informes requeridos por Adoptar las politicas interas establecidas en
la dependencia, segin las instrucciones Gestion Ambiental, para garantizar el control y
recibidas. mitigacion de los Aspectos Ambientales
4. Apoyar la ejecucion de los procesos y ocasionados por el desempefio de sus funciones.
procedimientos  correspondientes  a  la Adoptgrlas politicas internas y procedimientos en
dependencia, en relacién con los objetivos y las Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
metas establecidas establecidos por la entdad para Ila
5. Asistir, asesorar y acompafiar a las entidades administracion, mitigacion y control de los riesgos
' L laborales.
territoriales ~ durante  la  respuesta e i .
implementacion de acciones o planes de Apoyar  la implementacion, ~ desarrollo y
recuperacion (rehabilitacion, reconstruccion y sostenimiento  del ~ Modelo Integrado  de
reparacion) pos-desastre, con el fin de evitar que Planeacion  y ~ Gestion Institucional  en
se reproduzcan las  condiciones  de observancia de las recomendaciones realizadas
vulnerabilidad en el ambito de su competencia.
. . ’ . . A i 1 323
6. Identificar las necesidades logisticas de equipos, - Las demas que les sean asignadas por autoridad ©
. . . ©
herramientas y accesorios suficientes para el competente, de acuerdo con el area de £
desempefio y la naturaleza del empleo. s
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desarrollo de las labores de recuperacion, dentro
de la estrategia nacional de respuesta a
emergencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo formacion tecnolégica y tres (3) meses de Doce meses (12) meses de experiencia relacionada o
experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) laboral.

afios de educacion superior en la modalidad de formacién

tecnoldgica o profesional o universitaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller 48 Meses de experiencia relacionada o laboral

Aprobacién de 2 afios de educacidon superior en la 24 Meses de experiencia relacionada o laboral
modalidad de formacion profesional.
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

31241606

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 3124

GRADO 16

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo los procedimientos de la Subdireccién para el Manejo de Desastres,
participando en la organizacién y administracion de los elementos y equipos de la Unidad en el Centro Nacional Logistico,
asi como en el manejo, control y almacenamiento de los mismos, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y
las funciones del &rea de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

150 9001:2015 150 14001:2015 [Ey—

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los
procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la
UNGRD.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de
caracter técnico y estadistico.

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

6. Responder por el correcto funcionamiento del
Archivo de Gestion de la dependencia.

PBX: (57 -1) 552 9696
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7. Apoyar actividades administrativas y/o logisticas
de acuerdo con las indicaciones del jefe
inmediato.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de

El futuro
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018
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UNGRD

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Planeacién y  Gestion Institucional en

observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Normas legales aplicables.

Elementos basicos de estadistica.

Manejo de Internet e intranet.

Manejo de Inventarios.

Atencioén al cliente.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r3 2

FORMACION ACADEMICA
Titulo de formacion tecnolégica en Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la

EXPERIENCIA
Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

modalidad de formacion tecnologica, profesional o
universitaria en  Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Contaduria Publica, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Terminacion y aprobacion de estudios en la respectiva Un (1) afio de experiencia relacionada, adicional a lo

modalidad. exigido.
Titulo de Bachiller. Tres (3) afios de experiencia relacionada, adicional a lo
exigido.
8
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
cODIGO 4210

GRADO 21

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

SUBDIRECTOR GENERAL

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

42102103

SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en la dependencia asignada asi como administrar la informacién recibida o remitida,
aplicando los Sistemas de Gestion e Informacion utilizados por la UNGRD y de acuerdo a las instrucciones del jefe

inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y
controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos
de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de
caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de
conformidad  con  los  procedimientos
establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de
asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del
area de desempefio.

5. Efectuar diligencias externas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

6. Senvir de apoyo logistico al Jefe inmediato y a
los demas funcionarios de la dependencia para
alcanzar el éptimo desarrollo de los procesos
del area de desempefio.

9. Llevar el control periddico sobre consumo de
elementos de oficina, con el fin de determinar las
necesidades reales de los mismos, preparar y
solicitar oportunamente los requerimientos
correspondientes.

10. Llevar el control diario de los
compromisos del Jefe Inmediato, recordarle
oportunamente sobre ellos y coordinar, de
acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y
eventos que deba atender.

11. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad
Publica o Desastre que se presenten en todo el
territorio nacional y el apoyo a operaciones
humanitarias de indole internacional.

12. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los
Aspectos Ambientales ocasionados por el
desempefio de sus funciones.
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7. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo 13. Adoptar las politicas internas y
con las instrucciones recibidas del jefe procedimientos en Seguridad y Salud en el
inmediato. Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
8. Respetar y manejar la confidencialidad exigida administracion, mitigacion y control de los
sobre los asuntos, documentos y demas riesgos laborales.
informacion a la que tenga acceso en desarrollo 14. Apoyar la implementacion, desarrollo
de sus funciones del area de desempefio. y sostenimiento del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacion Colaboracion

Trabajo en equipo Comunicacion efectiva

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior de  Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado en Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,

Economia, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,

Psicologia, Contaduria Publica, Derecho y Afines.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Un (1) afio de experiencia, adicional a lo exigido.
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Resolucién 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
Verslén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante resolucion 567 del 8/07/2019)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

cODIGO 4210
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

42101804

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realiza actividades de apoyo en la dependencia asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y
lineamientos vigentes, asi como administrar la informacion recibida o remitida aplicando los Sistemas de Gestion e
Informacién utilizados por la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y 9. Llevar el control periddico sobre consumo de
controlar documentos, datos, elementos y elementos de oficina, con el fin de determinar las
correspondencia, relacionados con los asuntos necesidades reales de los mismos, preparar y
de competencia de la entidad. solicitar oportunamente los requerimientos

2. Llevar y mantener actualizados los registros de correspondientes.
caracter técnico, administrativo y financiero y 10. Llevar el control diario de los
responder por la exactitud de los mismos. compromisos del Jefe Inmediato, recordarle

oportunamente sobre ellos y coordinar, de
acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y
eventos que deba atender.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de
conformidad  con  los  procedimientos

establecidos. 11. Apoyar las acciones de respuesta y
4. Desempefiar funciones de oficina y de recuperacion prioritaria ante situaciones de
asistencia administrativa encaminadas a facilitar gmta-l(gencg\, declaratorias  de Calamldadl
el desarrollo y ejecucion de las actividades del Ublica o Desastre que se presenten en todo e

4rea de desempefio. territorio nacional y el apoyo a operaciones

. . humanitarias de indole internacional.
5. Efectuar diligencias externas cuando las

necesidades del servicio lo requieran. 12. ~Adoptar  las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para

garantizar el control y mitigacién de los
Aspectos Ambientales ocasionados por el
desempefio de sus funciones.

6. Senvir de apoyo logistico al Jefe inmediato y a
los demas funcionarios de la dependencia para
alcanzar el éptimo desarrollo de los procesos
del area de desempefio.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Unidad Nacional para la Gestion
Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
7. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo 13. Adoptar las politicas internas 'y
con las instrucciones recibidas del jefe procedimientos en Seguridad y Salud en el
inmediato. Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
8. Respetar y manejar la confidencialidad exigida administracion, mitigacion y control de los
sobre los asuntos, documentos y demas riesgos laborales.
informacion a la que tenga acceso en desarrollo 14. Apoyar la implementacion, desarrollo
de sus funciones del area de desempefio. y sostenimiento del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Cuatro (4) afios de educacién bésica secundaria. Un (1) afio de experiencia laboral adicional a lo exigido.

Cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
Certificado de Aptitud Profesional — CAP de SENA.
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
Version: 01/06/2021

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion No. 478 de 19/08/2020 y Resolucién 512 de 31/08/2020)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

coDIGO 4044
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de caracter administrativo que requiera la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
impartidos por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar y controlar documentos
y datos relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de
caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los wusuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia
administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempefio.

5. Realizar los tramites que se requieran en el area
para dar cumplimiento a los planes, programas,
proyectos y funciones asignadas.

6. Ejecutar todas las actividades auxiliares
indispensables para el eficaz y oportuno
funcionamiento del &rea, segun las directrices del
Jefe Inmediato.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Unidad Nacional para la Gestion
Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
7. Preparar y presentar los informes requeridos por 12. Las demas que les sean asignadas por
la dependencia, segln las instrucciones autoridad competente, de acuerdo con el area de
recibidas. desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de Doce (12) meses de experiencia laboral o relacionada.
pregrado en Ingenieria Industrial y Afines, Administracion,

Derecho y Afines, Economia, Comunicacién Social,

Periodismo y Afines, Psicologia o Contaduria Publica.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Un (1) afio de experiencia, adicional a lo exigido.
N
g
&
o
Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia
Ptk 150 14001:2018 L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
ZCRTIIL. ZERTIT PBX: (57 - 1) 552 9696 >/ esdetodos  delaRepiblica

b

E www.gestiondelriesgo.gov.co



Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 062 de 25/01/2019)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 4044

GRADO 21

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de caracter administrativo que requiera la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
impartidos por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar y controlar documentos
y datos relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia.

2. Realizar el apoyo logistico y operativo de todas
las actividades propias del area.

3. Apoyar la elaboracion del inventario vy
almacenamiento de los elementos a cargo de la
UNGRD/FNGRD incluidos los dispuestos en el
Centro Nacional Logistico.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia
administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area
de desempefio.

5. Realizar los tramites que se requieran en el area
para dar cumplimiento a los planes, programas,
proyectos y funciones asignadas.

6. Ejecutar todas las actividades auxiliares
indispensables para el eficaz y oportuno
funcionamiento del &rea, segun las directrices del
Jefe Inmediato.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Unidad Nacional para la Gestion
Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres

VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
7. Apoyar las actividades de conduccion de 12. Las demas que les sean asignadas por
vehiculos de la entidad para actividades autoridad competente, de acuerdo con el area de
logisticas y operativas, cuando por necesidades desempefio y la naturaleza del empleo.

de servicio se requiera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Gestion de procedimiento de calidad
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobaciéon de un (1) afio de educacién superior de Doce (12) meses de experiencia laboral o relacionada.
pregrado en Ingenieria Industrial y Afines, Administracion,
Derecho y Afines, Economia, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Psicologia o Contaduria Publica.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Un (1) afio de experiencia, adicional a lo exigido.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

3.2.6. Secretaria General

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

00372201

NIVEL DIRECTIVO
25’;82"(')”“0'0" S SECRETARIO GENERAL
CODIGO 0037

GRADO 2

N° DE CARGOS :

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y supervisar la formulacion y ejecucion de politicas, planes y programas que garanticen la gestion eficaz de los
servicios administrativos, las plataformas tecnologicas, el sistema de gestion documental y de atencion al ciudadano, el
talento humano, la cooperacién internacional, el régimen disciplinario en primera instancia y los recursos financieros y
fisicos de la UNGRD y del Fondo Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres (FNGRD).

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

Unidad y a las entidades del Sistema Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres -SNGRD -en las etapas
precontractual y contractual y en las etapas previas a la
elaboracién de Convenios.

1. Ejecutar los planes programas y proyectos
institucionales, administrativos y logisticos para
el efectivo cumplimiento de las funciones de la
entidad.

Supervisar la elaboracion y hacer seguimiento a
la ejecucién del plan anual de adquisiciones, de

9. Adelantar en coordinacién con la Fiduciaria
Administradora del Fondo Nacional de Gestion

bienes y servicios, dando cumplimiento a las
normas que lo regulan.

Velar por la implementacién los procesos y
procedimientos para la administracion de bienes
y servicios administrativos de la Unidad y dirigir,
coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion e
inventarios de los elementos, equipos y demas
bienes necesarios para el funcionamiento de la
Unidad, velando porque se cumplan las normas
vigentes sobre la materia.
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del Riesgo de Desastres, los procesos de
contratacion y elaboracién de convenios para la
adquisicion de bienes y servicios que sean
requeridos por el Fondo y vigilar porque estos se
lleven a cabo con el cumplimiento de las normas
legales vigentes.

10. Verificar y coordinar el cumplimiento de
los contratos y convenios en ejecucion y preparar
los actos administrativos por incumplimiento de
las obligaciones de los contratistas, incluyendo el
tramite previo para el cobro de los riesgos
asegurados en la contratacién cuando hubiere
lugar a ello y los demas a que haya lugar.

?:a;. El futuro
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres

Vel’sién: 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
4. Velar por la implementacion y formulacion de los 11. Ejecutar los planes, programas vy
procesos y procedimientos para la administracion proyectos financiados con la cooperacion
de bienes y servicios administrativos del Fondo nacional e internacional.
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y 12. Ejercer las funciones de Control interno

controlar la gestion de la Fiduciaria
Administradora del Fondo sobre la adquisicion,
almacenamiento, custodia y mantenimiento de
inventarios de los elementos, equipos y demas
bienes necesarios para el funcionamiento del
Fondo, velando porque se cumplan las normas
vigentes sobre la materia.

disciplinario y conocer y fallar, en primera
instancia, los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los funcionarios de la Unidad
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
por conductas que pueden llegar a constituir
faltas disciplinarias. La segunda instancia estara
a cargo del Director de la Unidad para la Gestion
5. Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades del Riesgo de Desastres.
relacionadas con las funciones financieras, de 13.
tesoreria, presupuesto y contabilidad de la
Unidad Nacional para la Gestion de Riesgo de
Desastres y presentar los informes respectivos.

Ejecutar y hacer seguimiento a la
politica nacional y al programa de servicio al
ciudadano y las funciones afines.

- 14. Presentar los informes que le solicite el
6. Apoyar a la Administradora de los recursos del Director General en relacion con los asuntos a su
Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de cargo.
Desastres en la implementacién, gestion y .
ejecucion de los procesos presupuestales, 15. Apoyar las acciones de respuesta y

recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

contables y de tesoreria, incluyendo las
necesidades administrativas y logisticas de
apoyo y supervisar y controlar su gestion.

7. Ejecutar la politca de gestion del Talento
Humano incluyendo la seleccion de personal y la

administracion del Sistema de Informacion y 16. _Adoptar  las  politicas  internas
Gestion del Empleo Publico -SIGEP -, de establecidas en Gestion Ambiental, para

mejoramiento de la calidad y productividad, garaptizar el contrplymitigacién de los Aspfactos
mejoramiento  del clima organizacional y Ambientales ocasionados por el desempefio de

bienestar social y adoptar las politicas sus funciones.
especificas del area de su competencia. 17. Adoptar las politicas internas 'y
8. Coordinar la ejecucion de los procesos de procedimientos en Seguridad y Salud en el

Trabajo-SST establecidos por la entidad para la

contratacion y elaboracién de convenios para la ol |, oI X
administracion, mitigacion y control de los riesgos

adquisicion de bienes y servicios demandados

por la entidad y vigilar porque estos se lleven a laborales.
cabo con el cumplimiento de las normas legales 18. Apoyar la implementacién, desarrollo y
vigentes, apoyando a las dependencias de la sostenimiento del Modelo Integrado de

Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

19. Las demas que correspondan con la
naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.
Presupuesto Publico.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Metodologias de Investigacion.

Constitucion Nacional y Organizacién del Estado.
Funcionamiento del Estado.
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del Riesgo de Desastres
Verslén 0 1 /06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Administracion Publica.
Contratacion Estatal.

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion Estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Aprendizaje continto Liderazgo efectivo

Orientacién a resultados Planeacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas

Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Pablica, Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho, Ingenieria Industrial y Afines y Titulo  relacionada.

de postgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Pablica, Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho, Ingenieria Industrial y Afines y Titulo  relacionada.

de postgrado en la modalidad de especializacién en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho, Ingenieria Industrial y Afines. relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
~
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281814

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

SECRETARIO GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Iniciar y dar tramite a los procesos disciplinarios que se adelanten en la Unidad, ante las quejas presentadas por los
usuarios o funcionarios, por posibles faltas en que se incurra por omisién o extralimitacion de funciones como empleado
publico, donde debera garantizarse la transparencia del proceso.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar las investigaciones de caracter

disciplinario que se adelanten contra funcionarios
de la entidad y proyectar los actos administrativos
que se desprendan en cada una de las etapas de
los procesos que le sean asignados, para la firma
del secretario General quien garantiza la primera
instancia.

Adelantar actividades orientadas a la prevencion
de la Comision de faltas disciplinarias, disefiando
planes de capacitacion preventiva a los
funcionarios de la Unidad, con el Apoyo de
Talento Humano y con el fin de minimizar o
prevenir |a violacién de las normas y la comision
de conductas disciplinables.

Disefar con el apoyo de la Oficina de Planeacion
la Politica de Control Interno Disciplinario

Representar la Entidad en los diferentes
procesos de caracter judicial, extrajudicial y
disciplinario que le sean asignados, con el objeto
de defender los intereses de la entidad.
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7. Determinar los posibles riesgos del proceso

disciplinario, planear y proponer las acciones
requeridas para asegurar el logro de los objetivos
y las metas establecidas por la dependencia, en
especial cuando se tengan identificados
obstéaculos que dificulten su cumplimiento.

Participar en la organizacion y control de la
compilacion y actualizacién de jurisprudencia y
normatividad sobre la materia disciplinaria y otros
asuntos de interés para el area.

9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

10. Adoptar las  politicas internas

establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

El futuro

A
b
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5. Rendir informes estadisticos de los procesos 11. Adoptar las politicas internas 'y
disciplinarios al Secretario general y a las procedimientos en Seguridad y Salud en el
dependencias competentes cuando estas los Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
requieran. administracién, mitigacion y control de los riesgos

6. Construir procesos y procedimientos en materia laborales.
de control interno disciplinario que garanticen la 12. Apoyar la implementacion, desarrollo y
calidad, eficiencia y eficacia de la gestion y sostenimiento del Modelo Integrado de
operacion de la dependencia. Planeacién y  Gestion  Institucional en

observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

13. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre Derecho Disciplinario, Penal, Probatorio y Civil.
Constitucion Politica de Colombia.

Cadigo Contencioso Administrativo.

Conceptos emitidos por la Procuraduria General de la Nacién.
Normatividad en materia Disciplinaria.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Conocimientos Normas Control Interno y afines.
Conocimientos en Contratacion Estatal.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimética Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y afines y Titulo de postgrado ~ Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
en la modalidad de especializacién en areas relacionadas relacionada.
con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Derecho y afines

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Derecho y afines y Titulo de postgrado

en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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‘UNGRD

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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3.2.6.1. Grupo de Contratacién

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20282102

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE CONTRATACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE CONTRATACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria General de la entidad en la organizacion, ejecucion y control de los procesos de contratacion,
requeridos por la Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastres-UNGRD y el Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres-FNGRD, con la finalidad de adelantar los procesos contractuales y asegurar el cumplimiento del marco
normativo existente en materia de contratacion publica o privada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Verificar el cumplimiento de las normas de 7. Brindar orientacion juridica, en lo que respecta a

contratacién publica y las medidas especiales de
contratacién en los procesos que celebre la
Entidad y el Fondo Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres-FNGRD. 8.

los procedimientos de contratacion de la Entidad y
del Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres -FNGRD.

Publicar todos los actos asociados a los procesos

2. Adelantar los procesos de contratacion que
requiera la entidad y los que se requieren para la
determinacion de los contratos con recursos del
Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres-FNGRD, atendiendo los principios de
la contratacion publica y funcién administrativa.

3. Identificar, disefiar y estructurar bajo los
lineamientos que establezcan la Secretaria
General de la Entidad, estudios,
recomendaciones, metodologias y
procedimientos de contratacion.

4. Formar parte del comité asesor evaluador para la
verificacion  juridica de las propuestas

de seleccion en la pagina web de la Entidad y/o
plataformas gubernamentales, seglin
corresponda, de acuerdo a los tramites asignados.

Proyectar y revisar los actos administrativos que se
generen en desarrollo de los procesos de
seleccion.

1 0. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y el
apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.
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presentadas dentro de los procesos asignados
en las diferentes modalidades de contratacion y
realizar las recomendaciones pertinentes.

5. Vigilar, controlar y verificar la custodia de los
documentos generados en los diversos
procedimientos de contratacién a su cargo.

11 . Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

1 2. Adoptar las politicas internas y procedimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos

6. Apoyar los procesos de organizacion, evaluacion
y control de los sistemas de informacion
relacionados con la gestion contractual de la
Entidad y el Fondo Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres -FNGRD.

por la entidad para la administracion, mitigacion y
control de los riesgos laborales.

13.Apoyar la implementacion, desarrollo 'y
sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestién Institucional en observancia de las
recomendaciones realizadas en el ambito de su
competencia.

14.las demés que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Constitucion Politica y Organizacion del Estado
Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad en Gestién del Riesgo de Desastres
Legislacion de la UNGRD del FNGRD y del SNGRD
Generales del derecho civil, penal, administrativo, procesal, comercial y laboral.
Regimenes de contratacion publica y privada

Reglamentacién internacional en contratacion

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica
Normas vigentes sobre Gestion Documental
Fundamentos en Gestion de Calidad

Indicadores de Gestion

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Atencidn al detalle.

Vision Estratégica

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

: o Planeacion
Compromiso con la organizacion . s
. . Capacidad de Analisis
Trabajo en equipo o
Negociacion

ReEiEE S el Gy, Comunicacion Efectiva.

Creatividad e innovacion
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y Afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en  relacionada.
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y Afines Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Derecho y Afines Veintidos (22) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionada.
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
LA EE I PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(oo]»][cTo) 2044

GRADO 1

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE CONTRATACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE CONTRATACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades administrativas, de planificacion, programacion y estructuracién de informacién con el fin de
promover la disposicion de informacion de la gestion contractual

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Mantener actualizada la linea de informacién del
Grupo de Contratacion a través del manejo de bases
de datos.

2. Coordinar, participar y verificar la gestion contractual
para la adquisicion de bienes y servicios, de
conformidad con el Plan de Compras y Adquisiciones

3. Coordinar la gestion y operacion relacionada con el
plan de compras, estudios y documentos previos;
seleccion de contratistas, perfeccionamiento del
contrato, ejecucion contractual y liquidacion.

4. Reuvisar, coordinar, participar y controlar cada una de
las etapas de la contratacién, y velar porque se
cumplan los principios de la contratacion estatal.

5. Asesorar, participar y proponer actos administrativos
y procedimientos relacionados con la planeacion,
seleccion y ejecucion de la contratacion.

6. Atender solicitudes de bisqueda, clasificacion y
correlacion de informacion relacionada con la gestion
contractual

7. Participar en la definicion y medicion de los
indicadores de gestion relacionados con el

8. Ordenar, clasificar, estudiar y participar en la atencion
de solicitudes relacionadas con las funciones y
servicios que presta la dependencia.

9. Utilizar y mantener actualizados y protegidos los
sistemas de informacion asociados a sus actividades
en la dependencia.

10. Atender peticiones, quejas y reclamos
relacionados con los planes, programas, proyectos y
actividades de la dependencia.

11.  Apoyarlas acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria  ante  situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre que
se presenten en todo el territorio nacional y el apoyo
a operaciones humanitarias de indole internacional.

12. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales ocasionados
por el desempefio de sus funciones.

13. Adoptarlas politicas internas y procedimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos
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cumplimiento de las funciones y servicios de la

dependencia.

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

por la entidad para la administracion, mitigacion y
control de los riesgos laborales.

14. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion Institucional en observancia de las
recomendaciones realizadas en el ambito de su
competencia.

15. Lasdemas que les sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de organizacion del Estado.
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias.

Estatuto de Contratacion Publica y normas reglamentarias.

Ley General de Archivos y normas reglamentarias.

Sistemas de Informacion

Planeacién Estratégica

Indicadores de Gestion

Metodologias de formulacion y seguimiento a indicadores.

Fundamentos en Gestion de Calidad
Manejo de aplicativos y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Atencidn al detalle.

Vision Estratégica

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo PR
o . Capacidad de Analisis
Adaptacion al cambio. Negociacion

Comunicacion Efectiva.
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, Administracion, Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines. relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional y Titulo de Especializacion.

Seis (6) meses de experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 3124

GRADO 16

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE CONTRATACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE CONTRATACION.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico y administrativo a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y las
funciones del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los 7. Adoptar las politicas internas establecidas en

procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.

Brindar asistencia técnica y administrativa de
acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de

Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

8. Adoptarlas politicas internas y procedimientos en

Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

9. Apoyar la implementacion, desarrollo 'y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en

planes y programas. observancia de las recomendaciones realizadas

4. Adelantar estudios y presentar informes de en el ambito de su competencia.
caracter técnico. 10. Las demas que les sean asignadas por
5. Preparar y presentar los informes sobre las autoridad~competente, de acuerdo con el area de
actividades desarrolladas, de acuerdo con las desempefio y la naturaleza del empleo.
instrucciones recibidas. Aplicar practicas y
sistemas de seguimiento y evaluacion, que
permitan la medicion de la gestion institucional de
acuerdo con la planeacién de la entidad, en
relacién con las funciones a su cargo.
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6. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon tecnolégica en Administracién, Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la  Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
modalidad de formacion tecnologica, profesional o

universitaria en  Administracion, Ingenieria Industrial y

Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Terminacion y aprobacion de estudios en la respectiva Un (1) afio de experiencia relacionada, adicional a lo

modalidad. exigido.
~
©
©
E=]
>
©
o
Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
OHIAS 10001 00y Ptk us::1:::::z:1= L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
EEFE, S EETT PBX: (57 -1) 552 9606 74 esdetodos | delaRepiblica

b

E www.gestiondelriesgo.gov.co



Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
Version: 01/06/2021

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

42101803

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Redistribuido conforme Resolucién No. 784 del 11/07/2018)

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
cODIGO 4210

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE CONTRATACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo a los procesos y procedimientos gestionados en la dependencia asignada, asi como
administrar la informacion recibida o remitida, aplicando los Sistemas de Gestion e Informacion utilizados por la Unidad
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

8. Llevar el control periddico sobre consumo de
elementos de oficina, con el fin de determinar las

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y
controlar documentos, datos, elementos y

correspondencia, relacionados con los asuntos
de competencia de la entidad de acuerdo con las
normas establecidas.

Mantener organizado y actualizado el archivo de
gestion de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y las tablas de retencion
documental.

Suministrar a los usuarios informacién veraz,
oportuna y pertinente sobre los documentos,
procedimientos y tramites que se deben realizar
para acceder a los servicios de la dependencia.

Suministrar a los usuarios informacién veraz,
oportuna y pertinente sobre los documentos,
procedimientos y tramites que se deben realizar
para acceder a los servicios.

Efectuar diligencias externas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

necesidades reales de los mismos, preparar y
solicitar oportunamente los requerimientos
correspondientes.

Llevar el control diario de los compromisos del
Jefe Inmediato, recordarle oportunamente sobre
ellos y coordinar, de acuerdo con sus
instrucciones, las reuniones y eventos que deba
atender.

10. Apoyar las acciones de respuesta y

recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar  las  politicas  internas

establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos

_ o , ) Ambientales ocasionados por el desempefio de
6. Servir de apoyo logistico al Jefe inmediato y a los
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alcanzar el 6ptimo desarrollo de los procesos del
area de desempefio.

7. Respetar y manejar la confidencialidad exigida
sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo

Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

12. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

de sus funciones del area de desempefio. 13. Apoyar la implementacién, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

14. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracion y presentacion de documentos

Técnicas de redaccion y estilo

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos
Conocimientos en Gestion Documental

Protocolos de Atencién al Ciudadano

Fundamentos en Gestién de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion
Comunicacion efectiva

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Quince (15) meses de experiencia laboral.

FORMACION ACADEMICA
Titulo de bachiller.

ALTERNATIVA ASISTENCIAL

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Un (1) afio de educacion superior en Ingenieria Industrial y ~ Tres (3) meses de experiencia laboral adicional a lo exigido.
Afines, Administracion, Derecho y Afines, Economia,

Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Contaduria Publica.
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NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la ejecucion de las actividades administrativas y logisticas para el correcto funcionamiento de la entidad, incluidas
aquellas relacionadas con el Fondo Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar con las dependencias, los planes y
programas relacionados con los servicios
administrativos y logisticos demandados por la
entidad.

2. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucion del
Plan Anual de Adquisiciones de bienes y
servicios dando cumplimiento a las normas
administrativas y fiscales que lo regulan.

3. Velar por el ingreso, egreso, suministro y registro
en inventarios de los bienes de la entidad.

4. Responder por el aseguramiento de los recursos
fisicos, bienes e intereses de la Unidad Nacional
para la Gestion del Riesgo de Desastres.

5. Coordinar e implementar las metodologias de
seguimiento y control a los activos de la Unidad
Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
y del Fondo Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres de acuerdo con los procedimientos

7. Responder por el pago oportuno de los servicios
publicos, arriendos, vigilancia, aseo y cafeteria.

8. Ejecutar los planes y programas relacionados
con los servicios de registro, clasificacion, archivo
y tramites de correspondencia demandados por
la entidad

9. Ejercer la supervision e interventoria sobre los
contratos que le sean asignados.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar las  politicas  internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

establecidos. sus funciones.
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6. Apoyar en la elaboracion de informes y estudios 12. Adoptar las politicas internas 'y

dirigidos a las  diferentes  entidades
gubernamentales que ejercen control y vigilancia
a la Gestion de la Entidad y los informes
periddicos internos de ejecucion del plan anual
de adquisiciones; y llevar los indices e
indicadores de gestion que permitan observar el

procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

13. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

comportamiento y tomar los correctivos a que
haya lugar.

14. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

Normatividad de contratacion.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Sistemas y metodologias de gestion del desempefio.

Sistemas y metodologias de formacion y desarrollo organizacional, cultura y ambiente laboral.
Sistemas y normatividad de Salud y Seguridad en el Trabajo y seguridad social.

Normas vigentes sobre gestion documental.

Fundamentos de Gestion de calidad.

Ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.
Transparencia

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de Decision

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines  relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines  relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Economia, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion No. 062 del 25/01/2019)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

coDIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de planeacion, administrativas y financieras necesarias para el cumplimiento de los planes,
programas Yy proyectos del grupo de apoyo administrativo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar seguimiento presupuestal y financiero a 8.  Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

25

los recursos asignados al area tanto por la
UNGRD como por el FNGRD.

Elaborar los procesos de contratacion que le
sean asignados, asi como las actividades
administrativas que se deriven de los mismos en
las etapas precontractual, contractual y pos
contractual.

Formular y efectuar el seguimiento al plan de
adquisiciones de la entidad y del FNGRD de
acuerdo a la normatividad vigente.

Liderar la formulacién del plan de accién del area,
asi como el seguimiento a las metas establecidas
en el mismo.

Elaborar los informes, respuestas a peticiones o
requerimientos internos y externos que le sean
requeridos al area.

prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

Adoptar las politicas internas y procedimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en

6. Plrzponer lelzst(rjat?gms y p(ljgngs ?e r(r;equramlento observancia de las recomendaciones realizadas
al desarrollo de los procedimientos del area. en el ambito de su competencia. 3
7. Ejercer la supervision de contratos que le sean £
. (=2}
asignados. a
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12. Las demas que le sean asignadas y que

correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de Contabilidad.

Sistemas de informacion.

Situaciones Administrativas.

Sistema salarial y prestaciones del orden nacional.

Organizacion del Estado Colombiano.

Sistemas de Gestion Documental.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Normas sobre Carrera Administrativa y empleo publico.

Normatividad especifica de personal en el sector publico.
Normatividad sobre salarios, prestaciones sociales, y régimen de pensiones.
Manejo del sistema laboral colombiano.

Liquidacién de prestaciones sociales.

Conocimientos en administracion de personal y liquidacion de némina.
Liquidacion y pago de aportes patronales y parafiscales.

Estadistica basica.

Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

. o Planeacion
Compromiso con la organizacion hp .
g : Creatividad e Innovacion
Trabajo en equipo . .
Liderazgo efectivo

FOEIEG S &l Gt Manejo de la Informacion

Conocimiento del Entorno.
Direccion y Desarrollo de personal.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Puablica, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Industrial y Afines relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion, Contaduria Pablica, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional S
Economia, Ingenieria Industrial y Afines relacionada. £
g
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Economia, Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la en la formulacién de politicas, planes y programas para implementar procedimientos relacionados con la
divulgacién de informacion de interés publico y los programas de Atencion al Ciudadano; asi como organizar, observar y
controlar las actividades correspondientes a su area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proponer a la Direccion General las estrategias,
politicas y procedimientos que permitan la 10. Recibir, a través de los distintos
Unidad de criterios para el suministro de la canales de comunicacion, cualquier

informacion y atencion de los usuarios de la
Entidad.

Desarrollar estrategias para la medicién de la
oportunidad y calidad en la atencion a los
diferentes usuarios y poblacion en general y
proponer acciones de mejora tendientes a
incrementar los niveles de satisfaccion con los
servicios que presta la Unidad.

Proponer a la Direccion General, la
implementacion y mantenimiento de estrategias y
proyectos de participacion social que permitan la
interaccion con los usuarios, ciudadanos y las
diferentes entidades gubernamentales.

Desarrollar e implementar las diferentes
estrategias y lineas de politica relacionadas con
el servicio al ciudadano, optimizacién de servicios
e implementacién de estandares establecidos

recomendacion, denuncia, reclamo o informacion
requerida y relacionada con las funciones que
desempefia o servicios que presta la Unidad y
dar el tramite respectivo de acuerdo con los
procedimientos y las normas vigentes.

11. Realizar seguimiento, ejercer control y

llevar registro de las sugerencias, peticiones,
quejas, denuncias y reclamos que le formulen a
la UNGRD, realizando los requerimientos que
sean necesarios para garantizar el cumplimiento
de las normas que regulan la materia y el respeto
de los derechos que sobre el particular le asiste
a los ciudadanos.

12. Presentar informes a los entes externos

y a las demas dependencias, sobre actividades y
resultados de la gestién, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia
m1::|z:1= L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 %7-\' El futuro
Z5e PBX: (57 - 1) 552 9696 L* Y es de todos

E www.gestiondelriesgo.gov.co

Pagina 196




Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
Version: 01/06/2021

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

por el Gobierno Nacional en articulacion con la
Oficina de Asesora de Planeacion e Informacién.

5. Dirigir la implementacion de las politicas de
atencion de los usuarios de la Entidad en la sede
de la UNGRD.

6. Mantener actualizado el registro de la atencion a
los usuarios a través de los distintos canales con
el fin de generar informacion estadistica, y a partir
de su analisis generar propuesta de mejora.

7. Apoyar la implementacion de los canales de
comunicacién para la divulgacion en materia de
riesgos, desastres, prevencion, informacion
general de la Entidad, en asocio con la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

8. Realizar los andlisis sobre los diferentes canales,
usos, oportunidad de respuesta y calidad de
informacion para la presentacion de informes a la
Direccion General que permita tomar decisiones
de mejoramiento institucional.

9. Brindar, a través de los distintos canales de

13. Proponer e implementar mecanismos y
herramientas que lleven a la medicién de la
satisfaccion del ciudadano.

14. Elaborar y presentar los planes,
programas Yy proyectos para la formulacién de
politicas en materia de atencion al usuario de la
entidad.

15. Elaborar, revisar y remitr a las
dependencias el informe sobre el resultado de los
indicadores.

16. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

17. Adoptar  las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacién de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

comunicacion, la informacién y orientacion que sus funciones.
requieran los ciudadanos y que se relacione con 18.

! Adoptar las politicas internas 'y
el quehacer de la Entidad.

procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

19. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

20. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo y Constitucional.
Constitucion Politica.

Técnicas de Archivo.

Manejo de Internet e Intranet.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Atencién al Usuario y comunicacién asertiva.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofiméatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Unidad Nacional para la Gestion
Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres

Versién: 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
Aprendizaje continto Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo Transparencia

Adaptacion al cambio. Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r Z

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Economia, Derechoy  Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Economia, Derechoy  Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Economia, Derechoy  Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281832

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en la formulacién e implementacion de programas, planes y politicas propias de los procesos del area
contribuyendo al adecuado funcionamiento de la entidad y conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Elaborar propuestas dirigidas a mejorar la
prestacion de los servicios y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de la dependencia.

2. Verificar el cumplimiento de las acciones de
mejora implementadas al interior del area.

3. Preparar los informes internos relacionados con
la gestion de la dependencia y los externos
solicitados por los organismos de control.

4. Actualizar el registro de atencion a los
ciudadanos a través de los distintos canales y
adelantar los informes correspondientes.

5. Realizar seguimiento a la atencion de solicitudes,
peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos
formulen y rendir los informes estadisticos
correspondientes.

6. Apoyar el proceso de almacenamiento y gestion
de bienes de la entidad.

7. Participar en las actividades propias de los
procesos a cargo del area.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas por la
entidad en Gestion Ambiental, para garantizar el
control y mitigacion de los Aspectos Ambientales.

10. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Codigo M-1601-GTH-02

del Riesgo de Desastres
Verslén 0 1 /06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Plan Nacional de Desarrollo.
Politicas Publicas sectoriales.
Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.
Atencién al Usuario y comunicacion asertiva.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Conocimientos en Contratacion Estatal.

Ofimatica basica.

Fundamentos en Gestion de Calidad, Gestion ambiental, Seguridad Industrial y Salud y Seguridad en el Trabajo.
Manejo de aplicativos y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continlio Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo Transparencia

Adaptacion al cambio. Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria relacionada.

Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Derecho y Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Pablica, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria relacionada.

Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Derecho y Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las funciones del

]
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20281819

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades administrativas y logisticas necesarias para garantizar el correcto funcionamiento de la
infraestructura fisica de las sedes de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Velar por el correcto funcionamiento de la
infraestructura fisica de la entidad, realizando las
actividades de seguimiento y control necesarias.

10. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacién de los Aspectos

2. Prestar asistencia y aportar elementos de juicio y Amt}lentgles ocasionados por el desempefio de
andlisis para la toma de decisiones en lo LB LT,
relacionado con la infraestructura fisica de la 11. Adoptar las politicas internas 'y

entidad.

procedimientos en Seguridad y Salud en el

3. Proponer a la coordinacién del grupo sobre las Trabajo-SST establecidos por la enfidad para la
decisiones claves en materia de infraestructura administracion, mitigacion y control de los riesgos
fisica laborales.

4. Elaborar los informes necesarios de acuerdo a 12. Apoyar la implementacion, desarrollo y

las instrucciones del coordinador.

Realizar el levantamiento de informacién
necesaria para el seguimiento de indicadores de
gestion del area.

Apoyar la ejecucién de los procesos y
procedimientos  correspondientes a la
dependencia, en relacion con los objetivos y las
metas establecidas.

Participar en los estudios e investigaciones

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

13. Las demés que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

propositos y objetivos institucionales, o de sus
dependencias que favorezcan el cumplimiento de
la misién de la entidad.

8. Asistir a las reuniones interinstitucionales y
participar en los comités que le corresponda, que
tengan relacién con las funciones a cargo de la
dependencia.

9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Riesgos Laborales

Contratacion Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Logistica.

Planes de respuesta, emergencia y contingencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Profesional en Salud Ocupacional, Ingenieria Industrial, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Ingeniero ambiental, Enfermeria o afines y titulo de relacionada.

postgrado en la modalidad de especializacidon en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Profesional en Salud Ocupacional, Ingenieria Industrial, ~Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Ingeniero ambiental, Enfermeria o afines. relacionada. -
o
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Profesional en Salud Ocupacional, Ingenieria Industrial, Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingeniero ambiental, Enfermeria o afines y Titulo de

postgrado en la modalidad de maestria en é&reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion
Cédigo M-1601-GTH-02 del Riesgo de Desastres
Version: 01/06/2021

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20441102

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucidn 062 de 25/01/2019)
(Modificado Resolucion 104 del 7/02/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

coDIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en las actividades relacionadas con el seguimiento financiero, control de los bienes e insumos
de la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Administrar las cajas menores a cargo del grupo
de apoyo administrativo, de conformidad con la
reglamentacion que para el efecto emite el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Participar en el seguimiento a programas y
proyectos de la UNGRD y en la verificacion de los
aspectos y controles necesarios para que estos
se desarrollen en forma debida.

2. Elaborar los actos administrativos necesarios
para la apertura, legalizacién y cierre de cajas
menores relacionadas con la UNGRD.

3. Revisar 6rdenes de pago y cuentas por pagar
que deban ser expedidas por el area.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

5. Apoyar la elaboracion, desarrollo y ejecucion del
plan de inventarios de bienes muebles de la
UNGRD.

6. Realizar el seguimiento y control sobre el estado
de los bienes muebles de la UNRD.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas por la
entidad en Gestion Ambiental, para garantizar el
control y mitigacion de los Aspectos Ambientales.

10. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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Versién: 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
7. Compilar, registrar y hacer el seguimiento de las 12. Las demés que les sean asignadas por
solicitudes realizadas por las diferentes areas de autoridad competente, de acuerdo con el area de
los pedidos de bienes y suministros de consumo desempefio y la naturaleza del empleo.
bajo los criterios y procedimientos previamente
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Contratacion Publica.

Herramientas e indicadores de gestion, seguimiento y evaluacion.

Legislacion vigente sobre el Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

Normas, técnicas y herramientas de auditoria interna y evaluacion independiente.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y Auditorias Internas de Calidad.

Plan Nacional de Desarrollo.

Estructura del Estado Colombiano.

Fundamentos en Gestion de Calidad, Gestion ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo.
Manejo de aplicativos y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Creatividad e Innovacion
Liderazgo

Transparencia

Vinculacién Interpersonal
Atencion de requerimientos
Capacidad de andlisis.
Resolucién y Mitigacion de problemas

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r3 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion, Ingenieria Industrial y ~ Treinta (30) meses de experiencia profesional
Afines, Contaduria Publica, Economia. relacionada.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional y Titulo de Especializacion. Seis (6) meses de experiencia profesional.
E’
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20441108

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 104 del 7/02/2020)
(Modificado Resolucion 179 del 16/03/2021)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

coDIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL ~GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL -GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades administrativas y financieras necesarias en los procesos y procedimientos de la dependencia
de acuerdo a la normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar el manejo y control de inventarios de la
UNGRD como coordinadora del SNGRD

2. Efectuar la recepcion, control y seguimiento de
los ofrecimientos y donaciones dirigidas a la
UNGRD vy al FNGRD, asi como su respectiva
legalizacion.

3. Realizar los tramites necesarios para garantizar
el aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles propiedad de la entidad ylo
administrados por la misma.

4. Compilar, registrar y hacer el seguimiento de las
solicitudes realizadas por las diferentes areas de
los pedidos de bienes y suministros de consumo
bajo los criterios y procedimientos previamente
establecidos.

5. Participar en la formulacion,  disefio,
organizacién, ejecucion y control de planes,
programas, proyectos del area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

6. Proponer e implantar procesos, procedimientos,
métodos e instrumentos requeridos para mejorar

7. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

8. Adoptarlas politicas internas y procedimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
establecidos por la entidad para |la
administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

9. Apoyar la implementacion, desarrollo 'y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

10. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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la prestacion de los servicios de las funciones
que le sean asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto
Normas tributarias del orden nacional y territorial

Manejo del sistema integrado de Informacion SIIF Nacion
Conocimientos de contabilidad publica

Sistemas de Informacién

Indicadores de Gestién

Metodologias de formulacion y seguimiento a indicadores.
Fundamentos en Gestion de Calidad
Manejo de aplicativos y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquiera de las siguientes Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
modalidades: Administraciéon de Empresas, Administracion

Publica, Administracién Financiera, Contaduria Publica o

Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquiera de las siguientes Seis (6) meses de experiencia profesional.
modalidades: Administraciéon de Empresas, Administracion
Publica, Administracion Financiera, Contaduria Publica o

Economia.
Titulo de Especializacién relacionado con las funciones del
cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley..
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado resolucion 062 de 25/01/2019)

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 3124

GRADO 16

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato
y las funciones del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los 8. Apoyar las acciones de respuesta y

procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacién, actualizacién, manejo
y conservacién de recursos propios de la
UNGRD.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de
caracter técnico y estadistico.

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

6. Responder por el correcto funcionamiento del
Archivo de Gestion de la dependencia.

recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad
Publica o Desastre que se presenten en todo el
territorio nacional y el apoyo a operaciones
humanitarias de indole internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus
funciones.

10. Adoptar las politicas internas
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los
riesgos laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo
y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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7. Apoyar actividades

jefe inmediato.

administrativas  y/o
logisticas de acuerdo con las indicaciones del

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

12. Las demas que les sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Normas legales aplicables.

Elementos basicos de estadistica.

Manejo de Internet e intranet.

Manejo de Inventarios.

Atencion al cliente.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad.

Gestion de procedimiento de calidad
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacién tecnoldgica en Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la  Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
modalidad de formacion tecnoldgica, profesional o

universitaria en Administracion, Economia, Ingenieria

Industrial y Afines, Contaduria Publica, Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales.

Terminacion y aprobacion de estudios en la respectiva  Un (1) afio de experiencia relacionada, adicional a lo

modalidad. exigido.
Titulo de Bachiller. Tres (3) afios de experiencia relacionada, adicional a lo
exigido.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado resoluciéon 207 del 01/3/2019)

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL
EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 3124
GRADO 16
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y
las funciones del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar las actividades administrativas y/o
logisticas de acuerdo con las indicaciones del
jefe inmediato.

2. Apoyar el seguimiento en la ejecucion de los
contratos que estén a cargo de la dependencia.

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

4. Construir el archivo o carpeta de medios
pautados y piezas graficas realizadas para la
Entidad.

5. Adelantar estudios y presentar informes de
caracter técnico y estadistico.

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

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion 'y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion Estatal.

Logistica y eventos

Metodologias de investigacion.

Gestion del Talento Humano

Planeacién Estratégica.

Planes de emergencia y contingencia.
Manejo de Internet e Intranet.
Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Atencion al Usuario y comunicacion asertiva.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.
Manejo de aplicativos y bases de datos.
Ofimatica Basica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Confiabilidad Técnica
Compromiso con la organizacion Disciplina
Trabajo en equipo Responsabilidad

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Tecnoldgica en Administracion, Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Contaduria publica, Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
Ingenieria Civil, Electronica y afines, Ingenieria Forestal.

ALTERNATIVA NIVEL TECNICO - GRADO 15 EN ADELANTE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacién y aprobacion de estudios en la respectiva Un (1) afio de experiencia relacionada, adicional a lo
modalidad. exigido.
Titulo de Bachiller. Tres (3) afos de experiencia relacionada, adicional a lo
exigido.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO 4210

GRADO 21

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en la dependencia asignada asi como administrar la informacion recibida o remitida,
aplicando los Sistemas de Gestion e Informacién utilizados por la UNGRD y de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y 9. Llevar el control periddico sobre consumo de
controlar documentos, datos, elementos y elementos de oficina, con el fin de determinar las
correspondencia, relacionados con los asuntos necesidades reales de los mismos, preparar y
de competencia de la entidad. solicitar oportunamente los requerimientos

2. Llevar y mantener actualizados los registros de correspondientes.
caracter técnico, administrativo y financiero y 10. Llevar el control diario de los
responder por la exactitud de los mismos. compromisos del Jefe Inmediato, recordarle

oportunamente sobre ellos y coordinar, de
acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y
eventos que deba atender.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos
establecidos. 11. Apoyar las acciones de respuesta y

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia recuperacion prioritaria ante _situaciones de
administrativa _encaminadas a facilitar el emergencia, declaratorias de Calamidad Publica

desarrollo y ejecucion de las actividades del area o Desastre que se presenten en todo el territorio
de desempefio nacional y el apoyo a operaciones humanitarias

N de indole internacional.
5. Efectuar diligencias externas cuando las

necesidades del servicio lo requieran. 12. _Adoptar  las  politicas  internas
6 i L . ) establecidas en Gestion Ambiental, para
J (?erw,r defapqyo |quStI((JjO all JeLe mmzdlatg yalos garantizar el control y mitigacion de los Aspectos .
lemas urglcatnarlo(js . I? y eﬁ)en S pzre} Ambientales ocasionados por el desempefio de S
. ©
alcanzar el ptimo desarrollo de los procesos de U Gl g
area de desemperio. S
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7. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo 13. Adoptar las politicas internas 'y
con las instrucciones recibidas del jefe inmediato. procedimientos en Seguridad y Salud en el
8. Respetar y manejar la confidencialidad exigida Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
sobre los asuntos, documentos y demas administracion, mitigacion y control de los riesgos
informacion a la que tenga acceso en desarrollo laborales.
de sus funciones del area de desempefio. 14. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacion Colaboracion

Trabajo en equipo Gestion de procedimiento de calidad
Adaptacion al cambio Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado en Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,

Economia, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,

Psicologia, Contaduria Publica, Derecho y Afines.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Un (1) afio de experiencia, adicional a lo exigido.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO 4210

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL -~ GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realiza actividades de apoyo en la dependencia asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y lineamientos
vigentes, asi como administrar la informacion recibida o remitida aplicando los Sistemas de Gestién e Informacion
utilizados por la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y 9. Llevar el control periddico sobre consumo de
controlar documentos, datos, elementos y elementos de oficina, con el fin de determinar las
correspondencia, relacionados con los asuntos necesidades reales de los mismos, preparar y
de competencia de la entidad. solicitar oportunamente los requerimientos

2. Llevar y mantener actualizados los registros de correspondientes.
caracter técnico, administrativo y financiero y 10. Llevar el control diario de los
responder por la exactitud de los mismos. compromisos del Jefe Inmediato, recordarle

oportunamente sobre ellos y coordinar, de
informacion que les sea solicitada, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y

conformidad  con  los  procedimientos eventos que deba atender.
establecidos. 11. Apoyar las acciones de respuesta y

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia recuperacion prioritaria ante _situaciones de
administrativa _encaminadas a facilitar el emergencia, declaratorias de Calamidad Publica

desarrollo y ejecucion de las actividades del area o Desastre que se presenten en todo el territorio
de desempefio nacional y el apoyo a operaciones humanitarias

N de indole internacional.
5. Efectuar diligencias externas cuando las

3. Orientar a los usuarios y suministrar la

necesidades del servicio lo requieran. 12. _Adoptar  las  politicas  internas
6 i L . ) establecidas en Gestion Ambiental, para
J (?erw,r defapqyo |qg|StI((3jO all JeLe mmzdlatg yalos garantizar el control y mitigacion de los Aspectos i
lemas urglcatnarlo(js . I? y eﬁ)en S p?jral Ambientales ocasionados por el desempefio de I~
. ©
alcanzar el ptimo desarrollo de los procesos de U Gl g
area de desemperio. S
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7. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo 13. Adoptar las politicas internas 'y
con las instrucciones recibidas del jefe inmediato. procedimientos en Seguridad y Salud en el
8. Respetar y manejar la confidencialidad exigida Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
sobre los asuntos, documentos y demas administracion, mitigacion y control de los riesgos
informacion a la que tenga acceso en desarrollo laborales.
de sus funciones del area de desempefio. 14. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacion Colaboracion

Trabajo en equipo Gestion de procedimiento de calidad
Adaptacion al cambio Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Cuatro (4) afios de educacion basica secundaria. Un (1) afio de experiencia laboral adicional a lo exigido.

Cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y
Certificado de Aptitud Profesional — CAP de SENA.
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Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante resolucidn 062 de 25/01/2019)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 4044

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el control, ejecucion y seguimiento de las actividades administrativas que demanden los procesos del area, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

15. Proyectar los actos administrativos 22. Apoyar la recepcion y suministro de
propios de los procesos contractuales, informacion a los clientes internos y externos, de

declaratoria desierta, adjudicacion, terminacion
anticipada, liquidacion, incumplimiento,
caducidad de los contratos y los que sean
necesarios, para asegurar el cumplimiento de los
requisitos legales aplicables.

16. Llevar y mantener actualizados los
registros de caracter administrativo y responder
por la exactitud de los mismos.

17. Orientar a los usuarios y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de
conformidad  con los  procedimientos
establecidos.

18. Desempefiar funciones de oficina y de
asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del
area de desempefio.

19. Efectuar diligencias externas cuando
las necesidades del servicio lo requieran.

manera telefénica y personal, acerca de los
tramites y demas aspectos administrativos de la
dependencia.

23. Recibir y direccionar de manera
oportuna las consultas realizadas por los clientes
al area correspondiente en la UNGRD, para que
se emita la respuesta adecuada en cada caso,
con el fin de dar cumplimiento a las exigencias de
ley.

24, Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

25. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.
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20. Ejecutar todas las actividades 26. Adoptar las politicas internas y
auxiliares indispensables para el eficaz y procedimientos en Seguridad y Salud en el
oportuno funcionamiento del area, segun las Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
directrices del Jefe Inmediato. administracion, mitigacion y control de los riesgos
21. Preparar y presentar los informes laborales.
requeridos por la dependencia, segin las 27. Apoyar la implementacion, desarrollo y
instrucciones recibidas. sostenimiento del Modelo Integrado de

Planeacién y  Gestion  Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

28. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales

Compromiso con la organizacion CRENERELT
P : g Gestion de procedimiento de calidad
Trabajo en equipo X
Transparencia

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No requiere experiencia laboral
secundaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobaciéon de tres (3) afios de educacidon basica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria y acreditar la aprobacién de la totalidad de la
formacién basica primaria.
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NIVEL ASISTENCIAL

EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 4044

GRADO 1

N° DE CARGOS 1

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 062 de 25/01/2019)

COORDINADOR DE GRUPO

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

40441101

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar el control, ejecucién y seguimiento de las actividades administrativas que demanden los procesos del area, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

1. Ejecutar todas las actividades auxiliares
indispensables para el eficaz y oportuno
funcionamiento del area, segln las directrices
del Jefe Inmediato.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de
caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y
controlar documentos, datos, elementos vy
correspondencia, relacionados con los asuntos
de competencia de la dependencia o la entidad
de acuerdo con las normas establecidas.

4. Suministrar a los usuarios informacion veraz,
oportuna y pertinente sobre los documentos,
procedimientos y tramites que se deben realizar
para acceder a los servicios.

5. Respetar y manejar la confidencialidad exigida
sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo
de sus funciones del area de desempefio.

E www.gestiondelriesgo.gov.co

8. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus
funciones.

9. Efectuar diligencias externas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

10. Adoptar las politicas internas
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los
riesgos laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo
y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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6. Preparary presentar los informes requeridos por
la dependencia, seglin las instrucciones
recibidas.

7. Apoyar las acciones de respuesta vy
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad
Publica o Desastre que se presenten en todo el
territorio nacional y el apoyo a operaciones
humanitarias de indole internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracién y presentacion de documentos

Técnicas de redaccion y estilo

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos
Conocimientos en Gestion Documental

Protocolos de Atencion al Ciudadano

Fundamentos en Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No requiere experiencia laboral
secundaria.

ALTERNATIVA ASISTENCIAL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA (sumar al exigido)

Aprobaciéon de tres (3) afios de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria y acreditar la aprobacién de la totalidad de la
formacién basica primaria.
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3.2.6.3. Grupo de Talento Humano

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 104 del 7/02/2020)

20281801

NIVEL PROFESIONAL

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y apoyar la implementacion y desarrollo de las politicas, programas y proyectos relacionados con la
administracion y gestion del Talento Humano de la UNGRD al servicio de la entidad, conforme a los procedimientos y

normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Administrar los procesos relacionados con el
manejo del talento humano de la entidad,
siguiendo los procedimientos y normatividad
establecidos.

2. Apoyaren laidentificacion de las necesidades del
talento humano de la entidad y disefiar, proponer
y ejecutar una vez aprobados los programas de
desarrollo de personal, capacitacion, bienestar
social, seguridad y salud en el trabajo, sistemas
de estimulos.

3. Vincular funcionarios a la entidad siguiendo los
procedimientos establecidos y teniendo en
cuenta la normatividad.

4. Realizar seguimiento a mecanismos e
instrumentos para la evaluacion y seguimiento de
los acuerdos de gestion de los directivos de la
entidad.

7. Orientar y responder por la presentacion de
informes internos 'y externos  necesarios
inherentes al personal de planta de la entidad.

8. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

10. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos

5. Gestionar la actualizacion, registro y archivo de laborales.
las hojas de vida del personal de la entidad,
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expedir las constancias y certificaciones que le 11.
soliciten lo mismo que notificar los actos
administrativos concernientes al personal, y
asesorar para la evaluacién del desempefio de
acuerdo a la normatividad.

Apoyar la implementacién, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de

Planeacién y  Gestion  Institucional en

observancia de las recomendaciones realizadas

en el &mbito de su competencia.

6. Elaborar los proyectos de actos administrativos 12.
que determinen nombramientos, insubsistencias,
aceptacion de renuncias, licencias ordinarias,
aplazamiento o interrupcion de vacaciones,
comisiones entre otros.

Apoyar las demds que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de
la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Bienestar Social Laboral para el sector publico.
Indicadores de gestion.

Conocimiento en metodologia de gestién de clima laboral.
Metodologias de Bienestar Social.

Gestion del Talento Humano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, Manejo de aplicativos y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aporte técnico-profesional
Aprendizaje continto Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacion Planeacién
Trabajo en equipo Creatividad e Innovacién
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

Conocimiento del Entorno.
Direccion y Desarrollo de personal.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Trabajo Social, Psicologia, Derecho, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas, Administracion Publica, relacionada.
Economia y Afines, Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
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Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Trabajo Social, Psicologia, Derecho,
Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Economia y Afines, Ingenieria Industrial.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Trabajo Social, Psicologia, Derecho,
Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Economia y Afines, Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
20282113
(Modificado ResoluciénNo. 512 del 31/08/2020)
(Modificado Resolucion No. 525 del 07/09/2020)

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

coDIGO 2028
GRADO 21

N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacién de las politicas en materia de empleo publico, asi como el seguimiento de los planes,
programas y proyectos enmarcados en el plan estratégico de talento humano de acuerdo a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

16. Participar en la formulacion, disefio, 23. Elaborar los diferentes informes
organizacién, ejecucion, control y evaluacién de periodicos solicitados por su jefe inmediato y
planes y programas del area de acuerdo a los entes de control para que la Entidad cuente con
procesos Yy procedimientos definidos y las la informacion confiable y actualizada.
normas vigentes. 24. Proyectar las respuestas a derechos de

17. Proyectar y revisar los actos peticion, conceptos y demas solicitudes que le
administrativos y demés documentos necesarios sean asignadas.
relacionados con la definicién de politicas y 25, Atender consultas elevadas ante el

lineamientos internos de la entidad, modificacion
de manual de funciones, creacion de grupos
internos  de trabajo, nombramientos,
desvinculaciones 'y demds  situaciones
administrativas de acuerdo con las politicas

grupo de talento humano por parte de los
funcionarios de la entidad

26. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
institucionales y la normatividad vigente. declaratorias de Calamidad Pub_licg 0 De_sastre
que se presenten en todo el territorio nacional y

18. Estudiar las diferentes situaciones el apoyo a operaciones humanitarias de indole
presentadas en los procesos propios de la internacional.

politica estratégica de talento humano

relacionadas con los procesos de nomina 27 . Adoptar las politicas internas establecidas en

bienestar,  capacitacién,  evaluacion  de Gestion Ambiental, para garantizar el control y
desempefio y demas situaciones administrativas, mitigacion de los  Aspectos ATb|eptaIes
y proponer los planes de accion correspondientes ocasionados por el desempefio de sus funciones.
para su ejecucion. 28. Adoptarlas politicas internas y procedimientos en
19. Gestionar los procesos de disefio de los Segurllda}d y Saludl en el Trabajo-SslT
empleos y redisefio institucional, de acuerdo con eStaF’ ?C'do?’, por 'a entidad para 1a <«
el mapa estratégico, los requerimientos administracion, mitigacion y control de los riesgos N
. . . o . ©
institucionales y la normatividad vigente. laborales. <
~(C
o
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20. Gestionar los tramites necesarios al 29. Apoyar la implementacion, desarrollo
interior de la entidad para garantizar el sostenimiento del Modelo Integrado de
cumplimiento de los principios del mérito y la Planeacién y  Gestion  Institucional en
igualdad en el ingreso y desarrollo del empleo observancia de las recomendaciones realizadas
publico. en el &mbito de su competencia.

21. Adelantar las actividades 30. Las demas que les sean asignadas por
precontractuales, contractuales y autoridad competente, de acuerdo con el area de
poscontracutales necesarias para la ejecucion de desempefio y la naturaleza del empleo.

los planes, programas y proyectos propios del
grupo de talento humano.

22. Apoyar los procesos de seleccion de
talento humano y provision de los empleos de la
planta de personal de la entidad, de conformidad
con la naturaleza de los mismos, tipo de provision
y normatividad que regula el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Constitucion Politica

Normas relacionadas con la Entidad y con el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
Normas relacionadas con Contratacion estatal

Administracién Publica

Modelo Integrado de Planeacion y gestidn

Evaluacion de Proyectos

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica

Generales del derecho civil, penal, administrativo, procesal, comercial y laboral.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

o . Integridad institucional
Adaptacion al cambio. ) s
g Capacidad de analisis
Argumentacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines.  relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines.  relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Publica, Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Economia, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines.  relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Verslén 0 1 /06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

coDIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la programacion, ejecucién y seguimiento de las actividades, programas y proyectos del proceso de Talento
Humano, mediante la aplicacién de procedimientos y el cumplimiento del marco normativo aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Participar en la elaboracion e implementacion de 7. Mantener actualizadas las bases de datos y
procesos y procedimientos al interior del Grupo. soportes  respectivos relacionados con el

2. Apoyar la elaboracion del presupuesto del Grupo desplazamiento del personal, elaborando los
de Talento Humano, informando de manera informes del Grupo de Talento Humano con la
oportuna y  precisa las afectaciones oportunidad y periodicidad requeridas.

correspondientes. 8. Participar en la elaboracion y seguimiento del
3. Apoyar la elaboracion y  supervision plan estratégico, indicadores de gestién y mapa

administrativa y financiera de los contratos que le de riesgos del Area.

sean asignados. 9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

10. Adoptar las  politicas internas

viaje, de conformidad con la reglamentacion que establecidas en Gestion ~Ambiental, para

para el efecto emite el Ministerio de Hacienda y garantlzar el contrpl y mitigacion de los Aspectos

Crédito Publico. Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

11. Adoptarlas politicas internas y procedimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
establecidos por la entdad para la

4. Revisar que las solicitudes de comision de
servicio al interior y al exterior del pais cumplan
con requisitos legales, y que los viaticos y gastos
de viaje estén liquidados adecuadamente,
cuando haya lugar a su reconocimiento.

5. Administrar la caja Menor de viticos y Gastos de

6. Elaborar los actos administrativos necesarios
para la apertura, legalizacién y cierre de caja
menor, asi como para el otorgamiento de
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Verslén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
comisiones y reconocimiento de gastos de viaje administracién, mitigacion y control de los riesgos
al interior y al exterior del pais. laborales.

12. Apoyar la implementacion, desarrollo 'y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

13. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Derecho Administrativo y Constitucional.
Atencién al Usuario y comunicacién asertiva.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.
Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion, Derecho y Afines, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Comunicacion Social, Periodismo y Afines relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion, Derecho y Afines, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Comunicacion Social, Periodismo y Afines relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Titulo profesional en Administracion, Economia, Derecho y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

(Modificado resolucién 062 de 25/01/2019)
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 2044

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos enmarcados en el plan estratégico
de talento humano, con el fin de brindar mejoramiento continuo en el &mbito organizacional de acuerdo a los lineamientos
y normatividad vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Implementar procesos de acompafiamiento 9. Diseriar, implementar y ejecutar las actividades
psicoldgico, asi como los documentos necesarios relacionadas con los procesos de seleccion de la
para su operatividad, dirigido a los funcionarios y entidad.
colaboradores de la UNGRD/FNGRD. 10. Apoyar las acciones de respuesta y

2. Realizar las actividades relacionadas con la recuperacién prioritaria ante situaciones de
elaboracién, ejecucion y seguimiento y mejora emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
del Plan Institucional de Capacitacion, o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
cumpliendo con los cronogramas establecidos, nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
los lineamientos de la dependencia y lo previsto de indole internacional.
enlaley. 11. Adoptar las  politicas  internas

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de establecidas en Gestion Ambiental, para
los programas y las actividades propias de garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Capacitacion. Ambientales ocasionados por el desempefio de

4. Apoyar el desarrollo de informes y reportes de sus funciones.
informacion requeridos al area que deban ser 12. Adoptar las politicas internas 'y
entregados a nivel interno y externo. procedimientos en Seguridad y Salud en el

Trabajo-SST establecidos por la entidad para la

5. Proponer e implementar procesos, o . A ’
administracion, mitigacion y control de los riesgos

procedimientos, métodos, instrumentos y

acciones requeridos para mejorar la prestacion laborales. S
de los servicios a su cargo y el logro de los 13. Apoyar la implementacién, desarrollo y >
objetivos y las metas propuestas. sostenimiento del Modelo Integrado de 3
o
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6. Preparar y programar las jornadas de Induccién Planeacion ~ y  Gestion Institucional ~ en
y Reinduccion para los servidores de la Entidad observancia de las recomendaciones realizadas
' en el ambito de su competencia.
7. Apoyar el proceso de Evaluacion de Desempefio 14 , i .
Laboral y elaboracion de acuerdos de gestion de = Lasdemas que les sean asignadas por
acuerdo a la normatividad vigente. autoridad competente, de acuerdo con el area de

- - desempefio y la naturaleza del empleo.
8. Asistir y participar cuando sea convocado o

delegado por el &rea, en reuniones o comités,
para la formulacién y ejecucion de planes en
materia de Capacitacién e Incentivos que
involucren a la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales.

Normatividad sobre Capacitacion e Incentivos para el sector publico.

Normativa que orienta la capacitacion por competencias en el Sector Publico.

Politica y normatividad en Seguridad y Salud y Seguridad en el Trabajo.

Norma técnica de Calidad, Ambiental y de Seguridad y Salud y Seguridad en el Trabajo.
Ofimatica Basica, Manejo de aplicativos y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional

Aprendizaje continto Comunicacion efectiva

Orientacion a resultados Gestion de procedimientos

Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion Planeacion

Trabajo en equipo Creatividad e Innovacién

Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

Conocimiento del Entorno.
Direccion y Desarrollo de personal.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Psicologia, Sociologia, Trabajo, Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Economia, Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Psicologia, Enfermeria, Sociologia, Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
Economia, Trabajo Social y Afines y Titulo de postgrado en

la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

20441110

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucién No.179 del 16/03/2021)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

coDIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion y seguimiento de actividades contempladas en el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo establecido
y aprobado para los Funcionarios de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

UNGRD, enmarcadas en el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo
(simulaciones,  simulacro,  capacitaciones,
documentacion, reuniones, entre otros).

1. Participar en la elaboracion del Plan de
Seguridad y Salud y Seguridad en el trabajo de la
UNGRD, teniendo en cuenta los cambios
normativos respecto al Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo. 8. Realizar acompafiamiento profesional en temas

2. Realizar el seguimiento y actualizacion de las de salud que requieran los funcionarios de la
actividades contempladas en el plan de accion
del Grupo de Talento Humano en cuanto al
componente de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Apoyar el desarrollo de procesos de capacitacion
y campafias orientadas al autocuidado en el
ambiente laboral para los funcionarios de la
UNGRD.

4. Participar en las actividades de identificacion,
prevencion y divulgacion de los posibles riesgos,
para los funcionarios de la UNGRD.

entidad.

9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre
que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

10. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

5. Apoyar. .Ia actualizacion  de dqcumentos, sus funciones.
procedimientos y procesos del Sistema de 11 A | i i
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que - _ Adoptar las  politicas internas y N
implemente la UNGRD procedimientos en Seguridad y Salud en el <
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la g
S
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6. Apoyar la investigacion y seguimiento de los administracién, mitigacion y control de los riesgos
accidentes de trabajo que afecten a funcionarios laborales.
y contratistas de la UNGRD que se presenten en 12. Apoyar la implementacién, desarrollo y
cumplimiento de sus labores o ejecucion de sus sostenimiento del Modelo Integrado de
obligaciones contractuales de conformidad con la Planeacién y  Gestion  Institucional  en
normatividad nacional vigente y de acuerdo a la observancia de las recomendaciones realizadas
asignacion que realice el jefe inmediato conforme en el ambito de su competencia.
al procedimiento que para ello establezca la 13. Las demés que les sean asignadas por

Entidad. autoridad competente, de acuerdo con el area de
7. Participar en la planeacion, ejecucion y desempefio y la naturaleza del empleo.
seguimiento a la brigada de emergencias de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia
Normatividad Salud y Seguridad en el Trabajo

Sistema de gestion documental

Sistemas de Informacion

Indicadores de Gestion

Metodologias de formulacion y seguimiento a indicadores.
Fundamentos en Gestion de Calidad
Manejo de aplicativos y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continto Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo Transparencia

Adaptacion al cambio Desarrollo de la empatia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r3 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquiera de las siguientes Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada..
modalidades: Salud Ocupacional, Ingenieria Industrial,
Ingeniero ambiental, Enfermeria o afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquiera de las siguientes Trece (6) meses de experiencia profesional relacionada.
modalidades: Salud Ocupacional, Ingenieria Industrial,

Ingeniero ambiental, Enfermeria y titulo de postgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

(2]
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados N

por la Ley. S
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Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 478 de 19/8/2020)

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL .
EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 3124
GRADO 16
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL ~GRUPO DE TALENTO HUMANO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y
las funciones del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los 9. Apoyar las acciones de respuesta y

procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento
y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de
informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la UNGRD.

Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
y comprobar la eficacia de los métodos vy
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter
técnico y estadistico.

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

recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad
Publica o Desastre que se presenten en todo el
territorio nacional y el apoyo a operaciones
humanitarias de indole internacional.

10. Adoptar las politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los
Aspectos Ambientales ocasionados por el
desempefio de sus funciones.

11. Adoptar las politicas internas
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para
la administracion, mitigacién y control de los
riesgos laborales.

12. Apoyar la implementacion, desarrollo

y sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones
realizadas en el ambito de su competencia.

6. Responder por el correcto funcionamiento del
Archivo de Gestidn de la dependencia y realizar la
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respectiva transferencia documental al archivo
central.

7 . Apoyar actividades administrativas y/o logisticas de
acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato.

8. Organizar y mantener actualizadas las historias
laborales de los funcionarios y exfuncionarios de la
entidad en cumplimiento de la normatividad

vigente.

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

13. Las demas que les sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Normas legales aplicables.

Elementos bésicos de estadistica.

Manejo de Internet e intranet.

Manejo de Inventarios.

Atencién al cliente.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad

Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en los nucleos basicos del
conocimiento de Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Matematicas, Estadistica y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en los
nucleos basicos del conocimiento de Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Mateméticas, Estadistica y
Afines en la modalidad de formacién tecnoldgica o profesional
0 universitaria.

Terminacion y aprobacion de estudios en la respectiva
modalidad.
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EXPERIENCIA
Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

Un (1) afio de experiencia relacionada, adicional a lo
exigido.
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Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion No. 062 del 25/01/2019)
(Modificado Resolucion No.179 del 16/03/2021)

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL .
EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

coDIGO 3124
GRADO 16
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

31241605

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion del talento humano, en lo correspondiente a la
liquidacion de némina, seguridad social y prestaciones sociales, entre otros, de acuerdo con las normas que regulan la
materia y las disposiciones internas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

7. Proyectar los actos administrativos  que
correspondan y los cuales afectan la némina de la
entidad.

8. Apoyar la gestion en la medicion de aporte a la
gestion institucional de los funcionarios de la Entidad.

1. Preparar y controlar la liquidacién de la némina
de los empleados de la Unidad, y los pagos por
concepto de seguridad social y prestaciones
sociales, teniendo en cuenta los periodos
establecidos, el presupuesto otorgado y los

valores a pagar. i N
9. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion

prioritaria  ante  situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre que
se presenten en todo el territorio nacional y el apoyo

2. Realizar el control a los compensatorios, horas
extras, licencias, incapacidades y todas las
novedades que afecten el presupuesto, asi

como hacer seguimiento al registro de la
informacion en el archivo de hojas de vida de los
empleados de la Unidad.

3. Participar en la elaboracién del presupuesto de
gastos de personal, informando de manera
oportuna 'y precisa las afectaciones
correspondientes.

4. Ingresar al sistema de nomina de la entidad la
informacion de los datos basicos de los
candidatos a ingresar a la entidad.

5. Ingresar, diligenciar, organizar y controlar todas
las novedades que se presentan mensualmente
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a operaciones humanitarias de indole internacional.

10.  Adoptarlas politicas internas establecidas por la
entidad en Gestion Ambiental, para garantizar el
control y mitigacion de los Aspectos Ambientales.

11.  Adoptar las politicas internas y procedimientos
en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos
por la entidad para la administracion, mitigacion y
control de los riesgos laborales.

12. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion Institucional en observancia de las

%&‘F El futuro
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y que afectan directamente la liquidacién de
salarios, prestaciones sociales y las novedades
de nomina, el pago de prestaciones y demas
reconocimientos laborales, asi como los
descuentos, retenciones, aportes parafiscales y

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

recomendaciones realizadas en el dmbito de su
competencia.

13. Las demas que les sean asignadas por

autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

de seguridad social en el sistema de némina de
la Entidad.

6. Mantener actualizada la informacion de la planta
de personal de UNGRD vy preparar los informes
requeridos por la dependencia en las bases de
datos y aplicativos correspondientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado Colombiano.

Manejo de software de oficina, Ofimatica Bésica y bases de datos.
Normatividad Contable, Financiera y Presupuestal.

Gestion del Talento Humano

Elementos bésicos de estadistica.

Técnicas de archivo.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio.

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad.

Gestion de procedimiento de calidad
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en los nucleos basicos del ~ Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
conocimiento de Gestion del Talento Humano,
Administracién, Economia, Contaduria publica.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la

modalidad de formacién tecnoldgica, profesional o Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
universitaria en los nucleos basicos del conocimiento de

Gestion del Talento Humano, Administracion, Economia,

Contaduria publica.

Terminacion y aprobacion de estudios en la respectiva Un (1) afio de experiencia relacionada, adicional a lo

modalidad exigido.
~
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

40441104

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion No. 189 del 04/03/2020)
(Modificado Resolucion No. 478 del 19/08/2020)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

coDIGO 4044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE TALENTO HUMANO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion, seguimiento y control de las actividades administrativas que demanden los procesos del area, de
acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

7. Adoptar las politicas internas establecidas en
Gestion Ambiental, para garantizar el control y
mitigacion de los Aspectos Ambientales
ocasionados por el desempefio de sus funciones.

1. Ejecutar todas las actividades auxiliares
indispensables para el eficaz y oportuno
funcionamiento del area, segun las directrices del
Jefe Inmediato.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de 8. Preparar y presentar los informes requeridos por
caracter técnico, administrativo y financiero y la dependencia, segin las instrucciones

responder por la exactitud de los mismos.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y
controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos
de competencia de la dependencia o la entidad
de acuerdo con las normas establecidas.

4. Suministrar a los usuarios informacién veraz,
oportuna y pertinente sobre los documentos,
procedimientos y tramites que se deben realizar
para acceder a los servicios de la dependencia.

5. Respetar y manejar la confidencialidad exigida
sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo
de sus funciones del &rea de desempefio.

recibidas.

9. Efectuar diligencias externas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

10. Adoptar las politicas internas y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.
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6. Apoyar las acciones de respuesta y recuperacion
prioritaria ante situaciones de emergencia,
declaratorias de Calamidad Publica o Desastre

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

12. Las demas que les sean asignadas por

autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

que se presenten en todo el territorio nacional y
el apoyo a operaciones humanitarias de indole
internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracién y presentacién de documentos

Técnicas de redaccion y estilo

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos
Conocimientos en Gestion Documental

Protocolos de Atencién al Ciudadano

Fundamentos en Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Atencion a requerimientos
Comunicacion Efectiva

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica No requiere experiencia laboral.

secundaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria y acreditar la aprobacién de la totalidad de la
formacién basica primaria.
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Resolucion 1165 del 06 de noviembre de 2018 Unidad Nacional para la Gestion

del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20281820

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL ~GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, ejecutar, supervisar y controlar las operaciones presupuestales que afecten los recursos de la Unidad Nacional
para la Gestion del Riesgo de Desastres y Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, para optimizar el uso de
los recursos asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar la planeacion presupuestal de Unidad 10.

Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
y de las subcuentas del Fondo Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres, o el que haga
sus veces, con el objeto de disponer y emplear
de manera efectiva los recursos asignados al
desarrollo de los planes, programas y proyectos
trazados por la entidad.

2. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion
e Informacion las necesidades y disponibilidades
de recursos con el propdsito de que se efectien
las modificaciones presupuestales a que haya
lugar por parte de la Oficina en mencion, respecto
de los rubros que afecten el anexo del Decreto de
liquidacion de la respectiva vigencia fiscal.

3. Revisar la distribucion,  desagregacion,
asignacion y modificaciones al presupuesto de la
Entidad establecidas en los diferentes actos
administrativos aprobados y su correcto registro

Responder por los requerimientos,
solicitudes presentadas por los Organismos de
Control respecto de la gestion presupuestal de la
entidad.

11. Participar en el desarrollo y evaluacion
del plan estratégico institucional, el plan de
accion de la dependencia y los planes
individuales que son tomados como base para
llevar a cabo la evaluacion del desempefio.

12. Apoyar la ejecucion de los procesos y
procedimientos  correspondientes a  la
dependencia, en relacion con los objetivos y las
metas establecidas.

13. Desarrollar la programacion, ejecucion,
evaluacion, control y seguimiento de las
actividades relacionadas con la gestion y
ejecucion del Fondo Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres, de acuerdo con la
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Versién: 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
en el sistema oficial de informacion financiera de normatividad vigente y los procedimientos
la Entidad. establecidos por la Entidad

4. Expedir con su firma los certificados de 14. Determinar indicadores y sistemas de
disponibilidad presupuestal y los registros analisis para verificar, hacer seguimiento y medir
presupuestales de los actos administrativos el avance de los programas, proyectos y las
debidamente suscritos para su actividades desarrolladas por el area a la que
perfeccionamiento, asi refrendar con su firma la pertenece.
constitucion de las reservas presupuestales 15. Asistir a las reuniones
cuando haya lugar. interinstitucionales y participar en los comités que

5. Efectuar el cierre de la ejecucion presupuestal de le corresponda, que tengan relacion con las
la vigencia respectiva, con base en los funciones a cargo de la dependencia.
parametros establecidos por el Estatuto Organico 16. Ejercer la supervision e interventoria

del Presupuesto General de la Nacion y la
administracion del sistema SIIF — Nacién de
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

sobre los contratos que le sean asignados de

acuerdo con las normas Yy procedimientos

vigentes en materia contractual.

6. Constituir las reservas presupuestales 17.
coadyuvar a la constitucién de las cuentas por
pagar por parte de la Tesoreria para el envio
oportuno de las mismas al Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
7. Coordinar con la Tesoreria las necesidades de de indole internacional.

PAC tanto del presupuesto de la vigencia como 18.

el de las reservas presupuestales, con el fin de

atender los COMPromisos causados

Adoptar  las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos

mensualmente. Ambientales ocasionados por el desempefio de
8. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal sus funciones.
y la rendicion a los entes de fiscalizacion vy 19. Adoptar las poliicas intenas y

control, con la periodicidad que ordena la ley o

; . procedimientos en Seguridad y Salud en el
cuando asi lo requieran.

Trabajo-SST establecidos por la entidad para la

9. Hacer seguimiento al desempefio y resultados de administracién, mitigacion y control de los riesgos
la administracion de los recursos efectuada por la laborales.
entidad fiduciaria administradora de los mismos. 20. Apoyar la implementacién, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

21. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Publicas sectoriales

Normatividad Presupuestal, contable y financiera

Gestion Tributaria

Manejo del Consolidado de Hacienda e Informacion Publica (CHIP)
Manejo del sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion
Conocimientos en formulacion y gerencia de proyectos
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Manejo de herramientas de seguimiento de metas e indicadores
Indicadores de Gestion

Fundamentos en Gestién de Calidad

Normas vigentes sobre Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Manejo eficaz y eficiente de recursos
Adaptacion al cambio Negociacién

Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Administracién  Financiera, Administracién  Publica, relacionada.

Economia, Contaduria Publica o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Administracion ~ Financiera, Administraciéon  Pulblica, relacionada.

Economia, Contaduria Publica o Ingenieria Industrial.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
Administracion  Financiera, Administracion  Publica,

Economia, Contaduria Publica o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL ~GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la contabilidad de la Entidad, certificando con su firma los estados contables consolidados, las
declaraciones tributarias y por la informacion exdgena de la UNGRD, asi como realizar el anélisis y formulacién de
procedimientos para el reconocimiento, registro y revelacion de las operaciones financieras en los estados contables de
la Entidad, de acuerdo con las normas de la contabilidad publica y los lineamientos de la Direccion General y la Secretaria
General.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar el registro y supervisar las operaciones 12.

contables de la entidad de conformidad con los
principios de  contabilidad  generalmente
aceptados, y las normas técnicas que regulen la
materia.

2. Realizar las conciliaciones bancarias y contables.

3. Elaborar oportunamente los reportes de
rendicion de cuentas con destino a los entes de
control que asi lo requieran.

4. Preparar y firmar los estados financieros para
aprobacion del representante legal de la entidad
con destino a la Contaduria General de la Nacion
y entes de control que asi los requieran.

5. Elaborar, firmar y presentar las declaraciones
tributarias nacionales, distritales y gestionar su
pago oportuno y archivo.

6. Elaborar la informacion exdgena anualmente de
acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar la revision y registro de las
cuentas por pagar y obligaciones

13. Preconciliar las operaciones reciprocas
con las diferentes entidades con las que se tienen
relacion.

14. Analizar los estados financieros de la
entidad y emitir opinién para la toma de
decisiones.

15. Desarrollar la programacion, ejecucion,
evaluacion, control y seguimiento de las
actividades relacionadas con la gestion y
ejecucion del Fondo Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Entidad.

16. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
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7. Evaluar y conceptuar sobre aspectos de nacjonal y el apoyo a operaciones humanitarias
competencia del area contable que tengan de indole internacional.
relacion con la mision de la entidad 17. Adoptar  las  politicas internas

8. Digitalizar los libros oficiales (mayor, balances, establecidas en Gestion Ambiental,  para
diario, e inventarios) y los libros auxiliares. garantizar el control y mitigacion de los Aspectos

9 , Ambientales ocasionados por el desempefio de

= Revisar y aprobar los comprobantes de sus funciones.

contabilidad que se efectua a través del SIIF " .
Nacion. 18. Adoptar las politicas internas y

procedimientos en Seguridad y Salud en el

Trabajo-SST establecidos por la entidad para la

administracién, mitigacion y control de los riesgos

laborales.

11. Apoyar la generacion de los 19.
correspondientes certificados de retencion en la
fuente por todo concepto.

10. Verificar las copias de seguridad que se
estimen necesarias y suficientes y asegurar su
adecuada custodia.

Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

20. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto

Estatuto Tributario

Normatividad en contabilidad publica

Conocimientos del régimen de contabilidad publica

Manejo y control de libros oficiales de contabilidad

Analisis y matematicas financieras

Analisis macroeconémico

Normas laborales

Manejo del sistema de informacion SIIF Nacion

Reportes de informacion exdgena

Manejo del Consolidador de Hacienda e Informacion Publica (CHIP)
Manejo de sistemas de informacion y manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Manejo eficaz y eficiente de recursos
Adaptacion al cambio Negociacién

Transparencia

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en  relacionada.
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica. Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia profesional
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados  relacionada.

por la Ley.

Titulo profesional en Contaduria Publica. Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en éareas
relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
[
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 2044

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL ~GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en todos los procesos, procedimientos y actividades relacionadas con la elaboracién del presupuesto de la
Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres, tramite de certificados de disponibilidad presupuestal y
compromisos requeridos segun la necesidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Registrar en el Sistema Integrado de Informacion 12. Apoyar los procesos administrativos y
Financiera - SIIF, la desagregacion el operativos de las actividades que conlleven el
Presupuesto de Funcionamiento (Servicios desarrollo  presupuestal ~ (expedicion  de

Personales y Gastos Generales) al inicio de cada
vigencia fiscal y de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia.

Realizar las modificaciones a la desagregacion
del presupuesto de funcionamiento cuando haya
lugar, y efectuar los registros correspondientes
en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SIIF.

Registrar en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SlIF, las solicitudes de certificados
de disponibilidad presupuestal y los registros
presupuestales de los compromisos con base en
los actos administrativos, contratos o convenios
debidamente perfeccionados, que afecten las
apropiaciones del presupuesto de
Funcionamiento e inversién de la respectiva

certificados, reportes a entidades publicas y
analisis presupuestal) del Fondo Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres.

13. Participar en los estudios e
investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el
oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion
optima de los recursos disponibles.

14. Proponer e implantar procesos,
procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

15. Proyectar, desarrollar y recomendar las
acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

vigencia fiscal. ) g
16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre -
. . ’ . =
las materias de competencia del area interna de 3
o
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4. Efectuar el seguimiento y registro continuo a los
compromisos que amparan vigencias futuras con
cargo a los presupuestos de funcionamiento e
inversion 'y por  consiguiente  informar
anualmente, antes del 31 de enero de cada afio,
al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
acerca del estado de los compromisos adquiridos
con cargo a dichas vigencias.

5. Organizar y actualizar los reportes de los
certificados de disponibilidad y registros
presupuestales con sus respectivos documentos
soportes.

6. Elaborar mensualmente la conciliacion entre los
certificados de disponibilidad presupuestal y los
compromisos tramitados.

7. Elaborar mensualmente la conciliacion ente los
compromisos tramitados con las obligaciones
registradas por gestién contable.

8. Presentar semanal, mensual y trimestrales los
informes de ejecucion presupuestal.

9. Crear en el Sistema Integrado de Informacion

desempefio, y absolver consultas de acuerdo con
las politicas institucionales.

17. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

18. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacién de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

19. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

20. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas

Financiera — SIIF a terceros, cuentas bancarias y

_ ; en el ambito de su competencia.
apertura y cierre de cajas menores.

21. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

10. Apoyar en la constitucion de las
reservas presupuestales.

11. Participar en la formulacién, disefio,
organizacion, ejecucion y control de los planes y
programas del area interna de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Publicas sectoriales

Normatividad Presupuestal, contable y financiera

Gestion Tributaria

Manejo del Consolidador de Hacienda e Informacion Publica (CHIP)
Manejo del sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion
Conocimientos en formulacion y gerencia de proyectos

Manejo de herramientas de seguimiento de metas e indicadores
Indicadores de Gestion

Fundamentos en Gestién de Calidad

Normas vigentes sobre Gestion Documental

Manejo de sistemas de informacion y manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
~
. . . ’ r . . =<
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional S
. .y . .y . o
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva 3
o
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Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Manejo eficaz y eficiente de recursos
Adaptacion al cambio Negociacién
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ra 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Administracién  Financiera, ~Administracién  Publica,

Economia, Contaduria Publica o Ingenieria Industrial.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

ALTERNATIVA NIVEL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA (sumar al exigido)

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Seis (6) meses de experiencia profesional.
Administracién  Financiera, Administracién  Publica,

Economia, Contaduria Publica o Ingenieria Industrial.

Titulo de Especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 478 de 19/08/2020)

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 2044

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL ~GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el manejo de los recursos financieros de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres para la
operacion de recaudo y giro de dineros, lo mismo que el manejo de las cuentas y los recursos financieros de la Unidad y
apoyo en los informes del area de tesoreria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Efectuar operaciones de parametrizacion de 10. Preparar y presentar los informes de
tesorerias en el SIIF correspondiente a creacion caracter técnico y estadisticos sobre las
de cuentas bancarias autorizadas, solicitud de actividades derivadas de su gestién de acuerdo

aprobacion de las cuentas, definicion de medios
de pago, definicion de banco agente, definicion
calendario de pagos, definicion dias cupo de giro,
definicion dias de adquisicién de monedas, PAC,
chequeras, deducciones, rezago presupuestal
entre otros.

Realizar operaciones como usuario SIIF para
solicitar 6rdenes de pago no presupuestales por
concepto de las deducciones realizadas en la
némina de los funcionarios.

Realizar las instrucciones adicionales de pago
para el abono en cuenta de servicios publicos por
abono a Beneficiario final.

4. Apoyar el control del PAC y verificar los saldos de

acuerdo con las érdenes de pago transmitidas,
conjuntamente con Presupuesto o quien haga

con las instrucciones recibidas por el jefe
inmediato.

11. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

12. Adoptar  las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

13. Adoptar las politicas internas
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la

e . T v e o . (=]

sus veces y presentar las Modificaciones al administracion, mitigacion y control de los riesgos N

©

laborales. £
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VerSIén 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
grlograma Anual de Caja y Programacion de 14. Apoyar la implementacion, desarrollo y
ek sostenimiento  del Modelo Integrado  de
5. Generar reportes de operaciones registradas en Planeacion y Gestion Institucional en
el SIIF para soportar los giros en el boletin diario observancia de las recomendaciones realizadas
de tesoreria. en el &mbito de su competencia.
6. Registrar operaciones en el SIIF para los giros 15. Las demas que les sean asignadas por
del rezago presupuestal. autoridad competente, de acuerdo con el area de
7. Elaborar las comunicaciones informando pagos desempefio y la naturaleza del empleo.

por todo concepto: Beneficiario  Final,
Deducciones de Nomina, Transferencias
electrénicas, etc.

8. Realizar los pagos por concepto de
funcionamiento e inversion en el Sistema de
Presupuesto y Giro de Regalias SPGR.

9. Apoyar las operaciones financieras que afecten
los recursos asignados a la Unidad Nacional para
la Gestion del Riesgo de Desastres y transferidos
al Fondo Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion
Conocimientos en normatividad contable, financiera, presupuestal y tributaria
Elementos bésicos de estadistica

Protocolos de Atencion al Ciudadano

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental
Fundamentos en Gestion de Calidad

Técnicas de redaccion y estilo

Manejo de Internet

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlio Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio. Toma de Decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en los Nucleos Basicos del Conocimiento ~ Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
de Administracién; Contaduria Publica; Economig;

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y

afines; Matematicas, Estadistica y Afines.
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Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en los Nucleos Basicos del Conocimiento ~ Seis (6) meses de experiencia profesional.
de Administracién; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y
afines; Matematicas, Estadistica y Afines y Titulo de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del

cargo.
—
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO 3124

GRADO 17

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL ~GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos, procedimientos y actividades relacionadas con la elaboracion del presupuesto de la Unidad Nacional
para la Gestion del Riesgo de Desastres, tramite de certificados de disponibilidad presupuestal y compromisos requeridos
segun la necesidad y revision de soportes en las cuentas por pagar

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar con el registro en el sistema Sistema
Integrado de Informacion Financiera — SIIF de las
solicitudes de certificados de disponibilidad
presupuestal y los registros presupuestales de
los compromisos con base en los actos
administrativos,  contratos o convenios
debidamente perfeccionados, que afecten las
apropiaciones del presupuesto de
Funcionamiento e inversion de la respectiva
vigencia fiscal.

2. Apoyar la creacion de terceros, cuentas
bancarias y apertura y cierre de cajas menores
en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera — SIIF.

3. Apoyar en la constitucion de las reservas
presupuestales.

4. Apoyar a la gestion contable en la revision de los

8. Brindar asistencia técnica, administrativa u
operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas por el jefe inmediato.

9. Preparar y presentar los informes de caracter
técnico y estadisticos sobre las actividades
derivadas de su gestion de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

10. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacién prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

11. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestibn Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de

documentos soportes de las cuentas por pagar. sus funciones.
5. Apoyar a la gestion contable en el calculo de los 12. Adoptar las politicas internas y o
aportes a la seguridad social y retencion en la procedimientos en Seguridad y Salud en el S
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la S
o
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fuente por concepto de renta e ICA practicada a
los contratistas.

6. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los
procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

7. Apoyar las operaciones financieras, de tesoreria
y de presupuesto que afecten los recursos del
Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres.

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

13. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion  Institucional  en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

14. Las demas que les sean asignadas por

autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.
Manejo del sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion
Conocimientos en normatividad contable, financiera, presupuestal y tributaria.
Elementos basicos de estadistica.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Manejo de Internet.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Compromiso con la organizacion Responsabilidad

Trabajo en equipo Manejo eficaz y eficiente de recursos
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

r3 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion superior en la  Seis (6) meses de experiencia relacionada.
modalidad de formacién profesional en Administracion de
Empresas, Administracién  Publica, Administracion
Financiera, Contabilidad Publica o Economia.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la  Diez y ocho (18) meses de experiencia relacionada.
modalidad de formacién profesional en Administracion de

Empresas, Administracion ~ Publica,  Administracién

Financiera, Contabilidad Publica o Economia.

Diploma de bachiller. o

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en la Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
modalidad de formacion profesional en Administracion de
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Empresas, Administracion Publica, Administracion
Financiera, Contabilidad Publica o Economia. Diploma de

bachiller.
<
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del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
3.2.6.5. Grupo de Cooperacion Internacional

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20281822

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE COOPERACION INTERNACIONAL

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SECRETARIO GENERAL

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE COOPERACION INTERNACIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion de alianzas de cooperacion con socios estratégicos y los procesos de relaciones internacionales de la
UNGRD con el fin de fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres- SNGRD o el que haga sus
veces, en linea con lo establecido en el Plan Estratégico de Cooperacion Internacional de Gestion del Riesgo de
Desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la identificacion de las lineas de oferta 10. Participar en representacion de la

y demanda de cooperacién local en materia de
Gestion del Riesgo de Desastres, con el fin de
promover recursos para su intervencion.

2. Promover la cooperacion local, nacional e
internacional para la gestion de recursos
tendientes a fortalecer las capacidades del
SNGRD

3. Gestionar y promover la asistencia técnica y el
acomparfiamiento local, nacional e internacional
para el intercambio de experiencias, y para la
profesionalizacién ylo tecnificacién de las
entidades del Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres — SNGRD o el que haga sus
veces.

4. Realizar la interlocucion de la Unidad con
entidades privadas, cooperantes y
organizaciones sociales interesadas en el

entidad en las reuniones interinstitucionales y en
los comités que tengan relacion con las funciones
a cargo de la dependencia.

11. Atender los derechos de peticion y
solicitudes de los Organismos de Control, dentro
de los términos legales correspondientes, y
brindar atencion y orientacion a las personas que
se acercan a la Entidad, con el fin de solicitar
informacion sobre la oferta institucional y los
tramites para acceder a estos.

12. Examinar y hacer precisiones sobre el
ambito de las competencias del area a la que
pertenece, y resolver consultas de acuerdo con
los procesos y procedimientos desarrollados al
interior de la entidad.

13. Promover la participacion  en
investigaciones dentro del Area a su Cargo para
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Vel’sién: 01/06/2021 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
desarrollo de proyectos para la intervencion e buscar el oportuno cumplimiento de los planes,
intercambio para la Gestion del Riesgo de programas y proyectos, asi como la ejecucién y
Desastres. utilizacion 6ptima de los recursos.

5. Definir los mecanismos que faciliten el ingreso de 14. Promover la identificacion,
ayuda y recursos de cooperacion local, nacional sistematizacion y difusion de la informacién sobre
e internacional en situaciones de emergencia, las iniciativas de las entidades privadas y
desastre o calamidad. organizaciones sociales destinadas a la Gestion
6. Hacer seguimiento a los convenios de del Riesgo de Desastres.
cooperacion y alianzas suscritas con entidades 15. Ejercer la supervision e interventoria
privadas y organizaciones sociales bajo los sobre los contratos que le sean asignados de
lineamientos de la Direccion General. acuerdo con las normas y procedimientos
7. Realizar el seguimiento y acompafiamiento de los vigentes en materia conractual.
compromisos adquiridos como Pais, en materia 16. Apoyar las acciones de respuesta y
de Gestion del Riesgo de Desastres, en el marco recuperacién prioritaria ante situaciones de
de mecanismos de orden local, nacional e emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
internacional. o Desastre que se presenten en todo el territorio

nacional y el apoyo a operaciones humanitarias

8. Realizar acompafiamiento a las entidades ’ / /
de indole internacional.

privadas y organizaciones sociales para que

focalicen sus inversiones y recursos en iniciativas 17. Adoptar las  politicas  internas
destinadas a la Gestion del Riesgo de Desastres, establecidas en Gestion Ambiental, para
facilitando informacion sobre sus necesidades, garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
en coordinacion con las demas dependencias de Ambientales ocasionados por el desempefio de
la UNGRD. sus funciones.

9. Asistir a la Oficina Asesora de Planeacion de la 18. Adoptar las politicas internas y
Unidad en el disefio, formulacion y evaluacion de procedimientos en Seguridad y Salud en el
los proyectos de cooperacion, atendiendo los Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
lineamientos, directrices y procedimientos administracion, mitigacion y control de los riesgos
establecidos por la UNGRD vy coordinar su laborales.
respectiva ejecucion. 19. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

20. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado Colombiano

Politicas Publicas sectoriales

Gestion del Riesgo de Desastres

Fundamentos de Cooperacion

Instrumentos y organismos bilaterales y multilaterales
Preparacion y ejecucion de proyectos de cooperacion
Experiencia en Alianzas Publico Privadas

Recaudacion de fondos o Fundraising

Formulacién, implementacion y seguimiento de Proyectos
Normatividad de la contratacion

Indicadores de Gestion

Fundamentos en Gestidn de Calidad

Ofimatica Basica
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Manejo del Inglés

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

UNGRD

Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos, Politica y
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Derecho, Administracién de Empresas o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticinco  (25)
relacionada.

meses de experiencia profesional

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos, Politica y
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Derecho, Administraciéon de Empresas o
Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos, Politica y
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Derecho, Administracion de Empresas o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028

GRADO 21

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE COOPERACION INTERNACIONAL

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE COOPERACION INTERNACIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidn de alianzas estratégicas con socios de la cooperacion internacional y acompafiar procesos de relaciones
internacionales con el fin de fortalecer el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres — SNGRD o el que haga
sus veces, en linea con lo establecido en el Plan Estratégico de Cooperacion Internacional de Gestion del Riesgo de
Desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la formulacion, ejecucion y evaluacion 10. Realizar el seguimiento de los
de los proyectos de cooperacion, atendiendo los compromisos adquiridos como Pais, en materia
lineamientos,  directrices y  procedimientos de Gestion del Riesgo de Desastres, en el marco
establecidos por la UNGRD. de mecanismos de orden local, nacional e

2. |dentificar lineas de oferta y demanda del SNGRD internacional.
para la cooperacion internacional. 11. Sistematizar las buenas practicas de

3. Gestionar bajo directrices del jefe inmediato Gestion del Riesgo de Desastres para ser

convenios de cooperacion internacional para el
desarrollo de proyectos que permitan el
fortalecimiento en conocimiento y reduccién del
riesgo de desastres.

4. Gestionar junto con el jefe inmediato convenios de
cooperacién internacional para el fortalecimiento
institucional de los entes territoriales en materia de
Gestion del Riesgo de Desastres.

5. Participar en la documentacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Control en el area de
desempefio y en la implementacién de acciones de

compartidas con socios estratégicos.

12. Participar en representacion de la
entidad en las reuniones interinstitucionales y en
los comités que tengan relacion con las funciones
a cargo de la dependencia.

13. Ejercer la supervision e interventoria
sobre los contratos que le sean asignados de
acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes en materia contractual.

14. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de

mejora. Planeacion y  Gestion Institucional en
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6. Apoyar los estudios e investigaciones que realice la
dependencia para buscar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos.

7. Participar como apoyo en la interlocucion de la
Unidad con entidades privadas, cooperantes y
organizaciones sociales interesadas en el
desarrollo de proyectos para la intervencién e
intercambio para la Gestion del Riesgo de
Desastres.

8. Establecer comunicacién con las dependencias
misionales para orientar los recursos de inversion o
de cooperacion internacional a la implementacion
de tecnologia de punta para dichas dependencias,
obedeciendo al plan estratégico.

9. Realizar el seguimiento a los convenios de
cooperacién y alianzas suscritas con entidades
privadas y organizaciones sociales, bajo los
lineamientos de la Subdireccion General.

observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

15. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
o0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

16. Adoptar las  politicas internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacién de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

17. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

18. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

19. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado Colombiano

Politicas Publicas sectoriales

Gestion del Riesgo de Desastres

Fundamentos de Cooperacion

Instrumentos y organismos bilaterales y multilaterales
Preparacion y ejecucion de proyectos de cooperacion
Experiencia en Alianzas Publico Privadas

Recaudacion de fondos o Fundraising

Formulacién, implementacion y seguimiento de Proyectos
Normatividad de la contratacion

Indicadores de Gestion

Fundamentos en Gestion de Calidad

Ofimatica Basica

Manejo del Inglés

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

: o Gestion de procedimientos 3
Compromiso con la organizacion S o &
. . Instrumentacion de decisiones o
Trabajo en equipo 5
~C
o
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Version: 01/06/2021

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y relacionada
Relaciones Internacionales, Relaciones Internacionales,

Relaciones Internacionales y Estudios Politicos, Politica y

Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Derecho, Administracion de Empresas o

Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y ~ Cincuenta y Ocho (58) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA

Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y  relacionada.
Relaciones Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos, Politica y
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Derecho, Administracién de Empresas o
Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos, Politica y
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Derecho, Administracion de Empresas o
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Veintidds
relacionada.

(22) meses de experiencia profesional

por la Ley.
o
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 2028
GRADO 13
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE COOPERACION INTERNACIONAL

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE COOPERACION INTERNACIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, acompafar y promover la asistencia técnica y el relacionamiento local, nacional e internacional para el
intercambio de experiencias, profesionalizacién y tecnificacion de las entidades del Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres — SNGRD o el que haga sus veces en linea con lo establecido en el Plan Estratégico de Cooperacién
Internacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Buscary promover la cooperacion local, nacional
e internacional para la consecucién de recursos
tendientes a reducir las condiciones de riesgo.

2. Apoyar en la bisqueda de ayuda humanitaria
local, nacional e internacional para la respuesta
ante emergencias, desastres o calamidades.

3. Proponer mecanismos que faciliten el ingreso de
ayuda y recursos locales, nacionales e
internacional en situaciones de emergencia,
desastre o calamidad.

4. Apoyar la interlocucion de la Unidad con
entidades privadas, cooperantes y
organizaciones sociales interesadas en el
desarrollo de proyectos para la intervencion e
intercambio para la Gestion del Riesgo de
Desastres.

5. Apoyar la ejecucion de los procesos y
procedimientos  correspondientes a la
dependencia, en relacion con los objetivos y las
metas establecidas.

E www.gestiondelriesgo.gov.co

9. Identificar, sistematizar y difundir informacion
sobre las iniciativas de las entidades Privadas y
organizaciones sociales destinadas a la Gestion
del Riesgo de Desastres.

10. Apoyar y acompafiar los convenios de
cooperacion y alianzas suscritos con entidades
Privadas y organizaciones sociales, bajo los
lineamientos de la Direccion General, y hacer
seguimiento a los mismos.

11. Ejercer la supervision e interventoria
sobre los contratos que le sean asignados de
acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes en materia contractual.

12. Participar en representacion de la
entidad en las reuniones interinstitucionales y en
los comités que tengan relacién con las funciones
a cargo de la dependencia.

13. Atender los derechos de peticion y
solicitudes de los Organismos de Control dentro
de los términos legales correspondientes.
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6. Determinar indicadores y sistemas de analisis
para verificar, hacer seguimiento y medir el
avance de los programas, proyectos y las
actividades desarrolladas por el area a la que
pertenece.

.Participar en el desarrollo y evaluacién del plan
estratégico institucional, el plan de accion de la
dependencia y los planes individuales que son
tomados como base para llevar a cabo la
evaluacion del desempefio.

8. Apoyar y acompariar a las entidades Privadas y
organizaciones sociales para que focalicen sus
inversiones y recursos en iniciativas destinadas a
la Gestion del Riesgo de Desastres, facilitando
informacion  sobre sus necesidades, en
coordinacién con las demas dependencias de la
UNGRD.

14. Apoyar las acciones de respuesta y
recuperacion prioritaria ante situaciones de
emergencia, declaratorias de Calamidad Publica
0 Desastre que se presenten en todo el territorio
nacional y el apoyo a operaciones humanitarias
de indole internacional.

15. Adoptar  las  politicas  internas
establecidas en Gestion Ambiental, para
garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de
sus funciones.

16. Adoptar las politicas internas 'y
procedimientos en Seguridad y Salud en el
Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracién, mitigacion y control de los riesgos

laborales.

17. Apoyar la implementacion, desarrollo y
sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Institucional en

observancia de las recomendaciones realizadas
en el ambito de su competencia.

18. Las demas que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado Colombiano

Politicas Publicas sectoriales

Gestion del Riesgo de Desastres

Fundamentos de Cooperacion

Instrumentos y organismos bilaterales y multilaterales
Preparacion y ejecucion de proyectos de cooperacion
Experiencia en Alianzas Publico Privadas

Recaudacion de fondos o Fundraising

Formulacién, implementacion y seguimiento de Proyectos
Normatividad de la contratacion

Indicadores de Gestion

Fundamentos en Gestion de Calidad

Ofimatica Béasica

Manejo del Inglés

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos, Politica y
Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Derecho, Administracion de Empresas o
Economia, Ciencias sociales y afines, Ciencias de la
Educacién y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencia Politica, Ciencia Politica y Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Gobierno y  relacionada.

Relaciones Internacionales, Relaciones Internacionales,

Relaciones Internacionales y Estudios Politicos, Politica y

Relaciones Internacionales, Gobierno y Relaciones

Internacionales, Derecho, Administracion de Empresas o

Economia, Ciencias sociales y afines, Ciencias de la

Educacion y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
)
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO 4210

GRADO 21

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE COOPERACION INTERNACIONAL

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR DE GRUPO

IIl. AREA FUNCIONAL - GRUPO DE COOPERACION INTERNACIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en la dependencia asignada asi como administrar la informacion recibida o remitida,
aplicando los Sistemas de Gestion e Informacion utilizados por la UNGRD y de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y 9. Llevar el control periddico sobre consumo de
controlar documentos, datos, elementos y elementos de oficina, con el fin de determinar las
correspondencia, relacionados con los asuntos necesidades reales de los mismos, preparar y
de competencia de la entidad. solicitar oportunamente los requerimientos

2. Llevar y mantener actualizados los registros de correspondientes.
caracter técnico, administrativo y financiero y 10. Llevar el control diario de los
responder por la exactitud de los mismos. compromisos del Jefe Inmediato, recordarle

oportunamente sobre ellos y coordinar, de
informacion que les sea solicitada, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y

conformidad  con  los  procedimientos eventos que deba atender.
establecidos. 11. Apoyar las acciones de respuesta y

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia recuperacion prioritaria ante _situaciones de
administrativa _encaminadas a facilitar el emergencia, declaratorias de Calamidad Publica

desarrollo y ejecucion de las actividades del area o Desastre que se presenten en todo el territorio
de desempefio nacional y el apoyo a operaciones humanitarias

N de indole internacional.
5. Efectuar diligencias externas cuando las

3. Orientar a los usuarios y suministrar la

necesidades del servicio lo requieran. 12. _Adoptar  las  politicas  internas
6 i L . ) establecidas en Gestion Ambiental, para
J (?erw,r defapqyo |qg|StI((3jO all JeLe mmzdlatg yalos garantizar el control y mitigacion de los Aspectos .
lemas urglcatnarlo(js . I? y eﬁ)en S p?jral Ambientales ocasionados por el desempefio de &
. ©
alcanzar el ptimo desarrollo de los procesos de U Gl g
area de desemperio. S
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7. Redactar oficios y correspondencia de acuerdo 13. Adoptar las politicas internas 'y
con las instrucciones recibidas del jefe inmediato. procedimientos en Seguridad y Salud en el
8. Respetar y manejar la confidencialidad exigida Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
sobre los asuntos, documentos y demas administracion, mitigacion y control de los riesgos
informacion a la que tenga acceso en desarrollo laborales.
de sus funciones del area de desempefio. 14. Apoyar la implementacion, desarrollo y

sostenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y  Gestion Institucional en
observancia de las recomendaciones realizadas
en el &mbito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencion al Ciudadano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la organizacion Colaboracion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobaciéon de un (1) afio de educacién superior de Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado en Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Psicologia, Contaduria Publica, Derecho y Afines.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Un (1) afio de experiencia, adicional a lo exigido.
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