UNGRD

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

iesgo de Desastres

B 1SO 14001:2015 Hueh‘a de
s 1600120 sowmrnts 0 ot
sz (ekomny @@z O ) Carbono

Corienan o B HEH F e e BERSAA

Manual Especifico de

Funciones

Resolucion No.1165 de 24 de noviembre de 2018




Resolucion 1165 del 06 de noviembre d&& 201
Codigo M601GTH02

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboelgNGRD

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Versior0709/2020
CONTENIDO
1. ACTOS ADMINISTRATIVEBIODIFICACION.......coveiiiierietmeeectceieeieeete et eememsene e ere s 2.
2. INDICE POR NIVEL JERARQUICO.......cuviueivtieeemeeeeeeee et ete et mememesavesaeeaesaesasssmmnnmne e 6
2.1. INDICE POR NIVEL JERARQUICO .......oouiitetmeemeeeteeteeteeteeeeeeemmemesseeeaseaessaseseesemennns 6
2.2. INDICE POR DEPENDENGCIA. ... ..ottt ceeaaeietttieetieenneeeessseeeeesessreenneeeeseeeneeameeenseennes 9
3. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES............14
3.1. DIRECCION GENERAL .....cooiviittiteeeeeeeeteeteeteeteeees s smmsnmesseeseeatestestesmmmnnsesareseeseens 14
3.2, PLANTA GLOBAL. ...ttt ottt eemmmm e e ettt e e e e men e e e e e e eeerennns 33
3.2.1. Oficina ASESOra JULIAICA. ......cceiieieiscmeree et mmeee et mmmnn e 33
3.2.2. Oficina Asesora de Planeacion e INnformacion............cccccevvveeiiiiiiiieiiiiieemeee. 41
3.2.3. Oficina Asesora de COMUNICACIANES...........uvvmmmmrrrreeiiiiieieesairmmmmn e e s anreeeee e 61
3.2.4. Oficina de CoNntrol INLEIMO..........uuiiii i eeeee et srmee e e mmemen e D
3.2.5. SUDAIreCCiON GENEIAL........coiuiiitcceeeee et mree e 88
3.2.5.1. Subdireccién para el Conocimiento del. RiesSgo..........occeeeeeeeiiiiiiiii e 92
3.2.5.2. Subdireccién para la Reduccion del RieSgo.........oooccceeeeeeei e, 103
3.2.5.3. Subdireccion para el Manejo de DeSASIES............ceeearivrieeeiiiiiee e eeeeae e 135
3.2.6. Secretaria GENEIAL...........uiii i ceeec e eeeem e meenn e 171
3.2.6.1. Grup0 de CoNtrataCiOhl....... ... eeeeeeeiiiieee e eee e e e mmmmmm e ee s s e e e s e e e e e e e e e mmmmmm e 177
3.2.6.2. Grupo de ApOYO AdMINISIEALIVO. ........uueiit et e e e e mmeeee e 186
3.2.6.3. Grupo de Talento HUMANQ..............eiaraoiiiiiii e ermeee e e 226
3.2.6.4. Grupo de Apoyo Financiero y Contable............occcceeiieieiiee e, 243
3.2.6.5. Grupo de Cooperacion INternacional..............cccccuvviiiiiiieeeeeiiiiieeeeeee e 258
v
&
I T I Gpmn mpaemeooe Gl o |-

pu—————— ———— ——————— www.gestiondelriesgo.gov.co



Manual Especifico de Funciones y Competencias Labo “BNGRD

Resolucion 1165 del 06 de noviembre & 201 20 Nacionalparal Gos
Codigo M603GTHO2 it g o Dsners
Versior0709/2020

1. ACTOS ADMINISTRATIVOS DE MODIFICACION

1 Resolucion 725 del 12 de junio B@fbmedio de la cual se modifica el manual de
funciones y de competencias laborales de l@UNGRD

1 Resolucion 88l A de jlio 2015 Poii medio de la cual medifica emanual de
funciones y de competencias laborales de l@UNGRD

1 Resoluciohl15delO4deseptiembr2015 Pofimedio de la cuahsadifica ehanual de
funciones y de competencias laborales de l@UNGRD

1 Resolucion 1164 17 de septiembre 2@&iila cual saodifica ehanual dainciones
y de competencias laborales de la WNGRD

1 Resolucion 1237 de 23 de septiembi@@0lkbcual saodifica ehanual d&unciones
y de competencias laborales de la WNGRD

1 Resoluciv1303 de 06 de octubre 2Bb%ila cual smodifica ehanual déunciones y
de competencias laborales de la UNGRD

1 Resolucioi441del05denoviembre @915 Pofimedio de la cuahsedifica ehanual
defunciones y de competencias laboralésNigRD

1 Resolucion 001 del 02 de enero de "Hifi7la 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"

1 Resolucion 0064 del 20 de enero d&P201& cual seodifica ehanual d&unciones y
de competencias laborales de la entidad".

1 Resolucion 0097 del 01 de febrero géFP2011a@ cual se modifica parcialmente el Manual
de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad adoptaBesokdigmeNo.
1458 del 28 de noviembre de 2016"

1 Resolucion 0257 del 15 de marzo déR1Ia cual se modifica parcialmente el Manual
de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad adoptado mediante Resolucion No.
1458 del 28 de noviembre dée' 2016

1 Resolucion 0333 del Oalld d017"Por la cual seodifica parcialmeekmanual de
funciones y de competencias laborales de la entidad".

1 Resolucion 749 del 10 de julio de POfifa cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Cpatencias Laborales de la Entidad

1 Resolucion774 del3 dgulio d017"Por la cual seodifica parcialmeatenanual de
funciones y de competencias laborales de la entidad".

1 Resolucion 0954 del 22 de agosto & ®b7r | a ¢ Manbal de Bunciopesa gt a e |
Competencias Laborales de | a Entidado

1 Resoluciol 0 34 d el 11 de derga duad sebajusta el BlanualOdé 7 f
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad

1 Resolucion 1259 del 30 de octubre d®@0lE/ cual se mawdifparcialmente el Manual
de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad

1 Resolucion 1331 del 14 de noviembre ¢d&P201Z@ cual se modifica parcialmente el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la entidad".
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1 Resolucion 1361 del 20 demiwe de 20,LPor la cual se corrgarticulo primero de
las resoluciones 001 del 02 de enero de 2017, 064 del 20 de enero de 2017, 0097 del 01 de
febrero de 2017, 0257 del 15 de marzo de 2017, 0333 del 03 de abril de 2017 y 0774 del 1%
de julio de 20 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".
1 Resolucion 010 del 3 enero de"Bai8la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias LaboraddéeRmedad"
1 Resolucion 076 del 22 de enero déFR2i1118 cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la. Entidad"
1 Resolucion 0104 del 26 de enero déP2018 cual se modifica parcialmente el Manual
de FuncionesGompetencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 154 del 15 de febrero déP2018 cual se modifica parcialmente el Manual
de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 303 del 22 de marzo d&P2018 cual se modifica parciseneé Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 519 del 16 de mayo dérRziXla cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 547 del 23 de mayo dérRafYlla @l se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 769 del 6 de julio de"R0L&a cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la. Entidad"
1 Resolucion 785 del 11 de julio de'RO6il & cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 851 del 30 de julio de'ROil & cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencamrales de la Entidad”
1 Resolucion 868 del 02 de agosto d&P2018 cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 878 del 06 de agosto d&P2018 cual se modifica parcialmente elddanual
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"”
1 Resolucion 883 del 08 de agosto d&P2018 cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"”
1 Resolucion 887 del 09 de agosto d&P2018 cual se nfaxdi parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 903 del 16 de agosto d&P2018 cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 931 del 27 de ages?@18Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 966 del 6 de septiembre d®@0EBcual se modifica parcialmente el Manual
de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad"
1 Resolucion 987 del 18 de septiembre déP2018 cual se modifica parcialmente el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de.la Entidad"”
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1 Resolucion 1027 @eldeoctubrele 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual

150 9001:2015

>CQOR ==
EoTzeNA

T

de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

Resoluciéon &0del Dde octubre de 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual

de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

Resolucion 83del I de octubre de 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual

de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad".

Resolucioh097del22de octubre de 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual

de Funciones y CompetenlLaborales de la Entidad".

Resolucion165del 06 de noviembrele 2018i'P o r l a cual se actual
Funciones y Competencias Laborales de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de
Desastres Entidado

Resoluciéi184del 13 de noviemlerde 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de [@aangti@drgo profesional
especializado 2028 gradb5L8

Resoluciohl199del21denoviembrde 2018 Por | a cu al se modi fi ce
1183 y 1184 del 13weiembrde 2018

Resoluciéa62d e | 25 de PRomlecua se thaeen 2ribd téaslafios de personal

de la UNGRD y se modifica el manual de fanciones

Resoluciép07del0ldemarp de 20191 Por | a cual se modi fica €
|l a UNGRDO

Resoluciéb376del06demayo de 200BPor | a cual se modi fi ca e
Competencias Laborales de | a Unidad Naci o
Resoluciéb434del24demayo de 200BPor | a cual se modi fi ca e

Competencias Laborales de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgy de Desastres
se efectla un traslado de un@argo

ResoluciéB67del8 dejulio de 201'%orla cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones@ompetencias Laborales de la Entidad".

Resoluciér82dell2de julio de 2019 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de
Funciones y Competencias Laboraldsndieldeal".

Resoluciod78del 12 dagostale 2019Por la cual se modifica el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres
se efectla el traslado de un'targo

Resolucién 805 del 18 de septiembre de 2019 "Pse lzacaaln traslado de personal

de la UNGRD y se modifica el ntenfusdciones".

Resolucion32 del 3de septiembre de 2019 "Por la cual se hace un traslado de personal

de la UNGRD y se modifica el ntenfusdciones”.

Resolucién 104 deld@febrerale 202G Por | a cual se modi fica
de Funciones y Competencias Laborales de
Resolucion 189 deld@narzo de 2020Por | a <cu all se modi fica p

Funciones y Competencias Laborales de | a
Resolucion 306 deldeznayo de 20Z2DPor | a cual s e modifiﬁga p
Funciones y Competencias Laborales de¢l a
@
o
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1 Resolucién 315 delde8nayo de 202DPor | a cu al se modi fica p
Funciones y Competenciasd.a al es de | a Enti dadbo
1 Resolucidon 359 del 11 de junio déi2®20r | a cu all se modifica p
Funciones y Competencias Laborales de | a
1 Resolucién 438 del 28 de julio deiZP2®r | a cu al se modifica p
Funciones y Competencias Laborales de | a
1 Resolucién 464 del0O6 de agostodd®a0r | a cual se modi fica qp
Funciones y Competencias Laborales de | a
1 Resolucién 478 del 19 de agosto d&d 20280r | a @ paecikalmente el Mandaide i ¢
Funciones y Competencias Laborales de | a
1 Resolucién 501 del 26 de agostodé 2080r | a cual se modi fi ca p
Funciones y Competencias Laborales de | a

1 Resolucidéblzdel 31 de agosto2i#g20i Por | a cual se modi fica p

Funciones y Competencias Laborales de | a
1 Resoluciéb25 del 07 de septiembre de Z0E00 r l a cual se modi fi
Manual de Funciones y Competencias Labor
8
E’
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2. INDICE POR NIVEL JERARQUICO

2.1INDICE POR NIVEL JERARQUICO

DENOMINACION DEL CARG( CODIGO GRADO CONSECUTIV(Q

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 CARG( CODIGO GRADO CONSECUTIVQ

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 CARG( CODIGO GRADO CONSECUTIVQ

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 02
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 03
PROFESIONASPECIALIZADO 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
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 06 @
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 07 ;%
o
tema Integrado de Planeaci6n y Gestion de la UNGRD certificado en Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2¢ - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia @ El futuro reeienen
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DENOMINACION DEL CARG( CODIGO GRADO CONSECUTIV(Q

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
PROFESIONASPECIALIZADO 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
PROFESIONASPECIALIZADO 2028 18 29
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 32
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 33
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 34
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 14 01
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 13 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 03
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 04
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 05
PROFESIONAINIVERSITARIO 2044 11 06
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 07
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 08
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 09
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 10
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 11
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 12
g
E’
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DENOMINACION DEL CARG( CODIGO GRADO CONSECUTIV(Q

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 15 01

DENOMINACION DEL CARG( CODIGO GRADO CONSECUTIV(Q

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
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 05
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 06

Pagina
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2.2. INDICE POR DEPENDENCIA

Unidad Nacional para la Gestién

DIRECCION GENERAL

ASESOR 1020

ASESOR 1020

SECRETARIO EJECUTIVO 4210

_———
OFICINA ASESORA JURIDICA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

_———
OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 @
c
_——— 5
@
o
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Resolucién 1165 del 06 de noviembre @& 201 HNGRD

Umdad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

C()dlgO M601GTHO2 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
Versior0709/2020
SECRETARIO EJECUTIVO 4210

OFICINA DE CONTROL INTERNO

JEFE DE OFICINA 0137

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 26
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 07
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 06
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 7 01

SUBDIRECCION GENERAL

SUBDIRECTOR GENERAL 0040

SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

SUBDIRECTOR GENERAL 0040

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 23
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 02

SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

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 %
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TECNICO ADMINISTRATIVO 3124

SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE DESASTRES

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
PROFESIONAINIVERSITARIO 2044 11 05
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15 02
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 06
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 08
AUXILIARDMINISTRATIVO 4044 21 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 21 02
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 01

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL 0037
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 14

GRUPO DE CONTRATACION

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 01
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 3
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 03
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DENOMINACION DEL CARG( CODIGO GRADO CONSECUTIV(Q

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 04
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 10
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 18
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 19
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 29
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 32
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 08
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 10
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 02
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 04
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 10
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 01
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 04
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 05
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONASPECIALIZADO 2028 21 13
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 25
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 04
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 05
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 04
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 20
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 03
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 11
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 17 02 o
o
?
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GRUPO DEOOPERACION INTERNACIONAL

Unidad Nacional para la Gestion
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Labo ‘@NGRD

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 06
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 13 01
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 02
¥
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3. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPEHTARBIRALES

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

3.1.DIRECCION GENERAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 37606#05/2019)

NIVEL DIRECTIVO
Eﬁﬁ?é/l(l)NACION 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 FUNCIONADRIRECCIORENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los planes, programas y proyectos en materia de !
Riesgo de Desastres, y coordinar las entidades del Sistema Nacional de Gestion del Ries§dG&RDea
las que hagan sus veces, garantizando la ejecucion de acciones de conocimiento, reduccion ¢
preparativos para la atencién de emergencias y la recuperacién en caso de desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disfar, desarrollar y aplicar sistema 13. Dirigir la administracion del personal co

informacion, clasificacién, actualizacion,
y conservacién de recursos propios
Organizacion.

Coordinar la formulacion y hacer seguimr
las politicas, planes, programas y pra
para la gestionldesgo de desastres.

las normas correspondientes mbnao y
remover el personal de la entidad,
excepcion de los empleos cuya nominaci
atribuida a otra autoridad.

Ejercer la funcion de control disciplinario
en los términos de la Ley 734 de 200z

3. Ejercer la ordenacién del gasto de la en normas que la modifiquen.

ejercer la ordenacion del gasto del 15. Aprobar el saproyecto de presupuesto ¢
Nacional de Gestion del Riesgo de Dese Unidad y someterlo a aprobacion del C
del que haga sus veces, de conformidad Directivo.

previsto en el articulo 5 del Decreto 2: 15 Vigilar la  ejecucion del  presup
1997. correspondiente a la Unidad y al Fondo N

-, . .7 . q
4. Preparar la documentacion necesaria pe de Gestion del Riesgo de Desastres o d
el Comité Nacional de Gestién del Rie! haga sus veces. 2
o
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Desastres, o el que haga sus veces, 17
Sistema Nacional de la Gestion del Rie
DesastresSNGRB rinda el concepto prev

la declaratoria de una situaedesastre.

5. Coordinar y asesorar a las entidades terr
en la implementacién de la politica de |
del riesgo de desastres.

6. Dirigir la intervencion de las entidade 18.
conforman el Sistema Nacional de Gest
Riesgo de Desastr8NGRB en el marco d
sus competencias, en la respuesta a situ
declaradas de desastre nacional.

7. Dirigir la implementacion del plan nacic
gestion del riesgo de desastres y llevar a
seguimiento y evaluacion del mismo
periédicactualizacion. 19.

8. Presentar a consideracion del Consejo D
los lineamientos generales de administr
operacion de la Unidad y proyectt
presupuesto de la Unidad.

9. Presentar a consideracion del Consejo C
los proyectos sobre modificadebestructur
organica de la Unidad, planta de pe!
estatuto interno y las modificaciones a gt
lugar.

10. Expedir los actos administrativos, reali;
actividades y celebrar los contratos, acu
convenios que se requieran para el
funabnamiento de la Unidad Nacional p
Gestion del Riesgo de Desastres, de a
con las normas vigentes.

20.

21.

11. Liderar el desarrollo del sistema integr:
informacion del Sistema Nacional de Ges
Riesgo de Desastres.

12. Representar judicial y exicgichente a |
entidad en los procesos y demas ac
legales que se instauren en su contra
deba promover la institucién, para lo cus
conferir poder o mandato.

Promover las alianeafratégicas nacionale
internacionales que se requieran pa
cumplimiento de las funciones de la |
Nacional para la Gestion del Riesg
Desastres, en coordinacion con el Minist
Relaciones Exteriores y las demas eni
competentes.

Crear y organizar, mediante acto adminis
grupos internos de trabajo y Organc
asesoria y coordinacion, para atend
cumplimiento de las funciones de la |
Nacional para la Gestion del Riesg
Desastres de acuerdo con las necesida
servicio, los planes, programas y pro
aprobados por la entidad.

Asegurar quee establezca [aolitica yos
objetivos para el Sisten@tegrado d
Planeacién y Gestién, Hap enfoquesle
procesos y pensamiento basaddesgos,
compatiblesonel contexto de la organizaci
la direccién estratégica.

Asumir leesponsabilidad endir cuentas ci
respecto a la eficacia del Sistema Integr
Planeacién y Gestipnomoviendo kaejora
continua y asegurando que se logre
resultados piistos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

Presupuesto Publico.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Metodologias de Investigacion.

Constitucién Nacional y Organizacién del Estado.
Funcionamiento del Estado.

Administracion Publica.

Contratacion Estatal.
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Unidad Nacional para la Gestién

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacién Estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

Aprendizaje Continuo

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 una disciplina Académica.  Experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en cualeaidalidad

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

Pagind 6
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IDENTIFICACION CEEMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL
EMPLEO

CODIGO 1020

ASESOR

GRADO 13
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONDIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria enfdemulacion de planes, programas y proyectos orientados a la planeacion, ej
labores de gestion del riesgo y demas actividades de la Unidad, asi como aportar elementos de jui
decisiones y cumplimiento de los objetiviosstiesla

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar la elaboracion y revision de los doc 11. Asesorar a la entidad en la elaboracion de I«
e informes que corresponda presentar a la er administrativos y la celebracién calgratos
el cumplimiento de sus funciones. acuerdos y convenios que se requieran para

2. Brindar asesoria en la formulacién, coordin funcionamiento de la Unidad Nacional para la
ejecuciode los procedimientos internos asocic ~ J€l Riesgo de Desastres, de acuerdo con las
funcionamiento de la entidad, asi como, vigentes.
relacionado con el disefio, implementac 12. Apoyar la formulacién, implementacién y
seguimiento de los procesos para el cumplim continua de las politicas lateepcion de logistic:
los fines y objetivos de la Unidad. abastecimiento de bienes y servicios

3. Asistir y participar, en reptas&#m de la entidad, administrativos 'y de gestion documental
reuniones, consejos, juntas o comités de ¢ Entidad.
oficial, cuando sea convocado o delegado. 13. Asesorar a las dependencias en la defin

4. Prestar asistencia y aportar elementos de valoracion de necesidades de abastecimie
anélisis para la toma de decisiones relaciona bienes y servicios fisicos, astnaiiios y de gesti
la adopcion, la ejecuciéropretol de las activida ~ documental de la UNGRD.
propias de la entidad. 14. Apoyar las acciones de respuesta y recup

5. Asesorar y prestar asistencia en la aplicac prioritaria  ante situaciones ~ de  emerc
normas y politicas en materia de contr declaratorias de Calamldaq P_ubllca_o Desas
administrativa en todas las etapas del proceso se presenten en todo el territorio nacional y el

6. Asistir v coordinar la preparacién de los doci operacioes humanitarias de indole internacion N

y A 15. Ad | liticas i blecid £
que reqera la Direccion General para L2- Adoptar las politicas internas estableci g
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presentacion ante las autoridades, al interic Gestion Ambiental, para garantizar el co
administracion, el pablico y los diferentes med mitigacion de los Aspectos Ambientales ocas

7. Emitir los conceptos que le sean solicitados. por el desempefio de sus funciones.

8. Adelantar el procedimiento para la imposiciol 16. Adoptar las politicas integnasocedimients
multas, sancioneslgclaratorias de incumplimiel en Seguridad y Salud en el TraSd]jestablecid:
que haya lugar en materia contractual. por la entldad_ para la administracién, mitig

. . ) control de los riesgos laborales.

9. Realizar la asistencia legal en los pre

17. Apoyar la implementacion, desarro
sostenimiento del Modelo Integrado de Plant

10. Brind 3 | lab i5n d Gestion Imisucional en observancia de
o Ellineel - eissllel G (- Cleldeizidol e recomendaciones realizadas en el ambito

adnriligtratiyos que apruebe_n situac competencia.
administrativas de los funcionarios adscritc
planta de personal de la Entidad, de conform|
la normatividad vigente.

contractuales sobre incumplimientos 'y
reclamaciones frente a entidades aseguradora

18. Las demas que le sean asignadas )
correspondan a la naturaleza de la dependent

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.

Administracigdblica.

Recursos Humanos.

Contratacion Estatal.

Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Funcionamiento del Estado.

Planeacién Estratégica.

Normatividad Gestion de Recursos Fisicos.

Normatividad en Gestién Documental.

Modeldntegrado de Planeacion y Control de la administracion publica.
Plan Nacional de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continltio

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromismn 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, Rel¢é Cuarenta seis (46) meses de experiencia prc
Internacionales, Administracion, Economia Y T relacionada
postgrado en la modalidad de especializacion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

©
d
£
=)
\C
o
Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2¢ - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia ‘ﬁk
OHSAS 18001:2007 150 9001:2015 150 14001:2015 Huella de Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 t{.ifi El futuro Presidencia
=0 " R 208 (@) Carbono PBX: (57 - 1) 552 9696 5 es de todos de la Republica

www.gestiondelriesgo.gov.co




Resolucion 1165 del 06 de noviembre & 201

Umdad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Labo ‘@NGRD

Cédlgo M601GTHO2 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Versiond709/2020

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

Titulo profesional adicional al exigido, afin ¢
funciones del cargo.

o
o
£

(=]

@
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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

Il. AREA FUNCION&\(Direccion General)

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Absolver consultas, emitir conceptos y brindar asesogispanayl@l desarrollo institucional, y aportar el
de juicio para la toma de decisiones que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la Unidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar y orientar a la alta direccion 10. Efectuar la supervision de los proy
disefiode variables e indicadores relevi contratos o actividades que le sean asign
para que la Unidad pueda medir su gest 11. Elaborar los estudios y documentos pre
tal forma que facilite la fijacion de r materia contractual que sean requeridos
estrategias, programas y proyectos p: Direccién General.
desarrollo.

12. Redizar la evaluacion de propuestas ¢
procesos de seleccién que le sean asi
por la Direccion General.

2. Asesorar y orientar al nivel directivo so
asuntos relacionadmmm el Sistema Integri

de Planeacion y Gestion o los Sistem
informacién a cargo de la Entidad, u 13. Dar a conocer los conceptos de su comp

componentes relacionados con la g gue le sean solicitados y contribuir al est
institucional o con el funcionamiento S temas que, segun su ndaturaleza, haya
Nacional de Gestion del Riesgo de De: prevamente  proyectados  por ¢

SNGRD o el quada sus veces. dependencias, con el fin de fijar la posicic

. . , : Direccién General en tal sentido.
3. Proponer y realizar estudios e investige

relacionados con el desarrollo institucion -4+ Efectuar la supervision que se le solicite
propositos y objetivos de la entidad, o los contratos que tengan por objeto el de
dependencias, que favorezcan el cumpl de actividades de tipo estratégico atiap;
de la mision y vision definidas en la plar que sean soporte para el logro de los ol

.. . o
edratégica. misionales de la entidad. ¥
.. . =
4. Absolver consultas y emitir conceptos re 15. Participar en el desarrollo de los objer S
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a la interpretacién y aplicaciéon de dispos
legales y reglamentarias que regule
organizacioén y funcionamiento de la entid

5. Prestar asistencia técnica y aportar elel
de juicio para toma decisiones relacion:i
con la adopcién, la ejecucion y el contro
programas propios de la Entidad.

6. Asesorar y aconsejar a la alta direccior
formulacién, coordinacion,  ejecuciol
seguimiento de los planes, prograrn
proyectos de aecde a la planeaci
estratégica y normatividad vigente.

7. Asesorar y prestar asistencia técnica
aplicacién de normas y politicas en mat
contratacion administrativa en todas las
del proceso.

8. Asistir y coordinar la preparacion d
documstos que requiera la Direccion Ge
para su presentacién ante las autorida
interior de la administracion, el publicao
diferentes medios.

9. Asistir y participar, en representacion
entidad, en reuniones, consejos, jun
comités decaracter oficial, cuando
convocado o delegado

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

16.

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

directrices de la Unidad promovient
mejoramiento de la Entidad y la difusion,
y apropiacion de las tecnologias ¢
informacion y las comunicaciones.

Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huasa
de indole internacional.

. Adoptar las politicas internas establecii

Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

. Adoptar las politicas internas y procedir

en Seguridad y Salud en el T#8Bdj
establecidos por la entidad para
administracion, mitigacion y control ¢
riesgos laborales.

. Apoyar la implementacion, desarro

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestién Institucional
olservancia de las recomendaciones rea
en el ambito de su competencia.

20. Las demas que le sean asignadas !

correspondan a la naturaleza de
dependencia.

Presupuesto publico.
Gestion del Riesgo de Desastres.

Indicadores de gestion y metodologias de seguimiento y medicion.
Metodologias para el andlisis de datos y generacion de estadisticas.
Metodologias para la formulacion y evaluacién de Proyectos.

Planeacion Estratégica.
Funcionamiento del Estado.
ContrataamEstatal.

Sistemas de Gestidn de Calidad en la Administracién Publica.

Plan Nacional de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados

Confiabilidad técnica

Creatividad e innovacion

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

Adaptacion al cambio
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Iniciativa
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Economia, Treinta seis 36 meses de experienciesignal
Politica, Derecho, Relaciones Internaci relacionada

Comunicacién Social, Periodismo y Afines, y 1

posgrado en la modalidad de especializacion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Por titulo de Especializacion:
Sesenta (60) meses de experiencia prof
Titulo Profesional. relacionada

Titulo profesional adicional al exigido, afin «
funciones del cargo.
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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

Il. AREA FUNCION&\(Direccion General)

lII.PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria administrativa, contractual y de formulacién de planes, programas y proyectc
ejecucion de las labores de Gestién del Riesgo y demas actividades de la Unidad, asi como aportar
parad toma de decisiones y cumplimiento de los objetivos de la misma.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar y orientar a la alta direccion 10. Elaborar los estudiogogumentos previos
disefio de variables e indicadores rele materia contractual que sean requeridos
para que la Unidad pueda medir su gest Direccion General.
tal forma que facilite la fijacion de n 11. Realizar la evaluacién de propuestas
estrategias, programas y proyectos p: procesos de seleccién que le sean asi
desarrollo. por la Direccién General.

2. Proponer y realizar estudios e investige 12. Dar a conocer los conceptos de su comp
relacionados con el desarrollo institucion que le san solicitados y contribuir al estu
propdsitos y objetivos de la entidad, o temasque, segin su naturaleza, hayan
dependenciasyue favorezcan el cumplimi previamente proyectados por
de la mision y vision definidas en la plar dependencias, con el fin de fijar la posicic
estrategica. Direccién General en tal sentido.

3. Absolver consultas y emitir conceptos ts 13. Efectuar la supervisién que se le solicite
respecto a la interpretacion y aplicaci los contratos que tengan por objeto el de
disposiciones legales y reglamentaria de actividades de tipo estratégico y opi
regulen la organizacion gidmamiento de que sean soporte para el logro de los ol
entidad. misionales de la entidad.

4. Prestar asistencia técnica y aportar elel 14. Participar en el desarrollo de los obje %
de juicio para la toma decisiones relacir directrices de la Unidad promovie ¢
con la adopcion, la ejecucion y el contro mejoramiento de la Entidad y la difusién, 8
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programas propios de la Entidad.
5. Asesorar y aconsejar a la alta direccior

formulacion,  coordinaciéon,  ejecuciol 5.

seguimiento de los planes, prograr
proyectos de acuerdo a la plane
estratégica y normatividad vigente.

6. Asesorar y prestar asistencia técnica
aplicacién de normas y politicas en mat

contrataciordministrativa en todas las et 16.

del proceso.

7. Asistir y coordinar la preparacion d
documentos que requiera la Direccion (
para su presentacién ante las autorida

interior de la administracion, el publico 17.

diferentes medios.

8. Asistir yparticipar, en representacion c
entidad, en reuniones, consejos, jun
comités de caracter oficial, cuando

convocado o delegado 18.

9. Efectuar la supervision de los proy
contratos o actividades que le sean asign

19.

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

y apropiacion de las tecnologias ¢
informacion y las comunicaciones.

Apoyar las acciones de respuesi
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
o Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

Adoptar las politicas internas estableci
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
oasionados por el desempefio de
funciones.

Adoptar las politicas internas y procedir
en Seguridad y Salud en el Tr8Bq)
establecidos por la entidad para
administracion, mitigacion y control ¢
riesgos laborales.

Apoyar la implementacidtesarrollo
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciéon y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

Las demas que le sean asignadas !
correspondan a la naturaleza de
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 andlisis de datos y generacion de estadisticas.

Metodologias parddamulacion y evaluacion de Proyectos.
Planeacién Estratégica.

Funcionamiento del Estado.

Contratacién Estatal.

Sistemas de Gestidn de Calidad en la Administracién Publica.

Plan Nacional de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEIERARQUICO

Aprendizaje continlo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2¢ - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia

Linea gratuita de atencion: 01 8000 113 200
PBX: (57 - 1) 552 9696
www.gestiondelriesgo.gov.co

OHSAS 18001:2007 150 9001: IS0 14001:2015

2

Huella de
O Carbono

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Economia, Treinta seis 36 meses de experiencia pro
Politica, Derecho, Relaciones Internaci relacionada

Comunicacién Social, PeriodisiAfings, y titulo ¢

posgrado en la modalidad de especializacion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Por titulo de Especializacion: Sesenta (60) meses de experiencia prof
relacionada

Titulo Profesional.

Titulo profesional adicioallexigido, afin con
funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion No. 306 del 12/05/2020)

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL -
EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 3124
GRADO 17
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

ll. AREA FUNCIONDIRECCION GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la DirecciofaGémdeal, die acuerdo con las instruc
del jefe inmediato y las funciones del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar en la comprension y la ejecucién
procesos auxiliares e instrumentales del |
desempefioy sugerir las alternativas
tratamiento y generacion de nuevos proct

Disefiar, desarrollar y aplicar sistem:
informacion, clasificacion, actualizacion,
y conservacion de recursos propios
Organizacion.

Brindar asistencia técnica, &tmbiva
operativa, de acuerdo con instruce
recibidas, y comprobar la eficacia d
métodos y procedimientos utilizados
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar inform
caracter técnico y estadistico.

Preparar yresentar los informes sobre
actividades desarrolladas, de acuerdo ¢
instrucciones recibidas.

Recibir y tramitar las solicitudes que e
asignadas, realizando los corresponc
estudios, siguiendo los procedimi

9. Reconocer y formular los aspectos por |
en la secuencia de tareas, flujos de infor
politicas de operacion, riesgos, contre
indicadores de los diferentes procesos
que searticipe.

10. Precisar sobre materias de competen
area a la que pertenece, y resolver consi
acuerdo con los procesos que desarroll;
entidad y el ejercicio de adelanta.

11. Hacer seguimiento de las acci
encaminadas al logro de los objgilaass )
programas de la dependencia y elaborar
sea necesario los informes respectivc
acuerdo con los parametros establecidos
instancias correspondientes.

12. Garantizar que las evidencias con
cuenta sobre el ejercicio de susrfancise
conserven en forma ordenada y co
soportes necesarios, de tal forma que fac
evaluacion del desempenio.

13. Apoyar las acciones de respuest
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establecidos para tah, frecolectando
analizando informacién proveniente de
primarias y secundarias, y consideran
condiciones y el entorno particulares di
situacion evaluada.

Responder por el buen uso de los bie
recursos entregados para el ejereicsus
funciones y por el mantenimiento del inv
de los mismos.

Cumplir con lo establecido en el Protoc
Conservacion de documentos, con el
proteger la informacion, los datos y los si
informéticos de la Entidad de los ate
conta la confidencialidad, la integridad
disponibilidad.

recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
o Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

. Adoptar las politicas internas estableci

Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
oasionados por el desempefio de
funciones.

. Adoptar las politicas internas y procedir

en Seguridad y Salud en el Tr8Eq)
establecidos por la entidad para
administracién, mitigacion y control c
riesgos laborales.

. Apoyar la implementacidigsarrollo

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestién Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

17.Las demas que les sean asignada:
autoridad competente, de acuerdo con
de desmpefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Normatividad Contable, Financiera, Presugu#éxsitdiya.
Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Fundamentos en Gestidn de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucién Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizajgontindo

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

FORMACIOACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en Administr Nueve (9) meses de experiencia relacionada o lal

. ~
afines. &
£
=)
@
o
Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2¢ - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia ‘ﬁ\
OHSAS 18001:2007 150 9001:2015 150 14001:2015 Huella de Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 &n‘ii El futuro Presidencia
>Ca " 2C0R = (@) Carf%ﬂo PBX: (57 - 1) 552 9696 ve es de todos de la Republica

www.gestiondelriesgo.gov.co



Resolucion 1165 del 06 de noviembre & 201
Cédigo M601GTHO2
Versiond709/2020

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnol6gica con especializacic No requierexperiencia.

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboelgNGRD

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién su| Seis (6) meses de experiencia relacionada o labo
Administracion.

Por titulo de formacion tecnolégica, tres (3) ¢
experiencia relacionada adicionales al inici
exigido, yiceversa.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CcODIGO 4210
GRADO 24
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

ll. AREA FUNCIONDIRECCION GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores secretariales, administrativas y operativas del Despacho, aplicando el Sis
Documental, conservando confidencialidad y acogiendo las recomendaciones impdridadiptw. el Jefe

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distr 9. Llevar el control periddico sobre consu
controlar documentos, datos, elemen elementos de oficina, con el fin de dete
correspondencia, relacionados con los ¢ las neesidades reales de los mismos, pr
de competencia de la entidad. y solicitar oportunamente los requerin

2. Llevar y mantersrtualizados los registros correspondientes.
caracter técnico, administrativo y finan 10. Llevar el control diario de los compromi
responder por la exactitud de los mismos Jefe Inmediato, recordarle oportunament

ellos y coordinar, de acuerdo con
instrucciones, lesiniones y eventos que ¢
atender.

3. Orientar a los usuarios y suministr
informacion que les sea solicitada
conformidad con los procedimi
establecidos. 11. Apoyar las acciones de respuest

4. Desempefiar funciones de oficina recuperacion prioritaria ante situacion
asistencia administrativa encaminadas a emergencia, declaratorias de Calamidad

el desarrollo y ejecucién de las actividax 0 Desastre que se presenten en todo el t
area de desempefio nacional y el apoyo a operaciones tauiaa

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

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

Gestion Ambiental, para garantizar el cc

6. Servir de apoyo kfg:’(_) al Jefe inmediato y mitigacion de los Aspectos Ambie
los demas funcionarios de la dependencii ocasionados por el desempefio de
alcanzar el éptimo desarrollo de los proce funciones.
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7. Redactar oficios y correspondencia de ac 13. Adoptar las politicas internas y prooéotr

con las instrucciones recibidas del jefe
inmediato.

Respetar y mgae la confidencialidad exi
sobre los asuntos, documentos y
informacion a la que tenga acceso en de
de sus funciones del area de desempefio

en Seguridad y Salud en el T¥8Eqj
establecidos por la entidad para
administracién, mitigacion y control c
riesgos laborales.

. Apoyar la implementaciéon, desarro

sostenimiento del Modelo Integradc

Planeacién y Gestién Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignada:
autoridad competente, de acuerdo con
de desempefio y la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientes 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.

Constitucién Paolitica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS CORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superic Seis (6) meses de experiencia relacionada o labo
Sociologia, Trabajo Social y afines, Adminis

Ingenieria Industrial y afines o de formacién tec

profesional o universitaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia, adicioralgdo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO CONDUCTOR MECANICO

CcODIGO 4103

GRADO 20

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

ll. AREA FUNCIONDIRECCION GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Director de la Entidad y/o los funcionarios que este le indique, ademas de los docur
gue le sean asignados, de manera segura y confiable, conservando confidencialitzesdrgcacngretadior
impartidas por el Jefe Inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Efectuar diligencias externas cuandt /. Apoyar las acciones de respuest

necesidades del servicio lo requieran.

Conducir los vehiculos asignados

Dependencia, velar por el buenrfangentc
de los mismos, cumplir con los itine
horarios y servicios que le sean asignado

Revisar y verificar el estado del vel
herramientas y equipos de seguridad
carretera cumpliendo con el progran
mantenimiento preventiggando los registt
relacionados con el uso y mantenimier
mismo.

Inspeccionar, detallar e informar las fall
observe en el vehiculo, realizar las repar:
menores que sean necesarias e infor
solicitar su oportuno mantenimientay e
guardar el vehiculo dentro del h
establecido en el parqueadero correspon

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

recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo &bt
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

Adoptar las politicas internas y procedir
en Seguridad y Salud en el T¢8Bgj
establecidos por la entidad para
administracion, mitigacion y control ¢
riesgos laborales.

. Apoyar la implementaciéon, desarro

sostenimiento del Modelo rideg de
Planeaciéon y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones re¢
en el ambito de su competencia.
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Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Cédigo MGO 1GTH02 Sistema Nacional de Gesti6n del Riesgo de Desastres
Versiond709/2020
6. Informar a quien corresponda acerca del 11. Las demas que les sean asignada:
de vigencia d8DAT, solicitar su renovacic autoridad competente, de acuerdo con
forma oportuna y hacer seguimiento a la | de desempefio y la naturaleza del emplec

V. CONO®IIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccién (Licencia actualizada).

Normas de transito vigentes.

Atencidn y servicio al cliente.

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

Primeros Auxilios.

VI. COMPETENCIBOGMPORTAMENTALES

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

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 educacion Is&ésiecadaria. Un (1) afio de experiencia laboral adicional a lo e:

Cuatro (4) afios de educacion bésica secun
Certificado de Aptitud Profesi@rlP de SENA.

o
@
£
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3.2.PLANTA GLOBAL

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

3.2.1. Oficina Asesora Juridica

|. IDENTIFICACIOEL EMPLEO

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

Il. AREA FUNCIONAQFICINA ASESORA JURIDICA

lI.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desempefio de la Oficina Asesora Juridica para que las funciones misionales y administra
Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres, se ejerzan de conformidad con la Con
Ley, las normas, los procedimientos y el reglamento, buscando garantizar la unidad de criterio, la se

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar al Director General y a
dependencias de la Unidad en los a miras al fortalecimiento juridico a

/. Contribuir en la formulacién de las politic

juridicoselacionados con la entidad y em
conceptos legales que se le requieran.

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre pri
de ley y/o actos administrativos, que
suscribir y/o proponer la entidad y sot
demas asuntos que le asignen, siicipedp
las funciones de la Secretaria General.

Representar judicial y extrajudicialment
entidad en los procesos y actuaciones
instauren en su contra o0 que ésta
promover, mediante poder o delegac
supervisar el tramite de los mismos.

dependencias de la Unidad.

Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergncia, declaratorias de Calamidad F
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el g«
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

Coordinar y tramitar los recursos, revoc . Adoptar las politicas internas y procedir @
directas y en general, las actuaciones jt en Seguridad y Salud en el Tr8Bgj g
relacionadas con las funciones de la Unic establecidos por la entidad para &
Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2¢ - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia ‘ﬁk
OHSAS 18001:2007 150 9001:2015 150 14001:2015 Huella de Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 e El futuro Presidencia
SooR-m= ) (2ORTT O Carbono PBX: (57 - 1) 552 9696 &gi es de todos | delaRepiblica

www.gestiondelriesgo.gov.co




Unidad Nacional para la Gestién

Manual Especifico de Funciones y Competencias Labor@l
Resolucion 1165 del 06 de noviembre d 201 HNGRD

del Riesgo de Desastres
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5. Atender las peticiones y consultas relaci administracion, mitigacion y control ¢
con asuntos de su competencia y de la U riesgos laborales.
6. Asesorar laformulacién de programas 11. Apoyar la implementacion, desarro
competencia de la Unidad. sostenimiento del Modelo Integradc

Planeaciéon y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de su competencia.

12. Las deméas que le sean asignadas °
correpondan  a la naturaleza de
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normas relacionadas con la Entidad.

Generales del derecho civil, penal, administrativo, procesal, comercial y laboral
Normatividad vigente dentidad.

Normas relacionadas con Contratacion estatal.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas publicas de la Entidad.

Redaccion, ortografia, andlisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidie relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y Afines y Ti Cincuenta y un (51) meses de experiencia pr¢
postgrado en la modalidad de especializacién ¢ relacionada.

relacionadas con flasciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

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

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

<
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Titulo profesional en Derecho y Afines y Ti Treinta y nueve (39) meses de experiencia pre
postgrado en la modalidad de maestria en relacionada.
relacionadas con flasciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

o)
®!
£
(o))
@©
o

ma o de Planeacion tién dela | Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia %
OHSAS 18001:2007 150 9001:2015 150 14001:2015 (- Huella de Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 EE El futuro Presidencia
>C 2COR 8 ; Ggrbono PBX: (57 - 1) 552 9696 kl;: es de todos de la Republica

www.gestiondelriesgo.gov.co
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Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Cédigo M601GTHO02
Versiond709/2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20281809

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 3

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCIONAQFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la orientacjaridica a la entidad en cuanto a la normatividad y los asuntos juridicos relacic
procesos de apoyo y los procesos misionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asesoria a las Dependencias /. Adelantar las acciones asociadasgiatre,

asuntos de caradtenidico con el fin de que
tomen decisiones acordes con la norms
vigente.

Apoyar a las Dependencias en el ejerci
control de legalidad de los actos adminis
gue suscriba la Entidad, para verificar
ajusten a la ley y los regleos.

Representar la Entidad en los dife
procesos de caracter judicial y extrajudic
le searasignados, cahobjeto de defender
intereses de la entidad,

Difundir al interior de la Entidad las r
legales y velar por su cumplimiesim, lq
buena marcha de la Unidad Nacional
Gestion del Riesgo de Desastres.

Elaborar los diferentes informes peri
solicitados por su jefe inmediato y en

actualizacionwalidacion de informacion q
debe reportarse ante el Sistema Uni
Gestion e Informacién de la Actividad L
del Estado

Proyectar las respuestas a derechos de
conceptos, tutelas, acciones judicial
extrajdiciales y demas accionegales c
solicitudes que sean presentadas a la er
que le sean asignadas de acuerdo al |
que realice el responsable del Area.

Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencidgeclaratorias de Calamidad Pt
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

. Adoptar las politicas internas estableci

_ e . . °
control para que la Entidad cuente c Gg'stlor},Amtgenta}I, para garantizar er,C‘ Qg
informacién confiable y actualizada. mitigacion de los Aspectos Ambie =

ocasionados por el desempeiio de &
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6. Participar en la formulacion, di funciones.
organizacion, ejecucion, control y evalua 11. Adoptar las politicas internas y procedir
planes y programas del area interna en Seguridad y Salud enTebajesST
competencia de acuerdo a las normas vi establecidos por Ila entidad para
a los procesos y procedimientos definidos administracion, mitigaciéon y control c

riesgos laborales.

12. Apoyar la implementacién, desarro
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciéon y Gestion Institucional
observancia de las recomenuegirealizade
en el ambito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Normas relacionadas con Contratacion estatal.

Normaselacionadas con la Entidad.

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

Politicas publicas de la Entidad.

Redaccidn, ortografia, andlisis, sintesis y capacidad argumeatativa juridi
Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnigofesional

Aprendizaje continltio Comunicacion efectiva

Orientacién a resultados Gestion de procedimientos

Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion dkecision

Compromiso con la organizacion Argumentacion

Trabajo en equipo Vision Estratégica

Adaptacion al cambio Negociacion
Planeacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional [@arecho y Titulo de postgrado Veinticinco (25) meses de experiencia pro
modalidad de especializacion en areas relacion: relacionada.
las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
B
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA <
&
o
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Titulo profesional en Derecho. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.
Titulo profesional en Derecho. Trece (13) meses de experiencia profesional rela

Titulo dpostgrado en la modalidad de maestria e
relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.
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del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

20441112

Cédigo M601GTHO02
Versiond709/2020

l. IDENTIFICACION DEMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 2044

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

ll. AREA FUNCIONBDFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asesorialas Dependencias en /. Adoptar las politicas internas estableci

asuntos de cardcter juridico con el fin de
tomen decisiones acordes con la norms
vigente.

Apoyar a las Dependencias en el ejerci
control de legalidad de los actos adminis
que suscriba la Entidad, parficee que s
ajusten a la ley y los reglamentos.

Representar la Entidad en los dife
procesos de caracter judicial y extrajudic
le searasignados, cahobjeto de defender
intereses de la entidad.

Elaborar los diferentes informes @esi
solicitados por su jefe inmediato y en
control para que la Entidad cuente c
informacion confiable y actualizada.

Adelantar las acciones asociadas al r¢
actualizacionwalidacion da informacién q
debe reportarse ante el Sistemao Ude

Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

Adoptar lapoliticas internas y procedimit
en Seguridad y Salud en el T¢8Bdj
establecidos por la entidad pars
administracion, mitigaciébn y control ¢
riesgos laborales.

Apoyar la implementacién, desarrol
sostenimiento del Modelo Integradc
Planacibn y Gestién Institucional
observancia de las recomendaciones re¢
en el ambito de su competencia.

10. Las demas que le sean asignadas °

correspondan a la naturaleza de
dependencia.

., ., .. o
Gestion e Informacién de la Actividad L B
del Estado. =)

o
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Unidad Nacional para la Gestién

6. Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional gl apoyo a operaciones humani
de indole internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ConstitucidrPolitica.

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.

Redaccidmyrtografia, andlisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Ofimatica Béasica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnigofesional

Aprendizaje continto Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion diecision
Compromiso corolganizacion Argumentacion
Trabajo en equipo Vision Estratégica
Adaptacion al cambio Negociacion

Planeacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADERXREBRIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesiomal Derecho. Seis (6) meses de experiencia profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especiali
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Pagina0
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Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

3.2.2. Oficina Asesora de Planeacién e Informacién

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

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL
EMPLEO JEFE DE OFICINMGESORA

CcODIGO 1045
GRADO 14
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINASESORA DE PLANEACION E INFORMACION
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&QFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos, planes, programas, proyectos y actividades reldaipleadscicontanto de la Unidad
del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres o el que haga sus veces, de acuerdc
vigente y objetivos del sector; definir los procesos y procedimientos que garanticen la atknéfistendté
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 D
General en el disefio, formulacion y eva
de resultados de las politicas estrate
planes programas y proyectos instituci
para el efectivo cumplimiento de las fur
de la entidad.

2. Apoyar la ghificacion del Sistema Nacion
Gestion del Riesgo de Desastie&RD, y
coordinar el seguimiento y evaluaci
cumplimiento del Plan Nacional de Gesl
Riesgo de Desastres de acuerdo cc
directrices de la Subdireccién General.

3. Elaboraren coordinacién con la Oficini
Planeacién del Departamento Administre
la Presidencia de la Republica y las

13. Implementar, mamte y mejorar el Mod
Integrado de Planeacion y Gestion Institu

14. Disefar las politicas, estrategias y esta
para garantizar el desarrollo e impleme
de los procesos de informacion de la enti
coordinacién con la Subdireccion Genera

15. Formular y actualizar el Plan Estratég
Informatica y la Gestién de Tecnologias
Informacién de la Unidad y efectue
seguimiento y evaluacion.

16. Propender porque en los procesos tecnc
de la entidad y del Sistema Nacional de |
del Riesgo de Desast®NGRDse tengan e
cuenta las politicas, los estandare
tecnologias que definen la infraestr

. —
entldac_iels ?el Selctor, e:j Plan de Des colombiana de datos espaciales vy B
Sectorial, los Planes de Direccionar establecidos por el Ministerio de las Tecr g
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Estratégico. Plan Plurianual, el Plan ©f
Anual o de Accion, y los Planes de De:
Administrativo  Sectorial e Institucior
someterlos a aprobacion de la ins
competente.

4. Definir los lineamientos, procesos
instrumentos para la formulacién, seguin
evaluacion de la planeacéstratégica
operativa de la Unidad.

5. Coordinar y asesorar a las dependencia
formulacion, seguimiento y evaluacid
cumplimiento del Plan de Direcciona
Estratégico y los Planes Anuales de Accit

6. Asesorar y apoyar a las dependencias
Unidad en la formulacién de los proyec
inversion para su respectiva viabilizacion.

7. Elaborar y consolidar el anteproyeci
presupuesto y la programacion presupue
coordinacién con las dependencias y so
a aprobacion de las autorideaiepetentes.

8. Realizar el seguimiento a la ejec
presupuestal de la Unidad y tramitar la vi
de las modificaciones presupuestales a
instancias competentes.

9. Verificar el cumplimiento de los p
programas y proyectos de la Unidihoyae
los informes de seguimiento y propue:
ajustes a los mismos.

10. Apoyar a la Fiduciaria Administradora de
Nacional de Gestion del Riesgo de Des
en los procesos establecidos para forr
programacion presupuestal de los recurst

de la Informacion y las Comunicaciones.

17. Administrar y mantener en funcionamie

Sistema Integrado de Informaciéon de que
los articulos N° 45 Y 46 de la Ley 1523 d
0 los que hagan sus veces para aval
facilitar la Gestion del Riesgo de Des
articularlo con otros sistengamfrmacion
monitorear su uso en los diferentes 1
territoriales.

18. Promover acuerdos entre las entidad

Sistema Nacional de Gestion del Ries
DesastresSNGRDpara compartir informac
y mejorar la eficiencia en la produ
recolecon, uso y disposicién de la inform
relacionada con la Gestibn del Ries(
Desastres, de acuerdo con los linean
emitidos por las entidades competentes.

. Asesorar el disefio e implementacic

Sistemas de Informacién de Gestion del
de Deastres entre los miembros del Sis
Nacional de Gestion del Riesgo de Desi
SNGRDB.

20. Apoyar las acciones de respuest

recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten eeltoetoitoric
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

. Adoptar las politicas internas estableci

Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

11. Elaborar, consolidar y presentar los in 22. Adoptar las politicas internas y procedir
requeridos por organismos del Estado y en Seguridad y Salud en el Te&Bdj
agentes externos. establecidos por la entidad para

12. Elaborar estudios, propuestas e investig; administracion, mitigacion y control ¢
de caracter econémico y financiero, riesgos laborales.
mejorar la calidad de los servicios. 23. Las demas que le sean asignadas

correspondan a la umateza de |
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente de la Entidad.

Planeacién estratégica.

Politicas publicas de la Entidad.

Propuestas y metodologias para la formulacién y estructuracién de planes a nivpkedivatgicatic
desarrollo e implantacion de sistemas organizacionales y de las tecnologias de soporte apropiadas.
Sistema Presupuestal Colombiano.
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Sistema de Gestién Publica.
Ofimatica Avanzada.
Sistema Integrado de Gestion MEGdad SISTEDA.

Unidad Nacional para la Gestién

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contindo
Orientacion a resultados

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

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Administracién, Contaduria
EconomiaDerecho)ngenierigddministrativa y Afin
Ingenieria Industrial y Afines Y Titulo de postgre
modalidad de especializacion en areas relacion:
las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividadienovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Cincuenta y un (5hpses de experiencia profes
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Administracién, Contaduria
EconomiaDerecholngenieria Administrativa y Al
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Titulo profesional en Administracién, Contaduria
EconomiaDerecholngenieria Administrativa y Al
Ingenierigndustrial y Afines Y Titulo de postgrad
modalidad de maestria en &reas relacionadas
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2¢ - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
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EXPERIENCIA

Setenta y cinco (75) meses de experiencia pr¢
relacionada.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia prt
relacionda.

El futuro
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20281802

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

Il. AREA FUNCIONRQFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyec
relacionadas con el maneja tidormacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proponer a las instancias correspondien 6. Analizar las opciones del mercado

planes, programas y proyectos sobre el
de la informacién en la entidad y a
elementos de valor para la precision de f
y conles que aseguren su correcta eje:
y desarrollo.

Determinar indicadores y sistemas de
para verificar, hacer seguimiento y m
avance de los programas, proyectos
actividades desarrolladas en relacion
manejo de informaciériaeantidad, siguien
las pautas dadas por el Sistema Integr:
Gestion.

Medir la evolucién de los procesos,
politicas de operacion, controles e indici
reformular y buscar para su aprobaci
implementacion de  procedimientos
instrumetos que permitan una prestacion
y eficiente de los servicios relacionados

aprovechar y proponer mejoras a los si
de informacion y herramientas inforn
existentes, para ser eficientes ear
administracion de los recursos pues
disposicion de la entidad, en coordinaciol
Asesor de TICS.

Participar en la evaluacion integral del de
del plan estratégico institucional, del
Estratégico sobre TIC, del plan de accid
dependencia y de los planes individuale
son tomados como base para llevar a ¢
evaluacion del desempernio.

Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
o Desastre que presenten en todo el terri
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

<
i i i6 i s . . ®
manejo de informacion en la entidad. Adoptar las politicas internas establecit =
4. Determinar posibles riesgos en el man Gestion Ambiental, para garantizar el cc g
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Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

informacion en la entidad, programar, pre mitigacion de los Aspectos Ambie

sugerir las acciones que permitgurasee|
logro de los objetivos y las metas propue
materia de manejo de informacion y ges
conocimiento.

Examinar y hacer precisiones sobrt
aspectos que se adelanten en el are
relacién con el manejo de informacion
entidad, yesolver las consultas que le
formuladas, de acuerdo con las pc
institucionales.

ocasionados poel desempefio de ¢
funciones.

. Adoptar las politicas internas y procedir

en Seguridad y Salud en el T¥8Bqj
establecidos por la entidad para
administracion, mitigacion y control ¢
riesgos laborales.

. Apoyar la implementacién, desarro

sostenimiento del Modelo Integradc

Planeaciéon y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el &mbito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENg®ASICOS O ESENCIALES

Gestion del Riesgo de Desastres.
Implementacién de sistemas de informacion.
Manejo de herramientas tecnolégicas.
Manejo de sistemas de informacion, sus estructuras y funcionamiento.
Metodologias para el analisis de dgnsnacion de estadisticas.
Metodologias para la formulacion y evaluacién de Proyectos.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas Publicas sectoriales.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de agdtivos y bases de datos.

Ofimética Basica.

Normatividad de contratacion.

Estdndares de administracion de centros de datos.
Disefio de redes de datos y conectividad.

Esquemas de seguridad perimetral e informatica.
Metodologias de servicio al cliat#agion de incidentes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporteéécniceprofesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Desarrollo Directivo

Planeacién

Manejo eficaz y eficiente de recursos

Aprendizaje contindo

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

T}

®

£

z < =)

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ©
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Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Tel¢ Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicac relacionada.

Afines, Ingenieria Administrativa y Afines y T

postgrado en la modalidad de especializacion ¢

relacionadas con las funcionesudy.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Tel¢ Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicacic relacionada.
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines

Matricula o Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley.

Titulo profesionallegenieria de Sistemas, Telema Trece (13) mesesedgeriencia profesional relacion
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicac

Afines, Ingenieria Administrativa y Afines y T

postgrado en la modalidad de maestria en

relacionadas con las funciones del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

81803

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

CARGMEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCION&QFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al jefe de la Oficina en la planeacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, pyo
actividades relacionadas con la implantacién y desarrollo del Modelo Integrado de Planeacion y Con

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proponer a las instancias correspondien 6. Redactar informes de la gestion realizac
planes, programas y proyectos sob resultados obtenidos, de acuerdo ¢
implementacion ldeModelo Integrado requerimientos internos o para las ins

Planeacién €ontrol yaportar elementos
valor para la precision de politicas y cc
gue aseguren su correcta ejecucion y des

Determinar indicadores y sistemas de :
para verificar, hacer seguimiento y m
avance de los programas, proyectos
actividades desarrolladas en relacion
Sistema Integrado de Gestion.

Asesorar a las diferentes dependencias
Unidad sobre el Modelo Integradc
Planeacién y Control y apoyar el desal
redaccion des procedimientos e Instruc
de éstas.

Medir la evolucion de los procesos,
politicas de operacidn, controles e indici
reformular y buscar para su aprobaci

que corresponda, siguiendo los paral
establecidos para su elaboracion.

Participar en la evaluacitegial del desarrc
del plan estratégico institucional, del p
accion de la dependencia y de los |
individuales.

Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el te
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocaionados por el desempefio de

implementacion de  procedimientos funciones. 5
instrumentos que permitan una prestwa 10. Adoptar las politicas internas y procedir =
y eficiente de los servicios. &
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5. Determinar posibles riesgos derivados en Seguridad y Salud en el TraBd]
implementacién y funcionamiento del | establecidos por la entidad pare
Integrado de Planeacién y Control, prog administracién, mitigacién y control ¢
preparar y sugerir las acciones que pe riesgos laborales.
asegurar el logro de los objetivosmyetas 11. Apoyar la implementacidigsarrollo
propuestas. sostenimiento del Modelo Integradc

Planeaciébn y Gestién Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de su competencia.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Constitucién 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.

Ofimatica Basica.

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

Metodologias de formulacion y seguimiectdariesli
Conocimiento de procedimientos y protocolos asociados a la implementacion de las normas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados Aporte técnigofesional
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 Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Interna relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Adminis

Afines y Titulo de postgrado en la modalic

especializacion areas relacionadas con las func

del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2¢ - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia ‘ﬁ\
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Umdad Nacional para la Gestién

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

150 9001:2015

>COR
orzcn

Titulo profesional A&dministracion, Contaduria Pu
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Interna
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Adminis
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional los
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Contaduria
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Interna
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Adminis
Afines y Titulo de postgrado mwdalidad de maest
en areas relacionadas con las funciones del carge

en

Matricula o Tarjeta profesional los

reglamentados por la Ley.

en

www.gestiondelriesgo.gov.co
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

20281815

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificaddresolucion 1184 del 13/11/2018)
(Modificado Resolucién 1199 del 21/11/2018)
(Modificado Resoluci@i5del 18/05/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
SRS PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

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

Il. AREA FUNCION&QFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efctuar el seguimiento a la implementacion y ejecpleidasdprogramas y proyectos, asi ¢
gestion de la comunicaciéoesari@n el marco de la Politica Nacional de Gestién del F
Desastres de acuerdo a las funciones del area

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Verificar el cumplimiento de los p 6. Apoyar las acciones de respues

2. Elaborar,

3. Realizar

programas y proyectos de la Unid
elaborar los informes de seguimie
propuesta de ajustes a los mismos
corresponda.

consolidar y presentar
informes requeridos por organismc
Estady demas agentes externos.

seguimiento y evaluaci¢
cumplimiento del Plan Nacional de C
del Riesgo de Desastres, asi comr
procesos de divulgacién del mismo
interno y externo

4. Realizar procesos de comunicacion

y externa etacionados con la poli
publica de Gestién del Riesgo de De:

recuperacion prioritaria ante situacior
emergencia, declaratorias de Cala
Publica o Desastre que se presenten en
territorio nacional y el apoyo a opera
humanitarias de indole internacional.

Adomr las politicas internas establecid
Gestion Ambiental, para garantizar el ¢
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones

Adoptar las politicas internas y procedit
en Seguridad y Salud en el ©8Bg]
establecidos por la entidad pare
administracién, mitigaciéon y control «
riesgos laborales.

o
de acuerdo a las funciones dt Apoyar la implementacién, desarro &
dependencia sostenimiento del Modelo Integrad §
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5. Generar e implementar estrategia Planeacion y Gestion Instituciona
comunicacién de la informacion consi observancia de las  recomendac
y analizada en la Oficina Asesor realizadas en el ambito de su competent
Planeacion e Informacié 10. Las demas que le sean asignadas

correspondan a la naturaleza de
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aspectos conceptuales y metodolégicos en la Gestion del Riesgo de Desastres
Metodologigmara el monitoreo, analisis y la evaluacion del riesgo
Normatividad en Gestion del Riesgo de Desastres y Medio Ambiente
Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos
Contratacién Estatal

Planeacién Estratégica

Conocimientos del Sistema d&d@&ocumental

Atencion al Usuario y comunicacion asertiva

Fundamentos en Gestion de Calidad

Manejo de aplicativos y bases de datos

Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contintio
Orientacionrasultados Aporte técnigmofesional
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 FORMAGTANDEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Titulo profesional en Administracion, Admini relacionada.
Pdblica, Economia y Afines, Comunicacion
Periodismo y Afines, Ciencia Politica, Rel
Internacionales, y Titulo de postgradmedaldad d
especializacion en areas relacionadas con las f
del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Admini Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr @
Publica, Economia y Afines, Comunicacion relacionada. g
Periodismo y Afines, Ciencia Politica, Rel &
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Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional rela
Titulo profesional en Administracién, Admini
Pablica, Economia y Afines, Comunicacion
Periodismo y Afines, Ciencia Politica, Rel
Internacionales y Titulgpdstgrado en la modalida
maestria en areas relacionadas con las funcic
cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DBMPLEO
(modificado resolucién 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 OFICINS8ESORA

Il. AREA FUNCIONBQFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

20281816

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento a la implementacioén y ejecucién de planes programas y proyectos del area,
Nacional de Gestion del Riesheskstres

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

8. Apyar las acciones de respuest:
recuperacion prioritaria ante situacion

1. Asistir y participar en las reuni
interinstitucionales de coordinacién del ¢

Nacional de Gestion del Riesgo de Dese
las que sea delegado.

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

Hacer seguimiento y medir el avance
planes, programas, proyectos y activ
desarrolladas por el area.

Apoyar la construccion de losmieso de
seguimiento a la ejecucion del Plan Naci
Gestion del Riesgo de Desastres.

Determinar indicadores y sistemas de
para verificar, hacer seguimiento y mi
avance de los proyectos y tematicas del ¢

Participar en el desarrdligplementacion

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

Adoptar #a politicas internas establecida
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

. Adoptar las politicas internas y procedir

en Seguridad y Salud en el Tr8Baj
establecidos por la entidad para
administracion, mitigaciéon y control ¢
riesgos laborales.

. Apoyar la implementacion, desarro

sostenimiento del Modelo Integradc

luacién del ol Taté0iCo insttuci Planeaciébn y Gestién Institucional ?
evaluacion del plan estrategico insttucior observancia de las recomendacioneadas £
plan de accion de la Unidad A hi ; &
: en el ambito de su competencia. &
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7. Realizar la supervision de los contratos 12. Las deméas que le sean asignadas °
sean asignados por el jefe inmedial correspondan a la naturaleza de
conformidad con la normatividad y dependencia.

procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos
Contratacion Estatal

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente
Plan de Ordenamiento Territorial

Planeacién Estratégica

Seguimiento y control de obras

Manejo de aplicativos y baseatds.d

Ofimatica Béasica.

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

Aportaécniceprofesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Economia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

Forestal y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, |

Electronica, Telecomunicaciones y Afines, In

Quimica y Afines y Titulo dgnaakt en la modalidac

especializacion en areas relacionadas con las f

del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACIONCADEMICA EXPERIENCIA

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

S of? oo . . <
Economia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria ‘8
Forestal y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, | L
o
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Electronica, Telecaicaciones y Afines, Ingen
Quimica y Afines y Titulo de postgrado en la mod
especializacién en areas relacionadas con las f
del cargo.

Titulo de postgrado emdmlalidad de especializacid Trece (13) meses de experiencia profesional relar
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Pagin&d5
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20441106

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

Il. AREA FUNCIONBOQFICINA ASESORAPIANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes, programas, proyectos y actividad
la dependencia y el desarrollo del Sistema Integrado de Planeacion y @edtidcodeasclineamientc
normatividad vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

proyectos y las actividades desarrolladas
area a la que pertenece, siguiendo las
dadas por el Sistema Integrado de Gestic

1. Participar en la formulacién, di
organizacion, ejecucion y control de pli
programas del area interna de su compet

2. Coordinar, promovarayticipar en los estuc 11. Medir laevolucion de los procesos, st

e investigaciones que permitan mejo
prestacion de los servicios a su carge
oportuno cumplimiento de los planes, pro
y proyectos, asi como la ejecucion y util
optima de los recursos disponibles.

3. Administracontrolar y evaluar el desarrol
los programas, proyectos y las activ
propias del area.

4. Coordinar y realizar estudios e investig:
tendientes al logro de los objetivos, pli
programas de la entidad y preparar los ir
respectivogje acuerdo con las instrucci
recibidas.

5. Preparar y presentar los informes e indic
relacionados con las actividades del S
Integrado de Planeacion y Gestion.

politicas de operacidon, controles e indici
reformular y buscar para su aprobaci
implementacion de  procedimientos
instrumentos que permitan una prestaciol
y eficiente de los servicios.

12. Determinar polgb riesgos, program
preparar y sugerir las acciones que pe
asegurar el logro de los objetivos y las
propuestas por el proceso, haciendo énf
los obstaculos que se identifiquen y f
impedir su cumplimiento.

13. Asegurar que se promudsaa toma de
conciencia de los requisitos del clien
Sistema Integrado de Planeacién y Contr
area de desempefio.

14. Apoyar las acciones de respuest
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6. Apoyar y hacer seguimiento a las actividz recuperacion prioritaria ante situacion
Mejoramiento Continuo del Sisteegrabic emergencia, declaratorias de Calamidad
de Planeacion y Gestion de la Unidad. o Dsastre que se presenten en todo el te

nacional y el apoyo a operaciones huma

/. Realizar el seguimiento al cumplimiento de indole internacional

protocolos, procesos y procedimi " ) :
establecidos en el Sistema Integrad 15. Adoptar las politicas internas establecir

Gestion. Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasonados por el desempefio de
funciones.

8. Apoyar en la elaboracion de presentaci
informes que sean requeridodaefficine

Asesora de Planeacion e Informacion. " . )
16. Adoptar las politicas internas y procedir

en Seguridad y Salud en el Tr8Eq)
establecidos por la entidad para
administracién, mitigacion y control c
riesgos laborales.

9. Proponer a las instancias correspondien
planes, programas y proyectos del &
aportar elementos de valor para la preci
politicas y controles que aseguren su c

desarrollo. . -,
17. Apoyar la implementaciérgsanollo

sostenimiento del Sistema Integrad
Planeaciébn y Gestién Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

10. Determinaindicadores y sistemas de an
para verificar, hacer seguimiento y mi
avance de los programas,

18. Las deméas que les sean asignada:
autoridad competente, de acuerdo con
de desmpefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Constitucién Politica y Organizacion del Estado.

Modelo Estandar de Control Interno.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas Publicas sectoriales.

PlaneaciéBstratégica.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Normas técnicas Colombianas ISO 9001:2008; GP: 1000:2009.
Metodologias de formulacién y seguimiento a indicadores.
Conocimiento en Sistemasedtid® Ambiental, Seguridad y Salud en el trabajo y normatividad asociad:

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contindo
Orientacion a resultados Aporte técnigofesional
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

Pagind7

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesionalAaministracion, Ingenieria Indus 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.

oo}
'8
£
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@
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CcODIGO 4210

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERMAIEICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORM,

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFEDE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCION&QFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realiza actividades de apoyo en la dependencia asignada de acuerdo a las instrucciones de
lineamientos vigentes, asi @wnanistrar la informacién recibida o remitida aplicando los Sistemas
Informacién utilizados por la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

9. Llevar el control periddico sobre consu
elementos de oficina, con el fin de dete
las necesidades reales de los mismos, p
y solicitar oportunamefds requerimient
correspondientes.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distr
controlar documentos, datos, elemen
correspondencia, relacionados con los ¢
de competencia de la dependencia.

2. Llevar y mantener actualizados los regis

caracter técnico, administratifinapciero
responder por la exactitud de los mismos

Orientar a los usuarios y suministr
informacion que les sea solicitada
conformidad  con los  procedimi
establecidos.

Desempefiar funciones de oficina
asistencia administrativa eneaias a faciliti
el desarrollo y ejecucién de las activida
area de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuandt
necesidades del servicio lo requieran.

Servir de apoyo logistico al Jefe inmedi

10. Llevar el control diario de los compromi:
Jefe Inmediato, recordarle oportunament
ellos y coordinar, de acuerdo con
instrucciones, las reuniones y eventos qt
atender.

11. Apoyar las acciones de m@spu y
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
o Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

12. Adoptar las politicas internadlestdas el
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie

7 . - [*2]
los demas funcionarios de la depenpara ocasionados por el desempefio de ]
alcanzar el 6ptimo desarrollo de los pr funciones &)

o
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del area de desempefio 13. Adoptar las politicas internas y procedir
7. Redactar oficios y correspondencia de & en Seguridad y Salud en el Tr8Bdj
con las instrucciones recibidas del establecidos por la ided para |
inmediato. administracion, mitigaciéon y control c
8. Respetar y manejar la confidencialidad riesgos laborales.
sobre los asuntos, documentos Yy sc 14. Apoyar la implementacién, desarro
informacion a la que tenga acceso en de sostenimiento del Modelo Integradc
de sus funciones del area de desempefio Planeaciébn y Gestién Institucional

observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de mpetencia.

15. Las deméas que les sean asignada:
autoridad competente, de acuerdo con
de desempefio y la naturaleza del emplec

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.

Constitucién Paolitica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizajgontindo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio.

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADERXREBRIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afio de educacion superlagenieria Industr Tres (3) meses de experiencia laboral adicior
y Afines, Administracion, Derechfings, Economi exigido.

Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Ps

Contaduria Publica.

o

]

£
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3.2.3. Oficina Asesora de Comunicaciones

|.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificadwesoluciorb82 del 12/07/19)

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL
EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA

CcODIGO 1045
GRADO 14
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&OFICINASESORA DE COMUNICACIONES

10451401

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio y la ejecucion de la estrategia de comunicacion de la Unidad, de acuerdo con su m
como del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de-D8SHSRES quiacluyan los temas de comunic
externa e interna y de relaciones publicas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

controlando los procesos, planes, progri
proyectos de la entidad qugate relacion c
la dependencia a su cargo y adelantar
gestiones necesarias para asegure

2 . L cumplimiento de las metas, indicadores,
. D_ef|n|r las _pautas para gl q!seno d y programas de la a su cargo.
diferentes piezas de comunicacioén, destir

la divulgacién y promocion de las line
trabajo estratégicas de la entidad.

1. Coordinar la elaboracion y ejecucion
Estrategia de Comunicaciones de la L
teniendo en cuenta las bases de
requeriientos de la Entidad.

10. Dirigir controlar y velar por el cumplimie
las funciones que le corredparalizar a |
dependencia a cargo de conformidad c

3. Velar por que se adelante la gestic normas vigentes, asi como la ejecuci
relacionamiento  con  los edios  de conjunto de procesos, procedimientos y
comunicacién local, regional y nacional, relacionadas y velar por que se realicen
amplia divulgacién de las lineas estratég a la organizacion interna y a las dispos
trabajo, ag:t?vidades y eventos asociado: que reguia los procesos, procedimient
labores misionales de la entidad. tramites administrativos internos relacit
4. Formular, adoptar y ejecutar los prc con la Oficina.
comunicativos  orientados cansolidar | 11. Velar por la correcta administracién o
identidad 'y la imagen de la entidac Pagina Web de la Unidad, como principa g
coherencia con su mision institucional. de comunicacién externo de la entidad, t¢ §
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5. Proponer e impulsar estrategias y campe en cuenta los parametrestablecidos p
comunicacién y divulgacién, en las cuz Gobierno en Linea para este tipc
compartan los logros obtenidos en el de herramientas.
misional de la Unidad. 12. Coordinar las estrategias y accione
6. Asistir al Director General para relaciones pﬂplicas y protoc_olp ‘”SF“‘
aprovechamiento y manejo efectivo ¢ como mecanismos de posicionamiel
medios de comunicacién, tales como desarrollo institucional.
hablada y escrita, Internet, teleconfer: 13. Apoyar las acciones de respuesl
television y otros, en beneficio de los in recuperacion prioritaria ante situacione
de la Unidad. emergencia, declaratorias de Calamidad
7. Establecer y controléedps para la Unidad 0 Desastre que se presenten en todo el t
imagen en la presentacién de los docui nacional y el apoyo a operaciones huma
internos y externos que sean requeridos de indole internacional.
diferentes publicos o destinatarios, o de 14. Adoptar las politicas internas establenit
que sea del interés del publico y los dife Gestion Ambiental, para garantizar el cc
medios. mitigacion de los Aspectos Ambie
8. Dirigir la produccién de messajmunicative ocasionados por el desempefio de
para diferentes medios de comunicacic funciones.
como la preproduccién, produccié 15. Adoptar las politicas internas y procedir
posproduccion de medios en prensa, en Seguridad y Salud en el T¥8Bqj
television y otros, dentro de las act establecidos por la entidad pédas
comunicativas adelantadas por la entidad administracion, mitigacion y control ¢
9. Apoyar y participar activamente del proc riesgos laborales.
planeacién estratégica y presupuestal 16. Apoyar la implementacién, desarro
Unidad y liderar la planeacion de la Ofic sostenimiento del Modelo Integradc
particular, implementando, dirigiendo y Planeacibn y Gestidon Institucional

observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de su compé&enc

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos de investigacion en comunicacion.

Manejo de medios internos y externos de comunicacion
Disefio de estrategiasunicativas

Elaboracion y programacion estratégica de ruedas. de prensa
Redaccion

Relaciones publicas

Organizacion de eventos

Conocimientos en Administracion Publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizajgontindo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa @
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones g
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno &
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Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacién Social, Perit Cincuenta yn (51) meses de experiencia profe
Afines, Publicidad y Afines, Artesc®da¥isuales relacionada.

afines, Disefio, Ciencia  Politica, Relacia

Internacionaldderecho y Afing$itulo de postgrado

la modalidad de especializacién en areas relas

con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacién Social, Perit Treinta y nueve (38gses de experiencia profes
Afines, Publicidad y Afines, ArteBc&a¥isuales relacionada.

afines, Disefio, Ciencia  Politica, Relacia

Internacionald3erecho y Afinggitulo de postgrado

la modalidad de maestria en areas relacionadas

funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en Comunicacién Social, Peric Setenta y cinco (75) meses de experiencia pr¢
Afines, Publicidad y Afines, ArteSc®a¥isuales relacionada.

afines, Disefio, Ciencia  Politica, Relacia

Internacionald3erecho y Afines

Matricula o Tarjeta profesional en los c
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028

GRADO

[N
oo

N° DE CARGOS

=

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCION®QFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Administrar la pagina web de la Unida /. Adoptar las politicas internas estableci

plataform&harePointe acuerdo con las polit
establecidas por el Gobierno Nacional y la-l
SNGRD.

Implementar 'y desarrollar  productos
comunicacion digital con herramientas virtua
Suite CS6 de Adobe para fortalecer los mec
de consulta deformacion de la UNGRD.

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

Implementar la estrategia de comunicacion ¢
la UNGRD.

Apoyar las actividades propias de la implem
de la Estrategia de Gobiernd.ieaa para |
entidad.

Apoyar las acciones de respuesta y recug
prioritaria ante situaciones de emerc
declaratorias de Calamidad Publica o Desa:
se presenten en todo el territorio nacional y 1
a operaciones humanitarias de intdoleacional.

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

Adoptar las  politicas  internas
procedimientos en SegdrigeéSalud en
TrabajésST establecidos por la entidad
la administracién, mitigacion y control
riesgos laborales.

Apoyar la implementacion, desarrc
sostenimiento del Modelo Integrad
Planeacién y Gestion Instituciona
observancia delas recomendacion
realizadas en el ambito de su compete

10. Las demas que le sean asignadas

correspondan a la naturaleza de
dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Unidad Nacional para la Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados Aporteécniceprofesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Muli Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Afines y Titulo de postgrado en la modalida relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las func

cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ingenieria de Sistemas, Multimedia y Afines Cuarenta y nueve (49) meses de expe
profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglat

por la Ley.

o)
?
£
=)
\@©
o
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|. IDENTIFICACIOEL EMPLEO

31241603

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

Il. AREA FUNCION&DQFICINA ASESORA ©EBMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de divulgacién y periodismo que se realizan por la entidad, la administrac
divulgacion institucional, asi como la logistica de los diferentes eventos en |tz NS Pticipe permita
construccion fortalecimiento de la imagen institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asistencia técnica, administra
operativa, de acuerdo con instruce

/. Apoyar el manejo de las comunicas
internas y externas, seguimiento en los

recibidas, y comprobar la eficacia d
métodos y procedimientos utilizados
desarrollo de planes y programas.

Preparar y presentar los informes sok
actividdes desarrolladas, de acuerdo cc
instrucciones recibidas.

Construir el archivo o carpeta de n
pautados y piezas graficas realizadas en
Entidad.

Apoyar logisticamente los diferentes e
programados o en los que participe la En

Apoyar la preparacion de los insumos p
procesos contractuales adelantados |
dependencia relacionados con mater
comunicaciones y divulgacion.

masivos de comunicacion a las campal
divulgacién (impresos, volantes, pase
vallas, cufias, comerciales, etc.), free
relacion directa con los medicsvosa de
comunicacion para la divulgacion de eve
actividades que permitan la consolidacio
imagen corporativa e institucional.

Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Cathfidblic:
o Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectombidntale:

Realizar actividades relacionadas cc ocasionados por el desempefio de §
recepcion y suministro de informacion i funciones. k=]
o
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periodistico 10. Adoptar las politicas internas y procedir

en Seguridad y Salud en el T¥8Eqj
establecidos por la entidad para
administracién, mitigacion y control c
riesgos laborales.

11. Apoyar la ipementacion, desarrollo
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestién Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de su competencia.

12. Las deméas que les sean asignada:
autoridad competente, de acuerdo con
de desempefio y la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental
Protocolos de Atencion al Ciudadano

Fundameas 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. COMPETENCIBOGMPORTAMENTALES

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 EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Comunicacion Seis (6) meses de experiencia relacionada o labo
Periodismo y Afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superic Quince (15) meses de experiencia relacionada o |
modalidad de formacién tecnolégica, profesional
universitaria Comunicacion Social, Periodismo y /
Terminacion gprobacion de estudios en la resp Un (1) afio de experiencia relacionada, adiciol

modalidad. exigido. =
£
>
@
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

31241607

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 3124
GRADO 16
N° DECARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCION&OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y mantener actualizado el centro de documierfitacidnié@n de gestion del riesgo de des:
apoyar las actividades de la Oficina Asesora de Comunicaciones de acuerdo a los lineamientos inte
a la normatividad vigente aplicable para la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESFRRIEE

Disefiar, desarrollar y aplicar sistem:
informacion, clasificacion, actualizacion,
y conservacion de recursos propiogrded
de documentacion e informacion de ges
riesgo de desastres

Brindar asistencia técnica, admirastia
operativa, de acuerdo con instruce
recibidas, y comprobar la eficacia d
métodos y procedimientos utilizados
desarrollo del plan operativo datrcC de
documentacion e informacion de gesti
riesgo de desastres

Adelantar estudiak®e mercado y preser
informes de caracter técnico y estadistico

Preparar y presentar los informes sok
actividades desarrolladas, de acuerdo ¢
instrucciones recibidas.

Elaborar el Plan Operativo del Cent
documentacién e informacién de gesti
riesgo de desastres de acuerdo &

11. Catalogar e ingresar informacion docum
Sistema KOHA.

12. Establecer y mantener intercambio biblic
con entidades.

13. Realizar el tramite para asignacion del
ISBN para libros emitidos en la UNGR
depésito legal de acurdo a la norma
vigente.

14. Mantener disponibles los recursos digi
fisicos de referencias cruzadas cor
diferentes tipos documentales del Archiv
UNGRD.

15. Apoyar la preparacion de los insumos p
procesos coattuales adelantados por
dependencia relacionados con mater
Centro de Documentacion e Informacion.

16. Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad

Pagin®8
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

necesidades. o Desastre que gesenten en todo el terri

nacional y el apoyo a operaciones huma

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

/. Elaborar y actualizar el reglamentemted
de documentacion e informacion.

8. Participar en las Redes de Centro
Documentacion.

9. Apoyar la entrega oportuna del m.
bibliografico a usuarios internos y exteri
Centro de Documentacion e Informacion.

10. Preparar fisicamente el materiameatal
gue reposa en la Unidad de Informacion.

de indole internacional.

17. Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por alesempefio de s
funciones.

18. Adoptar las politicas internas y procedir
en Seguridad y Salud en el Tr8Bqj
establecidos por Ila entidad para
administracion, mitigacion y control ¢
riesgos laborales.

19. Apoyar la implementacion, desarro
scstenimiento  del Modelo Integrada
Planeacion y Gestion Institucional

observancia de las recomendaciones ree
en el &mbito de su competencia.

20. Las demas que les sean asignada:
autoridad competente, de acuerdo con
de desempenio y launakeza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos

Elementos basicos de estadistica

Protocolos de Atencién al Ciudadano

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

Técnicas de redaccién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continto

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

Atencidn a requerimientos
Comunicacion Efectiva

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgidaibéintecologia, Oti Seis (6) meses de experiencia relacionada o labo
de Ciencias Sociales y Humanas.

ALTERNATIVA

. > o

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =

=)
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Aprobacién de tres (3) afos de educacién supel Quince (15) meses de experiencia relacionada o |
modalidad de formacién tecnolégicdesional

universitaria en  Bibliotecologia, Otros de (

Sociales y Humanas.

Terminacion y aprobacion de estudios en la re Un (1) afio de experiencia relacionadapahdicitm
modalidad. exigido.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante resolucion 567 del 8/07/2019)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CcODIGO 4210
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORAGEMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCION&QFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realiza actividades de apoyo en la dependencia asignada de acuerdo a las instrucciones de
lineamientos vigentes, asi como administrar la informacién recibida o remitida aplicando los Sistt
Informacién utilizados por la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

9. Llevar el control periddico sobre consu
elementos de oficina, con el fin de dete
las necesidades reales de los mismos, p
y solicitar oportunamente los requerin
correspondientes.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distr
contolar documentos, datos, element
correspondencia, relacionados con los ¢
de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los regis

caracter técnico, administrativo y finan
responder por la exactitud de los mismos

Orientar a los usuarios y suministr
informacion que les sea solicitada
conformidad  con los  procedimi
establecidos.

Desempefiar funciones de oficina
asistencia administrativa encaminadas a
el desarrollo y ejecucién de lagladgsi de
area de desempefio.

10. Llevar el control riiade los compromisos
Jefe Inmediato, recordarle oportunament
ellos y coordinar, de acuerdo con
instrucciones, las reuniones y eventos qt
atender.

11. Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergecia, declaratorias de Calamidad F
o Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

5. Efectuar diligencias externas cuandt
necesidades del servicio lo requieran.

6. Servir de apoyo logistico al Jefe inmedii

12. Adoptar las politicas internas estableci
Gestion Ambiental, para garantizar el g«
mitigacion de los Aspectos Ambie

los demas funcionarios de la dependenc ocasionados por el desempefio de E
alcanzar el 6ptimo desarrollo de los pr funciones &)
o
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del dea de desempefio 13. Adoptar las politicas internas y procedir
7. Redactar oficios y correspondencia de & en Seguridad y Salud en el Tr8Bdj
con las instrucciones recibidas del establecidos por la entidad para
inmediato. administracion, mitigaciéon y control c
8. Respetar y manejar la confidencialidad riesgos laborales.
sobre los asuntos, documentos y ¢ 14. Apoyar la implementacién, desarro
informacion a la que tenga acceso en de sostenimiento del Modelo Integradc
de sudunciones del area de desempefio. Planeaciébn y Gestién Institucional

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

15. Las deméas que les sean asignada:
autoridd competente, de acuerdo con e
de desempefio y la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Ofimatica Basica, manejaplieativos 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 Manejo de la informacion
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Trabajo eaquipo Colaboracion

Adaptacion al cambio

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 educacioén béasica secundaria. Un (1) afio de experiencia laboral adicional a lo e:

Cuatro (4) afios de educacion basica secun
Certificado de Aptitud Profesi@wlP de SENA.

£
=)
@
o
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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

Il. AREA FUNCION&OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores administrativas, logisticas y de seguimiento del area, de acuerdo con los |
instrucciones del jefimediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

11. Llevar el control periédico sobre consu
elementos de oficina, con el fin de dete
las necesidades reales de los mismos, p
y solicitar oportunamente los requerin
correspondientes.

12. Recordar oportunamente los compromis
Jefe inmediato.

1. Recibir, revisar, radicar, distribuir y cc
documentos, datos, elementos
correspondencia, relacionados con los ¢
de competencia de la dependencia y de ¢
a las instrucciones dfd jnmediato.

2. Llevar y mantener actualizados los regis
caracter administrativo y financiero y res

por la exactitud de los mismos. 13. Apoyar la logistica de eventos, reunic

comités que sean realizados o en los qu
participar el Jefe de la dependencia.

3. Orientar a los usuarios y suministr
informacion solicitada, de conformidad «
procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina

14. Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante cgifes de

asistencia administrativa encaminadas a
el desarrollo y ejecucion de las activida
area de desempefio.

emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

Efectuar diligencias externas cuandt
necesidades del servicio lo requieran. 15. Adoptar las politicas internas estableci

6. Las demas que les sean asignada: Gestion Ambiental, para gaeangl control
autoridad competente, de acuerdo con mitigacion de los Aspectos Ambie

. ~ ™
de desempefio y la naturaleza del emplec ocasionados por el desempefio de S
o . funciones. =)
/. Redactar oficios y corresporadelecacuerd b
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Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

con las instrucciones recibidas del
inmediato.

8. Efectuar los preparativos y atender

16. Adoptar las politicas internas y procedir
en Seguridad y Salud en el T¥8Eqj
establecidos por la entidad para

funcionarios de los diferentes organisi
Entidades, que requieran entrevistarse
Jefe Inmediato.

Manejar la confidencialidad exigida est
asuntos, documentos y demas informaci
que tenga acceso en desarrollo de

administracion, mitigaciéncoptrol de o
riesgos laborales.

. Apoyar la implementaciéon, desarro

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestién Institucional
observancia de las recomendaciones rec

funciones. en el ambito de su competencia.

10. Mantener el orden del archivo de docul
generados por tramites internos d
dependencia, de acuerdo con las Tab

Retencion Documental y los proldsi@mos

por los profesionales de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICESENCIALES

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.

Constitucién Politica y Organizacién del Esta

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados

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

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) aflo de educacion supt Doce (12) meses de experiencia relacionada o lal
pregrado en Administracién, Ingenieria Industrial

EconomiaComunicacién Social, Periodismo vy

Psicologia, Contaduria Publica, Derecho y Afines

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia, adiciorexigidi.

<

I}

£

=)

\C

o
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3.2.4 Oficina de Control Interno

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

01372001

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL

EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA

cODIGO 0137

GRADO 20

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

Il. AREA FUNCION®DFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno deiepdnatalédsyrecomendacior
sugerencias que contribuysun mejoramiento y optimizacidrsujecion a lo dispuesto en la normatividac
sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

12. Desarrollar programas de Auditorie
conforimdad con la naturaleza objeto
evaluacion, formulando las observacic
recomendaciones pertinentes.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estr 13. Evaluar y verificar la aplicacién de
orientadas a fomentar una cultura de autt mecanismos de participacion ciudadana.
y de calidad que contribuya al mejora 14. Vigilar que la atenciéon de solicit
continuo en la prestacion de los servic peticiones, quejas y reclaseqsreste pronte

1. Asesorar y apoyar al Director General
disefio, implementaciébn y evaluacior
Sistema de Contrbiterno, y verificar
operatividad.

competencia de la Unidad.

3. Di®fiar los planes, métodos, procedimie
mecanismos de verificacion y evaluaci
Sistema de Control Interno de la Unidad.

4. Aplicar el control de gestion e interpret
resultados con el objetivo de pres
recomendaciones al Director Geneieidw
énfasis en los indicadores de gestion dis

adecuadamente rendir los informes sc
particular.

15. Verificar la aplicacion y cumplimiento
medidas que adopte el Gobierno Nacionz
lucha contra la corrupcién, racionalizac
tramites y austeridad del gasto, erdse
materias, con el fin de contribuir al mejor:
y eficiencia en la gestion.

y reportados periodicamente por la ¢ 16. Acompafiar y asesorar a las difel 0
Asesora de Planeacion e Informacion. dependencias de la Unidad Nacional [ £
5. Verificar el cumplimiento de las pol Gestion del Riesgo de Desastres, | 2
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normas, procedimientos, planes, prog
proyectos y metas de la Unideainendar lo
ajustes pertinentes y efectuar el seguim
su implementacion.

6. Asesorar a las dependencias en la identi
y prevencién de los riesgos que puedan
el logro de sus objetivos.

/. Asesorar, acompaiiar y apoyar a los ser
de laUnidad en el desarrollo y mejoramie
Sistema de Control Interno y mar
informado al Director sobre la marct
Sistema.

8. Presentar informes de actividades al Dir
al Comité de Coordinacion del Sister
Control Interno.

9. Preparar y conigtar el Informe de Rendi
de Cuenta Fiscal que debe presel
anualmente a la Contraloria General
Republica al comienzo de cada vigencia.

10. Coordinar y consolidar las respuestas
requerimientos presentados por los orga
de control resgto de la gestién de la Unids

11. Apoyar el desarrollo, sostenimient
mejoramiento continuo del Sistema Integ

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

implementacién y desarrollo del proce
administ@én del riesgo, y realizar
evaluacion y seguimiento del mismo.

17. Realizar la evaluacion y seguimiento
acciones de la Unidad Nacional para la !
del Riesgo de Desastres y promover a
autoridades competentes las investigaci
que hag lugar.

18. Apoyar las acciones de respues!
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
o Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internaciona

19. Adoptar las politicas internas estableci
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

20. Adoptar las politicas internas y procedir
en Seguridad y Salud e TrabajgST
establecidos por la entidad para
administracion, mitigacion y control ¢
riesgos laborales.

Gestion Institucional, supervisar su efect 21. Apoyar la |mpI¢TmentaC|?n, desarro
la observancia de sus recomendaciones. sostenimiento  del Modelo  Integradc
Planeacion y Gestion Institucional

observancia de las recomendes realizad
en el ambito de su competencia.

22. Las demas que le sean asignadas !
correspondan a la naturaleza de
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 Planeacién y Control,
Normatividad vigente de la Entidad.
Politicas publicas de la Entidad.
Resolucién de conflictos y liderazgo.
Sistema de Gestién Publica.
Ofimética Avanzada.

Técnicas de auditoria y mejoramiento de procesos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlo Orientacion a resultados o
Orientacion a resultados Liderazgo e iniciativa g
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio &
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Compromiso con la organizacion Planeacién

Trabajo en equipo Comunicacién efectiva

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Cuarenta y seis (46) meses de experiencia pre
relacionada en temas de control interno

Titulo de posgrado emtalalidad de maestria

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Cincuenta gcho (58) meses de experiencia proft
relacionada en temas de control interno
Titulo de posgrado en la modalidad de especializi

Pagina7
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante resoluciéon No. 567 del 8/07/2019)
(Modificado mediante resoluciéon No. 832 del 30/9/2019)
(Modificado mediantesolucion No. 189 del 04/03/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
SRS PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

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

Il. AREA FUNCION®QFICINADE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion, desarrollo, sostenimiento, verificacion y evaluacion del Sistema de
Unidad, y proponer las recomendaciones que contribuyan a su mejoramienteagnopiijedcaatianio dispue
en la normativatlgigente sobre la materia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Elaborar los informes internos relacionac 7. Adoptar y cumplir con los estandares de
la gestion de la dependencia y los ex definidos por el jefe inmediato en el de:
solicitados por los organismos de control. de las actividades asignadas.

2. Realizar el seguimiento al avance de 8. Apoyar las acciones de respuest
estratégico institucional, plan estra recuperacion prioritaria ante isitgsc de
sectorial y del plan de accién elaborado emergencia, declaratorias de Calamidad
dependencias. o Desastre que se presenten en todo el t

nacional y el apoyo a operaciones huma

3. Evaluar y verificar el cumplimiento ¢ g i /
de indole internacional.

politicas, normas, procedimientos, [

programa, proyectomtas e indicadores d 9. Adoptar las politicas internas establecida
entidad y proponer estrategias de ope entidad en Gestion Ambliepéaia garantizar
controles e indicadores, analizando r control y mitigacion de los Asp
acciones e instrumentos que pueda Ambientales.
implementados para hacer mas eficie 10. Adoptar las politicas internas y procedir
ef|caz_ Iz_:l prestacpn_de _Ios_ servicios en Seguridad y Salud en el TraBdj
cumplimiento ds labjetivos institucionales. establecidos por la entidad para

4. Participar y apoyar en la formulacién, administracion, mitigaciéon y control ¢
organizacion, ejecucion y el control ¢ riesgos laborales 2
planes, programas y proyectos que la Ofi 11. Realizar seguimiento a la atencior 5
Control Interno desarrolle en cumplimien g
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normatividad vigente y de acuerdorelds solicitudes, peticiones, quejas y reclam
definidos para las Oficinas de Control los ciudadanos formulen y rendir los in
(Liderazgo Estratégico, Enfoque hac correspondientes.

Prevencion, Evaluacion a la Gestion del

> T " 12. Constar la aplicacion y cumplimiento
Evaluacion y Seguimiento, y Relacion co

medidas sobre lucha contra la corru

Externos) racionalizacién deamites y austeridad
5. Participar, apoyar y ejecutar las activida gasto publico con el fin de contribi
evaluaién y seguimiento en cumplimient mejoramiento y eficiencia de la gestion.

Programa Anual de Auditoria de G

X 13. Las demas que le sean asignadas °
Independiente.

correspondan a la naturaleza de
6. Participar, apoyar y ejecutar las activ dependencia.

necesarias para el desarrollo, implemer

mantenimiento y mejora del Modelo Int

de Planeacion y Gestiomadentidad desde

rol de la oficina de control interno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias parddemulacion 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.
Ekmentos béasicos 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 Administracién del Riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contindo

Orientacién a resultados Aporte técnigwofesional
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

2 z o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA b
=)
\C
o
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Titulo profesional en Administracion, Contaduria Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Economia, Ingenieria Industrial y Afines relacionada.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituloprofesional en Administracidn, Contaduria Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
Economia, Ingenieria Industrial y Afines relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional A&dministracion, Contaduria PU Trecg13) meses de experiencia profesional relaci
Economia, Ingenieria Industrial y Afines

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

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Pagina&0
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 3124
GRADO 07
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA

Il. AREA FUNCION®QFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores administrativas, misionales o logisticas, mediante la recopilacién, organizacion
toda la informacion recibiglaviada, asi como administrar la documentacion de la dependencia de ca
los manuales, procedimientos y normas vigentes, permitiendo el 6ptimo desemperio de la gestion de

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar adisncia administrativa u operativ 9. Apoya la gestion mediante la elaborac
acuerdo con instrucciones recibidas. envio de comunicaciones escritas y
2. Elaborar y presentar los informes y esta electronicos dirigidos a los clientes inte

de resultados que le sean solicitados pol externos.

inmediato. 10. Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de {dalhrfublic
o Desastre que se presenten en todo el t

) . nacional y el apoyo a operaciones huma
4. Colaborar en el procesamiento y sistema de indole internacional

de toda la informacién relacionada ct
objetivos, planes, programas y proyecto
dependencia, con el proposito de confc
administrar de manera orgdaiz funcion
un banco de datos, de conformidad c
manuales, procedimientos y normas vige!

3. Preparar y presentar los informes sok
actividades desarrolladies,acuerdo con |
instrucciones recibidas.

11. Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectdsnbientale
ocasionados por el desempefio de
funciones.

12. Adoptar las politicas internas y procedir
en Seguridad y Salud en el T¢8Bdj
establecidos por la entidad para
administracion, mitigaciéon y control ¢
riesgos laborales.

13. Apoyar la implementacion, desarrolic

5. Apoyar a los profesionales en la organiza
la informacién y documentos para la elab
de estudios, investigaciones y demas ti
de ladependencia, de conformidad co
instrucciones que le imparta el jefe inmed

Pagina&1
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Cédigo MGO 1GTH02 Sistema Nacional de Gesti6n del Riesgo de Desastres
Versiond709/2020
6. Apoyar el desarrollo de las activit sostenimiento  del Modelo  Integradc
programadas para implementar y actua Planeacmr) y Gestion Insytuuonal
registro de informacion sobre las ges observancia de las recomendaciones rec
propias de la dependencia. en el ambito de su competencia.
7. Apoyar la elabwoién de actas, inform 14.las demas que les sean asignada:
presentaciones y consolidacién de infor autoridad competente, de acuerdel coaa
realizada por la dependencia. de desempenio y la naturaleza del emplec

8. Apoyar la organizacion del archivo ¢
documentacion pertinente para la deper
segun las estructuras de las tablas de re
documental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Normatividad Contable, Finaneiesypuestal y Tributaria.
Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucién Paolitica y Organizacion del Estado.

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
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADERXREBRIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacion sup No requiere experiencia.
pregrado eimgenieria Industrial y afines, Administ
Derecho y afines, Ciencia Politica, Rele
internacionales, Economia, Comunicacion
Periodismo y afines, Psicologia, Contaduria Publi

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Dos (2) afios de experiencia.

o
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado por resolucion No. 4342d4152019)
(Madificado por resoluciéon No. 189 de 04/03/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

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

Il. AREA FUNCION®DFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la Unidad, y proponer le
gue contribuyan a su mejoramiento y optimizacion con fujdispuesto en la normatividad vigente ¢
materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar la formulacion, disefio, organi; /. Consolidar las respuestas a los requerir
ejecucioén y control de los planes, progri presentados por los organismos de
proyectos que la Oficina de Control | respecto de la gestion de la Unidad en €
desarrolle ecumplimiento de la normativ enlace ante los organismos de control
vigente enmarcadas en los roles definidt oficinas de control interno.
las O]‘icinas de Control Interno (Lide 8. Apoyar las acciones de respuest
Estratégico, Enfoque hacia la Preve recupergién prioritaria ante situaciones
Evaluacion a la Gestion del Riesgo, Eva emergencia, declaratorias de Calamidad
y Seguimiento, y Relacion con Entes Bxte o Desastre que se presenten en todo el t

2. Acompariar la evaluacion integral del | nacional y el apoyo a operaciones huma
Integrado de Planeacion y Gestion aplici de indole internacional.
herramienta y los lineamientos establecit 9. Adoptar las politicas internas establecic
el Departamento Administrativo de la F Gedi6n Ambiental, para garantizar el co
Publicd DAFP y reportando los resultada mitigacién de los Aspectos Ambie
Informe Ejecutivo Ahwa través del aplica ocasionados por el desempefio de
dispuesto para tal fin. funciones.

3. Promover  actividades tendientes 10. Adoptar las politicas internas y procedir
fortalecimiento del Sistema Control Inter en Seguridad y Salud en el Tra5d)
cultura del autocontrol que contribu establecidos por la entidad para
mejoramiento continuo en la prestaci administracién, mitigacion y control d

servicios de competencia de ladJnida riesgos laborales.
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4. Elaborar los correspondientes informes 11. Apoyar la implementacion, desarro
sean solicitados por el Jefe inmedia sostenimiento del Modelo Integradc
cumplimiento del Programa Anual de Al Planeaciébn y Gestién Institucional
de Gestion Independiente que le observancia de las recomendaciones ree
asignadas y de la normatividad vigente a en el ambito de su competencia.
a la Oficina de Control Interno. 12. Las demas que le sean asignadas
5. Ewluar que las acciones de mejora prog correspondan a la naturaleza de la depen

a los seguimientos y evaluaciones prac
se implementan de manera adecuada.

6. Verificar y evaluar la implementacién, de
y sostenimiento del Sistema Integrac
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 integradufalenacion financiera SIIF Nacion
Programa Anual Mensualizado de Caja

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

Planeacién Estratégica.

Manejo de Internet e Intranet.

Conocimientos &tema 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 deauditori

Conocimientos en Administracion del Riesgo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto
Orientacion a resultados Aporte técnigwofesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.

Adaptacioal cambio.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Ingeshisstizal ¥ Treinta (30) meses de experiencia profesional rel:
Afines, Contaduria Publica, Economia.

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional y Titulo de Especializacion. Seis (6) meses de experiencia profesional.
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Versiond709/2020

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

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CcODIGO 4044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

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

Il. AREA FUNCIONRAIFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar aontrol, ejecucion y seguimierts detividades administratiuesdemanden los procesos deldgr
acuerdo con las instruccioegbidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

8. Apoyar la recepcion y suministro de infor
a los clientes internos y externos, de r

1. Proyectar los actos administrativos prog
los procesos contractuales, declai

desierta, adjudicacién, terminacién anti
liquidacién, incumplimiento, caducidad

contratos y los que sean necesarios,
asegurar el cumplimiento de rémuisito:
legales aplicables.

Llevar y mantener actualizados los regis
caracter administrativo y responder |
exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministr
informacion que les sea solicitada
conformidad con los paonéntos
establecidos.

Desempefiar funciones de oficina
asistencia administrativa encaminadas a
el desarrollo y ejecucion de las activida

telefénica y personal, acerca de los trai
demas aspectos administrativos d
dependencia.

Recibir y direccionar de manera oportL
consultas realizadpor los clientes al a
correspondiente en la UNGRD, para ¢
emita la respuesta adecuada en cada ca
el fin de dar cumplimiento a las exigent

ley.

10. Apoyar las acciones de respuest

recuperacion prioritaria ante situacion
emergenaj declaratorias de Calamidad P
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

area de desempefio. 11. Adoptar las politicas internas establecir
5. Efectuar diligencias externas cuandt Gestion Ambiental, para garantizar el cc

necesidades del servicio lo requie mitigacion de los Aspectos Ambiel %
6 . o ocasionados por el desempefio de =
. Ejecutar todas las actividades aux funciones. S
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indispensables para el eficaz y opi
funcionamiento del area, segun las dire
del Jefe Inmediato.

12. Adoptar las politicas internas y procedir
en Seguridad y Salud en el T¥8Eqj
establecidos por la entidad para

/. Preparary presentar los informes requeri administracién, mitigacion y control c
la dependencia, segun las instruce riegos laborales.
recibidas. 13. Apoyar la implementacién, desarro

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestién Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de su competencia.

14. Las demas que les sean asignada:
autoridadarnpetente, de acuerdo con el
de desempefio y la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Ofimatica Basica, manejaplieativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucién Paolitica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados
Orientacion al usuariognaladano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Gestion de procedimiento de calidad
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basii No requiere experiencia laboral
secundaria.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria yceeditar laprobacion de la totalidad c
formacién basica primaria.
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Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

3.2.5. Subdireccién General

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

NIVEL DIRECTIVO
Eﬁﬁ?&ﬂ(l}NACION DEL SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

CcODIGO 0040
GRADO 22
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONASUBDIRECCION GENERAL

00402201

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestiénateSubdirecciones misionales de la Unidad Nacional para la Gestién del Riesg
brindando soporte al funcionamiento del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres, me
y seguimiento a la gestion del Fondo Naei@Gedtion del Riesgo de Desastres o el que haga sus \
seguimiento y orientacion de las estructuras organizacionales del Sistema.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

8. Orientar y promover la formulacion de

1. Promover y coordinar la formulaci

articulacion de politica publica de Gest
Riesgo de Desastres y realizar seguimier
ejecucion.

Coordinar la articulacién entre los proce
Conocimiento del Riesgo, Reduccién del
y Manejo de Datees del Sistema Nacione
Gestion del Riesgo de DesasidSRD-
coordinar el funcionamiento articulado

dependencias misionales de la Unidad.

Definir  los  lineamientos, procesos
instrumentos de planificaciébn del Si
Nacional de Gestidel Riesgo de Desastrt
SNGRD, con el apoyo de la Oficina Asest
Planeacién e Informacion.

Territoriales para la Gestion del Ries
Desastres y Estrategias Territoriales p
Respuesta a Emergencias.

9. Promover la participacion del sgotado, d

las organizaciones sociales y de
organizaciones no gubernamentales
Sistema Nacional de Gestion del Ries
DesastresSNGRD.

10. Gestionar con apoyo de la Oficina Ases
Planeacién e Informacién la consecuc
recursos para elesarrollo de los plan
programas y proyectos institucionales.

11. Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion

[o0]
Formular, divulgar el Plan Nacional de ( emergencia, declaratorias de Calamidad €
del Riesgo de Desastres y hacer seguin 0 Desastre que se presenten en todo el t §
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evaluacion de su cumplimiento en coord
con la Oficina Asea de Planeacién
Informacién.

Adelantar las acciones requeridas p:
coordinacién de las instan
interinstitucionales del Sistema Nacior
Gestion del Riesgo de Desastres SNGRL

Controlar, en coordinaciéon con la Sec
General y la Ofi\sesora de Planeacid
Informacion, la gestion contra
presupuestal, financiera y administrativa
Fiduciaria Administradora del Fondo Naci
Gestion del Riesgo de Desastres y
seguimiento al cumplimiento de los pro
contratoy convenios financiados con ca
los recursos de dicho Fondo.

Orientar y promover la identificacic

Manual Especifico de Funciones y Competencias Labor@l
Resolucion 1165 del 06 de noviembre d 201 HNGRD

Cédigo M601GTHO02
Versiond709/2020

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

nacional yl @poyo a operaciones humani
de indole internacional.

. Adoptar las politicas internas estableci

Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

. Adoptar las fitas internas y procedimie

en Seguridad y Salud en el Tr8Bqj
establecidos por la entidad para
administracién, mitigacion y control ¢
riesgos laborales.

. Apoyar la implementaciéon, desarro

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaén y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el &mbito de su competencia.

implementacion de mejoras en los comp
del Sistema Nacional de Gestion del Rie
Desastres SNGRzon el apoyo de la Ofic
Asesora de dleacion e Informacion en
asuntos de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimient&snancieros y de Normas y procedimientos contables, de presupuesto y tesoreria.
Conocimiento de la legislacién y normatividad de los procesos de contratacion publica.
Conocimiento sobre metodologias para la formulacion, estructuracion y evalc@sion de Proye
Conocimiento sobre metodologias, técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluac
Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e internet.
Constitucién Politica de Colombia.

Conocimientbsisicos Politicas Publicas.

Metodologias de investigacion.

Metodologias para el disefio de proyectos de investigacion social y econémica.

Politicas de Gestién del Riesgo de Desastres.

Constitucién Nacional y Organizacién del Estado.

Normas de Mod&lstandar de Control Interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Visiérestratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

Aprendizaje contindo

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

o)

®

£

2 - Sy

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ©
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Unidad Nacional para la Gestién

Titulo profesionah AdministraciéDerechoCiencia Sesenta (60) meses de experiencia prof
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacic relacionada.

Periodismo y Afines, Arquitectura y Afines, G

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingeniel

Afines, Otros Programas de Ciencias Ndhgaiesric

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Adminis

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria |

y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ing

Matematicas, Fisico, Quimica y Afines.

Y Titulo de postgrado emdalalidad de maestria
areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en AdministrdagnechoCiencia Setenta y dos (72) meses de experiencia prc
Politica, Relacioraternacionales, Comunicacion < relacionada.

Periodismo y Afines, Arquitectura y Afines, G

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingeniel

Afines, Otros Programas de Ciencias Naturales, |

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieriaskdtivia

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria |

y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ing

Matematicas, Fisico, Quimica y Afines.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de espec
en areas relacionadas cofufasones del cargo.

Titulo profesional en AdministrdagnechoCiencia Noventa y seis (96) meses de experiencia pre
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacic relacionada.

Periodismo y Afines, Arquitectura y Afines, G

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingeniel

Afines, Otros Programas de Ciencias Naturales, |

Agricola, Foia$ y Afines, Ingenieria Administra

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria |

y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ing

Matematicas, Fisico, Quimica y Afines.
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3.2.5.1. Subdireccion para el Conocimiento del Riesgo

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
Eﬁﬁ?é/l(l)NACION DEL 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

Il. AREA FUNCION&SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y articular el proceso de ConatginRiego de Desastres para optimizar la gener
informacion relacionada con el Riesgo de Desastres, su divulgacion y su respectivo aprovechamiel
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de DeShKHRD o el que haga sus veces.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, promover y apoyar la implemer
la continuidad, efectividad y mejora del ¢
de conocimiento del riesgo en la unidad r
para la Gestion del Riesgo de Desastre
articulacion ctos procesos de planificaciol
desarrollo.

2. Generar insumos para la promocion de
que fortalezcan el proceso de conocimie
riesgo.

3. Promover, en coordinacion con las auto
competentes en la materia, a nivel nac
territorial, lalentificacion de las amenazas
la vulnerabilidad, como insumos para el
del riesgo de desastres, asi como coor¢
disefio de guias y el uso de lineamie
estandares para este proceso.

4. Promover y fortalecer el desarrollc

11. Proponer la implementacion de un plan r
de capacitacion en gestion del riesc
desastres, con el fin de spiéncorpore dicl
concepto en la educacion formal y no for
coordinacién con los organismos y ent
competentes, asi como un sistem:
capacitacion a servidores de la Unidad ¢
materia.

12. Impulsar la articulaciéon del Sistema N
para & Gestion del Riesgo de Desast
SNGRB con el Sistema Nacional de Cie
Tecnologia e Innovacién y el Sistema N
Ambiental.

13. Formular e implementar los proyectc
conocimiento del riesgo de desastres a ¢
la Unidad.

14. Asesorar y brindar isésncia técnica

AN
instrumentosde monitoreo del riesgo departamentos y municipios en la form e
desastres a través de las diferentes en de proyectos tendientes a mejora §
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técnicas del Sistema Nacional para la (
del Riesgo de Desastres

Promover actividades de informacion pt
comunicacion hacia las entidades publice
ciudadaniagrientadas a la incorporacior
analisis del riesgo de desastres en la tc
decisiones, en coordinacion con la (
Asesora de Comunicaciones.

Coordinar las instancias interinstitucions
orden nacional que hacen parte del S
Nacional parda Gestion del Riesgo
DesastresSNGRB en lo que a conocimie
del riesgo de desastres se refiere, y eje
secretaria técnica.

Coordinar la formulacién y efectue
seguimiento y la evaluacién del compon
conocimiento del riesgo de ttesadel pla
nacional para la gestién del riesgo de des

Proponer, a nivel nacional, priorizacior
escenarios de riesgo a ser estudiados
los lineamientos para su identificacion.

Generar insumos técnicos que apoy
gestion de recurspara la financiacion
estudios e investigaciones orientad:
conocimiento del riesgo de desastres pc
de las entidades del Sistema Nacional |
Gestion del Riesgo de DesaSMNGRE asi
como para la creacién de sistemas de mc

conocimiento del riesgo de desastres.

15. Determinar, en coordinacion con la (
Asesora de Planeacion e Informaciol
necesidades estratégicas demiadadn er
materia de Conocimiento del Riesgo pars
y priorizar las necesidades de inversion |
elaboracion. captura, actualizacion
consolidacion.

16. Participar en las Comisiones y Comit
Sistema Nacional para la Gestion del Rie
Desases -SNGRB de conformidad con
competencias de la Subdireccién.

17. Apoyar las acciones de respuesl
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacionay el apoyo a operaciones human
de indole internacional.

18. Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

19. Adoptar lapoliticas internas y procedimit
en Seguridad y Salud en el T¥8Bqj
establecidos por la entidad pars
administracion, mitigacion y control c
riesgos laborales.

O effortalecimiento de los existentes. 20. Apoyar la implementacion, desarro
10. Promover una agenda y la apertura de sostenimiento del Modelo Integradc

de investigacion y formacion sobre conoc Planacion y Gestion Institucional

del riesgo. observancia de las recomendaciones re¢

en el ambito de su competencia.

21. Las deméas que le sean asignadas °
correspondan a la naturaleza de
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias pdagformulacion y evaluacion de proyectos.
Presupuesto publico.

Administracion Publica.

Contratacion Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Metodologias de investigacion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Planeacién Estrat&gi

Disefio de obras y alternativas de reduccion de riesgo por remocion en masa, estructurales y de inur
Normatividad de disefio y construccion sismo resistente.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento &mico

Resolucién de conflictos

Aprendizaje contindo

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, Arqui Cincuenta y seiS6] meses de experiencia profe:
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria relacionada.

Ingenieria Electrénica, Ingenieria de Minas, Ir

Agricola, Ingenieria Administrativa, Ingenieria i

Ingenieria Mecanica, |egém Quimica, Biologia, Fi:

Geologia, Matematioca3uimica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Arquitectura Sesenta y ocho (68) meses de experiencia prt
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenier relacionada.
Afines, Ingenieria Eléctrica Afines, Ingenier

Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingel

Minas. Metalurgia y Afines, Ingenieria Agricola, F

Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, In

Industrial y Afines, Ingenieria Mecéanica y

Ingenieria Quira y Afines, Otras Ingenierias, Bic

Fisica, Geologia, Mateméticas, Quimica y Afine

Programas de Ciencias Naturales y Titulo de pos

la modalidad de especializacion en areas relas

con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los c
reglamentados por la Ley.
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Titulo profesional en Administracion, Arquitectura Noventa y dos (92) mesesexjeeriencia profesio
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingeniel relacionada.

Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Inge

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingel

Minas. Metalurgia y Afines, Ingenieria Agricola, F

Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, In

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanigdings,

Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,

Fisica, Geologia, Mateméaticas, Quimica y Afine

Programas de Ciencias Naturales.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificada resolucién No. 189 del 04/03y2820501 de 26/08/2020

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028
GRADO 18
N° DECARGOS 4

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacion y ejecucion de adei@wemcimiento del riesgo de desastres mediante la elak
documentos técnicos para la identificacion, caracterizacion y analisis de riesgos de desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

Orientar y promover la formulacion y eje
de proyectos de conocimiento del
relacionados con la identificacién, evalu
analisis de riesgos de desastres.

Apoyar en el disefio de guias, lineamie
estandares para la elaboracion de estur
amenaza, vulnerabilidad y/o riesgc
desstres.

Proponer lineamientos y metodologias |
identificacién general de escenarios de r
plantear la priorizacion de los escenar
eventos a ser estudiados.

Apoyar a la Subdireccion en el disei
mecanismos para el adecuado funcionz
de los instrumentos de monitoreo del ries

Consolidar, interpretar y mantener actuali
informacion relacionada con el conocimie
riesgo, como insumo en la caracterizac

12. Participar en el desarrollo y evaluacion ¢
estratégico institucional, el plan de accid
dependencia y los planes individualesm
tomados como base para llevar a ce
evaluacioén del desempefio.

13. Formular, implementar y hacer seguimie
ejecucion de los procesos y procedin
correspondientes a la dependencia, en
con los objetivos y las metas establecidas

14. Asigir 'y participar en las reunic
interinstitucionales a las que sea delega
tengan relacién con el proceso de Conoc
del Riesgo y las funciones del cargo.

15. Preparar informes y documentos para ¢
requerimientos y solicitudes de acuer@o
designacion del superior inmediato con ¢
y eficiencia.

16. Realizar la supervision de los contratos

©
escenarios de riesgo. sean asignados por el jefe inmedia e
; o 5
Asistir a la Subdireccién en la mejor conformidad con la normatividad 'y S
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conocimiento de la vulnerabilidad como
para el analisis del riesgo de desastre.

7. Apoyar a la Subdireccién en la promo
fortalecimiento de instrumentos de monitc
riesgo, en coordinacion con las dife
entidades del Sistema Nacionabsi#d® de
Riesgo de Desastres.

8. Identificar las necesidades estratégici
informacion en materia de conocimien
riesgo para el pais, en coordinacion i
Oficina Asesora de Planeacion.

9. Asistir técnicamente a las entidades terri
en la temita de conocimiento del riesgo.

10. Hacer seguimiento y medir el avance
planes, programas, proyectos y las acti
desarrolladas por la Subdireccion pe
conocimiento del riesgo.

11. Participar en el disefio, desarrollo, segu
y evaluacion ddos planes, program
proyectos y actividades desarrolladas
Subdireccién para el Conocimiento del Ri

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

17.

21.

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

procedimientos aplicables.

Apoyar las acciones de respuesi
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

. Adoptar las politicas internas estableci

Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

. Adoptar las politicas internas y procedir

en Seguridad y Salud en el T¥8Bqj
establecidos por la entidadra pda
administracion, mitigaciéon y control ¢
riesgos laborales.

. Apoyar la implementaciéon, desarro

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de su compete

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

Aspectos conceptuales y metodolégicos en la Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias para el monitoreo, analsiaieion del riesgo

Normatividad en Gestion del Riesgo de Desastres y Medio Ambiente
Metodologias para la formulacion y evaluacién de Proyectos

Contratacion Estatal

Planeacién Estratégica

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental
Atencion al Usuayi comunicacién asertiva
Fundamentos en Gestion de Calidad

Manejo de aplicativos y bases de datos

Ofiméatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlo

Orientacion a resultados Aporte técnigofesional
Orientacion al usuariogiuadladano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio
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Unidad Nacional para la Gestién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIORNCADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Ingenieria A Veinticinco (25) meses de experiencisiopad
Sanitaria Y Afines, Biologia, Gec relacionada.

Geografia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

Forestal y Afines, Ingenieria Quimica vy

Arquitectura y Afinegienieria Industrial y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Ingenieria A Cuarenta y nueve (A8ses de experiencia profes
Sanitaria \ Afines, Biologia, Gec relacionada.

Geografia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

Forestal y Afines, Ingenieria Quimica vy

Arquitectura y Afinegjenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Ingenieria A Trece (13) meses de experiprmfi@sional relacionad
Sanitaria y Afines, Biologia, Gec

Geografia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

Forestal y Afines, Ingenieria Quimica Yy

Anuitectura y Afindsgenieria Industrial y Afine

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

31241501

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO 3124
GRADO 15
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores técnicas de la dependencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos €
entidadpermitiendo la ejecucion de los planes, programas y proyectos, conforme con la norma
instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion 8. Las demas que les sean asignada:

procesos auxiliares e instrumentales del |
desempefio y sugerir las alternativa
tratamiento y generacion de nuevos proct

Disefiar, desarrollar y aplicar sistem:
informacion, clasificacionyadizacion, mane
y conservacion de recursos propios
Organizacion.

Brindar asistencia técnica, administra
operativa, de acuerdo con instruce
recibidas, y comprobar la eficacia d
métodos y procedimientos utilizados
desarrolloedplanes y programas.

Adelantar estudios y presentar inform
caracter técnico y estadistico.

Preparar y presentar los informes sok
actividades desarrolladas, de acuerdo ¢
instrucciones recibidas.

Orientar a los wusuarios y suministr

autoridad cqratente, de acuerdo con el
de desempenio y la naturaleza del emplec

9. Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
o Desastre que se presenten en todo el t
nacioal y el apoyo a operaciones human
de indole internacional.

10. Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

11. Adoptarak politicas internas y procedimi
en Seguridad y Salud en el T¢8Bdj
establecidos por la entidad para
administracion, mitigaciéon y control ¢
riesgos laborales.

Pagin®9
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informacion que les sea solicitada sostenimiento del Modelo Integradc
conformidad con los procedimi Phneacion y Gestién Institucional
establecidos. observancia de las recomendaciones rec

7. Apoyar la gestién y el tramite de los asu en el ambito de su competencia.

caracter técnico y administrativo que 13. Las demas que les sean asignada:
adelantar la dependencia. autoridad competente, de acuerdo con

de desemperio y la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTBSSICOS O ESENCIALES

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

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Normatividad Contable, Financiera, Presupuestal y Tributaria.
Conocimientos del Sistema de G@stiamental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucién Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados
Orientacion asuario 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 tecnoldégica en Adminis Tres (3) meses de experiencia relacionada o labo
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Aprobacién de tres (3) af@seducacion supemor Doce (12) meses de experiencia relacionada o lal
formacion tecnolégica, profesional o universit
AdministraciéBgciologia, Trabajo Social y Afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Terminacion y aprobacién de estudios en la re Un (1) afio de experienelacionada, adicional

EXPERIENCIA

modalidad. exigido.
Titulo de Bachiller. Tres (3) afios de experiencia relacionada, adicit
exigido.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CcODIGO 4044

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar etontrol, ejecucién y seguimierlas deetividades misionales y opemieatemanden los proceso:
areade acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar todas las actividadmsxiliares 8. Adoptar las politicas internas establecit
indispensables para el eficaz y op Gestion Ambiental, para garantizar el cc
funcionamiento del area, segun las dire mitigacion de los Aspectos Ambie
del Jefe Inmediato. ocasionados por el desempefio de

2. Llevar y mantener actualizados los regis funciones.
caracter técnico, administrativo y finan 9. Efectuar diligencias externas cuand:
responder por la exactitud de los mismos necesidades del servicio lo requieran.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distr 10. Adoptar las politicas internas y procedir

controlar documentos, datos, elemen
correspondencia, relacionados con los ¢
de competencia de la dependencia o la
de acuerdo con las normas establecidas.

en Seguridad y Salud en el T¥8Bqj
eshblecidos por la entidad para
administracion, mitigaciéon y control ¢
riesgos laborales.

4. Suministrar a los usuaricsrmrdcion vera 11. Apoyar la implementacion, desarro

oportuna y pertinente sobre los docun
procedimientos y tramites que se deben
para acceder a los servicios.

Respetar y manejar la confidencialidad
sobre los asuntos, documentos y
informacion a la que tenga aesesesarroll

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeacibn y Gestién Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignada:

autoridad competente, de acuerdo con

L)
- z ~ ~ o
de sus funciones del drea de desempefio de desempefio y la naturaleza del emplec o
6. Preparar y presentar los informes requeri §
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la dependencia, segin las instruce
recibidas.

7. Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencidgeclaratorias de Calamidad Pt
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestion Documental.

Protocolos de Aten@bfiudadano.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

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

Constitucién Politica y Organizacion del Estado.

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

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMAGTANDEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basic No requiere experiencia laboral
secundaria.

ALTERNATIVA ASISTENCIAL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de edudas&sice Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria yceeditar la aprobacion de la totalidac
formacién basica primaria.

N
o
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3.2.5.2. Subdireccion para la Reduccion del Riesgo

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucién 1604l 7/02/2020)

NIVEL DIRECTIVO
Eﬁﬁ?é/l(l)NACION DEL SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

CODIGO 0040
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREAUNCIONAGSUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y articular el proceso de Reduccion del Riesgo de Desastres para optimizar la intel
y correctiva del riesgo de desastres, asi pooteckion financiera en el marco del Sistema Nacional de
Riesgo de DesastreSNGRD o el que haga sus veces.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, promover y apoyar la implemer 10. Apoyar el desarrollo de politicas de reg

continuidad, efectividad y mejopaodelso dt
reduccion del riesgo en el Sistema N
para la Gestion del Riesgo de Desas
SNGRB, y su articulacién con los proces
planificacién del desarrollo.

Coordinar la articulacion de las act
orientadas a la reduccién del riesg
desastres definidas en el marco del S
Nacional para la Gestion del Riesg
DesastressSNGRB , con las politicas
acciones de gestion ambiental, ordena
territorial, planificacion del desarrol
adaptacién al cambio climatico.

Generar ingws para la promocion de pol
que fortalezcan el proceso de Reducci
riesgo de desastres en los niveles nac

técnica que contribuyan a la reduccic
riesgo de desastres.

11. Promover y generar insumos par

incorporacion de acciones de reduccit
riesgo en los diferentes instrumentc
planificacion del desarrollo, el ordena
territorial, la gestiénb@&ntal y los proyec
de inversion en los ambitos sectorial y te
integrando las directrices del Gobierno N
de adaptacion y mitigacion ante el
climéatico.

12. Identificar y formular proyectos estrat

para el pais en materia decoédlu del riesc
de desastres que promuevan la participa
los distintos niveles de gobierno, los st
del pais y la comunidad,

(2]
q . o
territorial. 13. Participar en las Comisiones y Comit e
4. Coordinar las instancias interinstitucion: Sistema Nacional para la Gestion del Rie g
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orden nacional del Sistema Nacional f
Gestion del Riesgo ded3esSNGRE en
lo que a reduccion del riesgo de desas
refiere y ejercer su secretaria técnica.

5. Coordinar la formulacién y efectue
seguimiento y la evaluacién del compon
reduccion del riesgo de desastres de
nacional para la géstdel riesgo de desasti

6. Promover a nivel nacional y territori
intervencién correctiva y prospectiva del
y la proteccion financiera frente a desast
como coordinar el disefio de guias y el
lineamientos y estandares parpeseso.

7. Apoyar a las entidades nacionales y terri
del Sistema Nacional para la Gestién del
de DesastresSNGRE en la gestion «
recursos para la Financiacién de proyec
reduccion del riesgo de desastres.

8. Formular e implementar losygotos di
reduccion del riesgo de desastres a carg
Unidad.

9. Asesorar y brindar asistencia técni
departamentos y municipios en la form
de proyectos para la reduccién del ries
desastres.

14.

18.

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

DesastresSNGRE de conforidad con la
competencias de la Subdireccién.

Apoyar las acciones de respuesi
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyoperaciones humanita
de indole internacional.

. Adoptar las politicas internas estableci

Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

. Adoptar las politicagnmas y procedimien

en Seguridad y Salud en el Tr8Bq)
establecidos por la entidad para
administracion, mitigacion y control ¢
riesgos laborales.

. Apoyar la implementaciéon, desarro

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciéon y Gésti Institucional ¢
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica
PlanNacional 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 remocién en masa, estructurales y de inut

Metodalgias para la formulacion y evaluacion de proyectos

Presupuesto publico
Contratacion Estatal
Metodologias de investigacion
Planeacién Estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlo
Orientacionrasultados

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

Adaptacion al cambio

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2¢ - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
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Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resoluén de conflictos
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administraciberecho
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental, Sa Cincuenta y seis (56) meses de experiencia pr
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingdilémiaca ) relacionada.
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicac

Afines, Ingenieria de Minas. Metalurgia y

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, In¢
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y

Ingenieria Mecanica y Afinesnierga Quimica y Afir

Otras Ingenierias, Biologia, Fisica, Ge
Matematicas, Quimica y Afines y Titulo de postgr

modalidad de maestria en areas relacionadas

funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglarantados por la Ley.

ALTERNATIVA NIVEL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Administraciberecho Sesenta y ocho (68) meses de experiencia pr
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental, Sa relacionada.
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Ele

Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicac

Afines, Ingenieria de Minas. Metalurgia y

Ingenieria Agricola, Forestal y sAfilgenieri
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y

Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria Quimica

Otras  Ingenierias, Biologia, Fisica, Ge
Matematicas, Quimica y Afines vy Titulo de post

la modalidad de espkxa&ion en areas relacion:

con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Titulo  profesional en Administraciberecho Noventa y dos (92) meses de experiencia pfc
Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental, Sa relacionada.
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Ele

Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicac

Afines, Ingenieria de Minas. Metalurgia y

Ingenieria Agricola, Forestal y Afilrgenierii
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y

Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria Quimica

Otras Ingenierias, Biologia, Fisica, Ge
Matematicas, Quimica y Afines.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado resolucién NsB2 del 1/R7/2019)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARREDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&SUBDIRECCION PABMREDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES

20282103

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar e implementar acciones para la articulacion ylgestwdnités o instancias nacionales y territol
coordinacion interinstitucional al interior del Sistema Nacional para la Gestién del Ries§blG&RDesa
gue haga sus veces, relacionadas con la Reduccién del Riesgo

IV. DESCRIPCIONID¥S FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar a la Subdireccion en las Ie 8. Determinar indicadores y sistemas de
relacionadas con la coordinacién del | para verificar, hacer seguimiento y m
Nacional para la Reduccion del Riesgo c avance de los programas, proyectos
haga sus veces, de conformidad co actividades de reduccion del riesgo.
competencias y funciones de la Subdirec 9. Apoyar las acciones de respuest

2. Organizar, prower y participar en recuperacion prioigarante situaciones
reuniones, comités y comisiones té emergencia, declaratorias de Calamidad
asesoras de coordinacion al interior del ¢ o Desastre que se presenten en todo el t
Nacional para la Gestion del Riesg nacional y el apoyo a operaciones huma
DesastresSNGRD, o el que haga sus w de indole internacional.
que tengan relacion con el proceso de re: 10. Adoptar las politicas internas estableci
del riesgo. Gestién Ambientphra garantizar el contr

3. Asesorar y brindar asistencia técnic mitigacion de los Aspectos Ambie
acciones de reduccién del riesgo de dest ocasionados por el desempefio de
+nivel nacional y territorial frente am funciones.
volcanica, tsunamiy ciclones tropicales. 11. Adoptar las politicas internas y procedir

4. Participar en el desarrollo, implementa en Seguridad y Salud en el T¢8Bdj
evaluacion del plan estratégstitucional y d establecidos por la entidad para
plan de accion de la unidad en lo relacior administracionpitigacion y control de Q
la reduccién de gestién del riesgo de des: riesgos laborales. 2

5. Efectuar el seguimiento de las accion 12. Apoyar la implementacion, desarro §
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componente de Reduccién del Riesg sostenimiento del Modelo Integradc
Desastres dentro del Plan Nacional p Planeacién y Gestién Institucional
Gestion deliésgo de Desastres, o el que observancia de las recomendaciones rec
SuS veces. en el ambito de su competencia.
6. Desarrollar y efectuar seguimiento 13. Las deméas queslesean asignadas |
programas, proyectos y las actividades autoridad competente, de acuerdo con
del area. de desempefio y la naturaleza del emplec

7. Aplicar los procesos y procedimientc -
reduccion del riesgo establecidos por la
y con los lineamientdados por el je
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado
Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestionlel 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 comunicassdiiva.
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 continto
Orientacion a resultados Aporte técnigwofesional
Orientacion asuario 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, Arquitectura Treinta y ctr@ (34) meses de experiencia profe
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria . relacionada.

Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Omiteg

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Indt

Afines, Biologia, Fisica, Geologia, Otros Progr:

Ciencias Naturales y Titulo de postgrado en la n

de especializacion en areas relacionadas c
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funciones del cargo.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Arquitectura Veintidos (22) meses de experiencia prof
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria . relacionada.

Forestal y Afines, Ingeniemibiental, Sanitaria y Afi

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Elec

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Indt

Afines, Biologia, Fisica, Geologia, Otros Progr:

Ciencias Naturales y Titulo de postgrado en la n

de maesta en areas relacionadas con las funciol

cargo.

Titulo profesional en Administracion, Arquitectura Cincuenta y ocho (58) meses deiexpe profesior
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria . relacionada.

Forestal y Afindsgenieria Ambiental, Sanitaria y £

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Elec

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Indt

Afines, Biologia, Fisica, Geologia, Otros Progr:

Ciencias Naturales.
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Labor@l
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Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

20281806

Cédigo M601GTHO02
Versiond709/2020

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucién 512 de 31/08/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCIGMRAA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREAAUNCIONAGSUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTR

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacién y ejecucion de proyectos de infrgestpetoniégan para la reduccion del rie:
desastres a nivel nacional y territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

/. Realizar la supervisioén de los contratos
sean asignados por el jefe inmedia

1. Asesorar a las autoridades nacio
departamentales y municipales er

formulacién de proyectos de infraestquet
permitan la mitigacion o reduccion del rie
desastres.

Implementar y hacer seguimiento ¢
proyectos de infraestructura que perm
mitigacion o reduccion del riesgo, apoyar
los recursos del Fondo Nacional de Ges
Riego d®esastreENGRD.

Apoyar técnicamente los proc
precontractuales que se requieran pa
proyectos de infraestructura que perm
mitigacion o reduccién del riesgo.

Aplicar los procesos y procedimientc
intervencién correctiva establecidoslag
entidad de acuerdo con los lineamientos
por el jefe inmediato.

Determinar indicadores y sistemas de

conformidad con la normatividad
procedimientos aplicables.

Asistir a las reuniones interinstitucion;
participar en los comités que le correspor
relacia a la ejecucion de los proyectc
infraestructura que permitan la mitiga
reduccién del riesgo.

Apoyar las acciones de respuest
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presemn todo el territc
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desfiop de su

g (o]

orm g g o

para verificar, hacer seguimiento y m funciones. vg

avance de los de infraestructura que pert  11. Adoptar las politicas internas y procedir =)

o
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mitigacion o reduccion del riesgo. en Seguridad y Salud en el Tr8Bdj
6. Particiar en el desarrollo, implementacit establecidos por la entidad pare
evaluacion del plan estratégico institucior administracion, mitigacion y control ¢
plan de accién de la Unidad en lo relac riesgos laborales.
con la implementacién de proyecto 12. Apoyar la implementacién, desarro
infraestructura que permitan la mitiga sostenimnto del Modelo Integrado
reduccion del riesgo de desastres. Planeaciébn y Gestién Institucional

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASIOC@SENCIALES

Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias para la formulacion y evaluaciéon de proyectos
Contratacién Estatal

Normatividad de disefio y construccion sismo resistente
Plan de Ordenamiengoritorial

Planeacién Estratégica

Seguimiento y control de obras

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados Aporte técnigwofesional
Orientacion asuario 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, E Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Fisica, Geologia, Quimica y Afines, Otros Progr relacionada.

Ciencias Naturales, Geografia, Psicologia, So

Trabajo Social y Afines, Arquitectura y lIA§ieagric

Civil y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria Industrial

Ambiental Y Titulo de postgrado en la modal

especializacién en areas relacionadas con las f

del cargo.
2
Matricel o Tarjeta profesional en los ¢ d
reglamentados por la Ley. §
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenir Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Transporte, Ingenigsizolbgica. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especiali:

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en Administracion, Economia, E Trece (13) meses de experiencia profesional relas
Fisica, Geologia, Quimica y Afines, Otros Progr

Ciencias Naturales, Geografia, Psicologia, So

Trabajo Social y Afines, Arquitectura y Afines, I

Civil y Afines, Ingenienmbi&ntal, Sanitaria y Afil

Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria Industrial

Ambiental Y Titulo de postgrado en la modal

maestria en areas relacionadas con las funcic

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentos por la Ley.
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO m
(Modificado resolucion No. 582 del 12/07/ZM@)ificado resolucién No. 104 del 7/02/2020)
Modificado Resolucién No.189 de 04/03/¢d ficado Resolucion Nalsi@ 26/08/2020

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL ]
EMPLEO PROFESIONAL ESPEADO

CODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARAREDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

I. AREA FUNCIONABUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar promoveaccionepropias de los subprocesos de intervamsipectiva proteccion financiera,
como la articulacién deénassancias nacionales y territorgddesonadas cehproceso deeduccién del Riestgo
Desastres

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Coordinar, organizar y promover las ac 7. Apoyar las acciones de respuest

para la intervencion prospectiva y de pra
financiera que se desarrollen de acuerd
funciones del area.

Apoyar a la Subdireccion en las le
relacionadas con la coordinacién del |
Nacionalgra la Reduccién del Riesgo o €
haga sus veces, de conformidad co
competencias y funciones de la Subdirec

Organizar, promover Yy participar er
reuniones, comités y comisiones té
asesoras de coordinacion al interior del ¢
Nacioal para la Gestion del Riesgo
DesastresSNGRD, o el que haga sus w
gue tengan relacion con el proceso de re:
del riesgo.

Asesorar y brindar acompafiamiento y as

recuperacién prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
o Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyogeraciones humanita
de indole internacional.

Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempeiio de
funciones.

Adoptar las politicagnimas y procedimien
en Seguridad y Salud en el Tr8Eq)
establecidos por la entidad para
administracion, mitigaciéon y control ¢
riesgos laborales.

. Apoyar la implementacion, desarro

técnica en acciones de reduccion del rie sostenimiento del Modelo Integradc %
desastres a nivel nacigrtatritorial. Planeaciéon y Gésti Institucional ¢ =
Efectuar el seguimiento de las accion observancia de las recomendaciones ree S
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componente de Reduccién del Riesg en el ambito de su competencia.

Desastres dentro del Plan Nacional p
Gestion del Riesgo de Desastres, o el gt
Sus veces.

11. Las demas que les sean asignada:
autoridad competente, de acuerdo con
de desempenio y la naturaleza del emplec

6. Desarrollar y efectuar seguimiento a los
programas, proyectos y las actividades
del &rea.

V. CONOCIMIENTOS BASICESENCIALES

Constitucién Politica y Organizacion del Estado
Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Contratacion Estatal

Planeacién Estratégica

Fundamentos en Gestién de Calidad

Ofimética Basica

VI. COMPETENCIBOGMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados Aporte técnigofesional
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 Em Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Arquitectura, Economia, Geologia, Ingenieria A relacionada.

Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria |

Ingenieria Quimica, Medicina Veterinaria, N

VeterinariaZpootecnia.

Titulo degstgrado en la modalidad de especializa
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACIOACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Em Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
Arquitectura, Economia, Geologia, Ingenieria A relacionada.
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria |
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Ingenieria Quimica, Medicina Veterinaria, N
VeterinariaZootecnia.

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en Administracion de Em Trece (13) meses de experiencia profesional relas
Arquitectura, Economia, Geologia, IngAnibréntal
Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria |
Ingenieria Quimica, Medicina Veterinaria, N
Veterinaria y Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
relacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.
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I. 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

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONBSUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacién y ejecucion de acciones de intervencién correctiva para la reduccion del ri
nivel nacionglterritorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asistencia técnica en generali 8. Realizar la supervision de los contratos
metodologiag herramientas del procesc sean asignad por el jefe inmediato
reduccién del riesgo que conduzcan conformidad con la normatividad Yy
ejecuciébn de acciones 0 proyectos procedimientos aplicables.
mte_rve_ncl:lon correctiva a nivel nacio 9. Asistir a las reuniones interinstitucion:
territorial. participar en los comités que le correspotr

2. Asesorar a las autoridades nacio relacion a la intervencién correctiva del rit
departamentales 'y municipales er 10. Apoyar las acnEs de respuesta

formulacién deroyectos para la interven
correctiva del riesgo de desastres.

Implementar y hacer seguimiento ¢
proyectos de intervencién correctiva ap
con los recursos del Fondo Nacional de |
del Riego de Desastf®&GRD.

Efectuar el seguimiento ake dcciones d
intervencién correctiva del componen
reduccion del riesgo de desastres den

recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
o Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

11. Adoptar las politicaseinas establecidas
Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de

E -z 5 5 o

Plan Nacional para la Gestién del Ries funciones. -

ey . . E

Desastres, o el que haga sus veces. 12. Adoptar las politicas internas y procedir =

o
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5. Aplicar los procesos y procedimientc en Seguridad y Salud en el TraBd]
intervencién correctiva estabokecipor e establecido por la entidad para
entidad de acuerdo con los lineamientos administracion, mitigacion y control ¢
por el jefe inmediato. riesgos laborales.

6. Determinar indicadores y sistemas de : 13. Apoyar la implementacion, desarro
para verificar, hacer seguimiento y m sostenimiento  del Modelo Integradc
avance de loprogramas, proyectos y Planeaciébn y Gestién Institucional
actividades de intervencién correctiesgel obsc—:ir\,/abr!tcladde las recorpendacmnes =

en el énbito de su competencia.

7. Participar en el desarrollo, implementac 14 , e )
evaluacion del plan estratégico institucior - Las demas que le sean asignadas !
plan de accién de la Unidad en lo relac correspondan a la naturaleza  de

con la reduccién del riesgo de desastres. dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias parddamulacion y evaluacion de proyectos
Contratacién Estatal

Normatividad de disefio y construccion sismo resistente
Plan de Ordenamiento Territorial

Planeacién Estratégica

Seguimiento y control de obras

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Basi

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continltio

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

Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Economia, | Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Ambiental, Sanitaria y Afines, Arquitectura y reacionada.

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieri

Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria Quimica y Afines Otras |r=gerGeodlogi:

Geografia y Titulo de postgrado en la modal

especializacion en areas relacionadas con las f

del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los g
reglamentados por la Ley. =
&
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenir Cuarenta y nueve (49) mesesxperiencia profesio
Transporte, Ingenieria Geolégica. relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenit Trece (13) meses de experiencia profesional relas
Transporte, Ingenieria Geologica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesioeal los caso

reglamentados por la Ley.

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20281833

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028
GRADO 18
° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL CODIGO 40 GRADO 21

Il. AREA FUNCION&SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacion y ejecucaeidees de reduccion del riesgo de desastres a nivel nacional y
la implementacion de los componentes del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres
establecido en la Ley 1523 de 2012 y la normativa vigente.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

8. Realizar la supervisioniadecontratos que
nacional y territorial en la identificac sean asignados por el jefe inmedia
formulacién de proyectos para la reducc conformidad con la normatividad Yy
riesgo. procedimientos aplicables.

1. Brindar asesoria y/o asistencia técnica

2. Asesorar y brindar asistencia técnica 9. Asistir a las reuniones interinstitucion:
creacién de oficingsfondos de gestion participar en los comités que le correspor

riesgo de desastres. 10. Apoyar las acciones de respuest

Efectuar el seguimiento de las accion
intervencién prospectiva del componel
Reduccion del Riesgo de Desastres der
Plan Nacional para la Gestién del Ries
Desastres, o el que haga sus veces.

Generar insumos y promover la incorpt
de acciones de reducciéon del riesgo ¢
diferentes instrumentos de planificacic
desarrollo y de ordenamiento territorial.

Aplicar los procesos y procedimientc

recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
o Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

. Adoptar las politicas internas estableci

Gestion Ambiental, para garantizar el cc
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

[ee)
. .z . o Iy . . —
intervencion prospectiva establecidos 12. Adoptar las politicas internas y procedir o
entidad y con los lineamientos dados pol en Seguridad y Salud en el Tr8Bgj =)

o
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inmediato. establecidos por la entidadra pda

6. Determinar indicadores y sistemas de : administracion, mitigacion y control ¢
para verificar, hacer seguimiento y m riesgos laborales.
avance de los pragr@as propios de 13. Apoyar la implementacion, desarro
subdireccion. sostenimiento del Modelo Integradc
7. Participar en el desarrollo, implementa Planeacion y Gestion Institucional
evaluacion del plan estratégico institucior observancia de las recomendaciones rez
plan de accién de la Unidad en lo relacior en el ambito de su compmte
la reduccién de gestion del riesgo de des: 14. Las demas que les sean asignada:
autoridad competente, de acuerdo con
de desempenio y la naturaleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado
Plan Nacional de Desarrollo

Administracion Publica

Gestion del Riesgo de Desastres

Instrumentos de planeamiento territorial

Plan de Ordenamiento Territorial

Gestion ambiental

Metodologias para la formulacion y evaluacién de Proyectos
Metodologias de investigacion

Contratacion Estatal

Planeacion estratégica

Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados Aporte técnigwofesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacion eambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, CorRablicea Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, It relacionada.

Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Tele

Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internac

Derecho y Afines y Titulo de postgrado en la mod

especializacion ereds relacionadas con las func

del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional A&dministraciéon, Contaduria PG Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, It relacionada.

Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Tele

Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internac

Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional les caso:

reglamentados por la Ley

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Trece (13) meses de experiencia profesional relar
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ii

Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Tele

Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internac

Derecho y Afine3yulo dpostgrado en la modalida

maestria en areas relacionadas con las funcic

cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley
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