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1. ACTOSADMINISTRATIVOS DE MODIFICACION

)l

150 9001:2015
SCOR =emsin

Resolucion 725 del 12 de juniq Zddmedio de la cual se modifica el manual de funciones y de
competencias laborales de la UNGRD

Resolucion 83kl A de jlio 2015 Pofimedio de la cual se maodifica el manualotesunde
competencias laborales de la UNIGRD

Resolucién 11#6l04deseptiembr2015 Pofimedio de la cual se modifica el manual de funciones y de
competencias laborales de la UNGRD

Resolucion 1194 de 17 de septiembre ROA%a cual se modificananual de funciones y de
competencias laborales de la UNGRD

Resolucién 1237 de 23 de septiembriP2®1E& cual se modifica el manual de funciones y de
competencias laborales de la UDIGRD

Resolucion 1303 de 06 de octubre Roi cual se modiftaanual de funciones y de competencias
laborales de la UNG@GRD

Resolucién 14dgl05denoviembre dz015 Pofimedio de la cual se modifica el manual de funciones y

de competencias laborales de la UNGRD

Resoluic- n 001 del 0 Ror lacwal se madifica patialmet® d Mignualide Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad adoptado mediante Resolucién No. 1458 del 28 de noviembr
2016"

Resolucién 0064 del 20 de enero de'Pdr7 la cual se modifica el manual de funciones y de
campetencias laborales de la entidad".

Resolucion 0097 del 01 de febr@ildePorila cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad adoptado mediante Resolucién No. 1458 del 28 de noviembr
2016"

Resoluci®0257 del 15 de marzo de 20Rdr la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad adoptado mediante Resolucién No. 1458 del 28 de noviembr
2016"

Resoluein 0333 del CP8r lactuml saodifica parcialneented marnual déifunciones y de
competencias laborales de la entidad".

Resoluén 749 del 10 de julio de ,2@bfila cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad

Resolucién 0774 del 18utle de 2017Por la cual se madifica parcialmente el manual de funciones y de
competencias laborales de la entidad".

Resolucién 0954 del 22 de agog@ldePorila cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias
Laborales de | a Entidado

Resoluénl 0 34 d e | 11 de PeriapualisecajusiareleMantlial deF0ngioghes y Gompetencias
Laborales de la Ent@lad

Resolucion 1259 del 30 de octubre d&P201& cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y
Competencias Laboralels dantidai

Resolucion 1331 del 14 de noviembre d@@0lE/cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones

y Competencias Laborales de la entidad".

Resolucién 1361 del 20 de noviembre d@a@0lk/cual se corrige el articulo primeresiellasones

001 del 02 de enero de 2017, 064 del 20 de enero de 2017, 0097 del 01 de febrero de 2017, 0257 del ]
marzo de 2017, 0333 del 03 de abril de 2017 y 0774 del 13 de julio de 2017 y el epigrafe de las resoluci
001 del 02 de enero de 2097 Gel 01 de febrero de 2017 y 0257 del 15 de marzo de 2017".
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1 Resolucién 010 del 3 ener@0d® Pofila cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

1

150 9001:2015
SCOR =emsin

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucion 076 del 22 de enero dérR2@X1& cual seodifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucion 0104 del 26 de enero deP2018 cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 154 del 15 de febrero deP2018 cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 303 del 22 de marzo déR2#1@ cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competenad.aborales de la Entidad"

Resolucion 519 del 16 de mayo deéR1& cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 547 del 23 de mayo déRxrlia cual se maodifica parcialmente el Maruraliolees y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 769 del 6 de julio de"ROt8a cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 785 del 11 de julio d€'R0d& cual se modifieacialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 851 del 30 de julio de'R6d.& cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 868 del 02 de agosto déP2918 cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucion 878 del 06 de agosto déP2018 cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competenad.aborales de la Entidad"

Resolucién 883 del 08 de agosto déP218 cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 887 del 09 de agosto déP2018 cual se modifica parcialméviemedl de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucion 903 del 16 de agosto déP2018 cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 931 del 27 de agosto déP2018 cuale modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 966 del 6 de septiembre d@@0E8cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucion 987 deld&Sseptiembre de 20R8r la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones

y Competencias Laborales de la Entidad"

Resolucién 1027 @kldeoctubrele 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y

Competencias Laboralea @tidad".

Resolucion @0del Dde octubre de 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones \

Competencias Laborales de la Entidad".

Resolucién &Bdel T de octubre de 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manwed ge Funcion

Competencias Laborales de la Entidad".

Resoluciéh097del22de octubre de 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones \

Competencias Laborales de la Entidad".

Resoluciéni165del 06 de noviembrae 201& P o r | actualizaael Masual de Funciones yw

Competencias Laborales de |l a Unidad .Nacional p
o
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1 Resoluciéhl84dell3denoviembrde 2018 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones

1

E

150 9001:2015

SCOR =

y Competencias Lalesale la Entidpdra el cargo profesional especializado 2028-g8ado 18
Resoluciéh19%el21denoviembrde 2018 Por | a cual se modi fica | as
13 de noviembre de 2018

Resoluci -n 062 dPerlacualse hadea unesrtrastados dk persgnal ila UNGRD y se
modifica el manual de funaiones

Resoluciép07del0ldemarzode 201® Por | a cual se modi fic.a el mar
Resoluciéb376del06demayo de 20EDP o r | neodifitauea Manusl @e Funciones y Competencias
Laborales de | a Unidad Nacional para | a Gest.i

Resoluciopd34del24demayo de 208BPor | a cu al se modi fica el Ma
Laborales de la Unidad Nacianallg Gestién del Riesgo de Desasteesfectia un traslado de un

carga

ResoluciéB67del 8 de julio de 201'%Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad".

Resolucién 582 del 12 de julio de'R6d®a cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y
Competencias Laborales Hatidad".

Resoluciob78del 12 dagostale 2019Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la Unidad Nacional para la GeRiéagede Desastres y se efectla el traslado de un
cargo.

Resolucién 805 del 18 de septiembre de 2019 "Por la cual se hace un traslado de personal de la UNG
se modifica el mandefunciones”.

Resoluciér32 del 3de septiembre de 2019 "Por Iseusace un traslado de personal de la UNGRD y

se modifica el mamdafunciones".

Resolucién 104 deldéfebrero de 2080Por | a cu al se modifica parci
Competencias Laborales de | a Entidado

Resolucién 189 deld#marzo de 20Z20Por | a cual se modifica parci
Competencias Laborales de | a Entidado
Resolucién 306 deldznayo de 2020Por | a cual se modifica parci
Competencias Laborales de | a Entidado
Resolucién 315 deld#Bnayo de 20d0Por | a cual se modi fica parci
Competencias Laborales de | a Entidado

Resolucién 359 del 11 de junio dei2R20r | a cu al se modifica parci
Competenciaalbor al es .de | a Enti dad?o
Resolucién 438 del 28 de julio defi2Ba®dr | a cual se modifica parci

Competencias Laborales de | a Entidado

Resolucién 464 del 06 de agosto dé Z020r | a cu al s e mo dFkuhciomeay par ci
Competencias Laborales de | a Entidado
a
I

Resolucién 478 del 19 de agosto d@ ®20r | a cu all se modifica parci

Competencias Laborales de a Entidado

Resolucién 501 del 26 de agosto dé Z020r | modifecalparcialnselte el Manual de Funciones y

Competencias Laborales de | a Entidado

Resoluciébl2del 31 de agosto de 202@or | a cual se modifica parci
I

Competencias Laborales de Enti dado

Resolucios5del 07 de sépmbre de 2080Por | a

a
cua
y Competencias Laborales de

I se modi fica parc
|l a Entidado

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia
m"’ff?_’ L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 3 aa?( El futuro Presidencia
2R PBX:(57-1) 552 9696 &\_;,L es de todos de la Repiiblica
E www.gestiondelriesgo.gov.co




Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laboral UNGRD
Resoluciéon 1165 del 06 de noviembre @& 201

Céd[go Meo 1GTH02 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
Versiénl2/08//2021
1 Resolucion 66&l 30 de octubre de 204 o0 r | a cual se modifica parci

Competencias Laborales de laEhtid
T Resoluci-n 179 dleorladsd sednedificagpardatmenteeel Martua@ de Fénciones y

Competencias Laborales de | a Entidado
T Resoluci-n 369 dPerlaclalse thedificg pancialmentd el M@10a de Funciones y
Competeni as Laborales de | a Entidado
T Resoluci-n 618 dBPEdrladudl sechmdifiaagparciaimentedebMar2ual 2elFurftiones y
Competencias Laborales de | a Entidado
&
8
o
R = e o e e = B
o L RCAR wmeae  ZER T PBX: (57 - 1) 552 9696 e es de todos de la Repliblica

E www.gestiondelriesgo.gov.co



Manual Especifico de Funciones y Competencias Laboral UNGRD

Resolucién 1165 del 06 de noviembre @ 201 e Rieaon o4 Bosasra "

del Riesgo de Desastres

Cédlgo M601GTHO2 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
Versionl2/08//2021

2. INDICE POR NIVEL JERARQUICO

2.1. INDICE POR NIVEL JERARQUICO

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

DIRECTOR GENERAL 0015

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

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

ASESOR 1020

ASESOR 1020 11 01
ASESOR 1020 11 02
JEFE DE OFICINA ASESORA 1045 14 01
JEFE DE OFICINA ASESORA 1045 14 02
JEFE DE OFICINA ASESORA 1045 14 03
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 02
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 03
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 04
PROFESIONASPECIALIZADO 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

Paging
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 10
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 28 18 11
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 12
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 13
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 14
PROFESIONASPECIALIZADO 2028 18 15
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 16
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 17
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 18
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 19
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 20
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 21
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 22
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 23
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 24
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 25
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 26
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 27
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 28
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 29
PROFESIONASPECIALIZADO 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
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 06
PROFESIONAINIVERSITARIO 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

B
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DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 17 02
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 01
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 02
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 03
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 04
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 05
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 06
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 07
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 08
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 09
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15 01

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

SECRETARIO EJECUTIVO 4210

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 01
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 02
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 03
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 04
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 01
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 02
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 03
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 04
CONDUCTOR MECANICO 4103 20 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 21 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 21 02
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 02
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 04
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 05
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 06
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 07

2
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2.2. INDICE POR DEPENDENCIA

A. DIRECCION GENERAL

DESPACHO DIRECTOR

ASESOR 1020

_———
ASESOR 1020

SECRETARIO EJECUTIVO 4210

B. PLANTA GLOBAL

DIRECCION GENER&RUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 06
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 02

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

JEFE DE OFICINA ASESORA 1045

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

OFICINA DE CONTROL INTERNO

JEFE DE OFICINA 0137

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 26
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 07
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 01

SUBDIRECCION GENERAL

SUBDIRECTOR GENERAL 0040

SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

SUBDIRECTOR GENERAL 0040

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

SUBDIRECTOR GENERAL 0040

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 24
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 03
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 33
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 11
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 21
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 27
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 28
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 31
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 34
PROFESIONASPECIALIZADO 2028 18 06
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 01
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 14 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 09
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 06
TECNIC@ADMINISTRATIVO 3124 16 08
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15 02
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 18 04
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 21 01
AUXILIARDMINISTRATIVO 4044 21 02
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 06
SECRETARIO GENERAL 0037

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 14
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DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

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

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVQ

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 18
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 19
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 29
PROFESIONASPECIALIZADO 2028 18 32
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 08
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 02
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 04
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 04
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 03
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 05

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO CONSECUTIVQ

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 21 13

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 18 25

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 04

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11 10

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 05

TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 16 01

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 04
¥
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GRUPO DE APOYO FINANCIERO Y CONTABLE

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 21 02
<
o
£
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

3. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
3.1. DIRECCION GENERAL

3.1.1Despachdirector

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificaddresolucion 376 de 06/05/2019)

NIVEL DIRECTIVO
E:\EAI:(LDEA(IDNACION DEL DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

CODIGO 0015
GRADO 24
N° DE CARGOS 1

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

Il. AREAUNCIONAGDIRECCION GENERAL

00152401

lIl. 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 Nacionaldrigagstida BesasireaNGRD ¢
las que hagan sus veces, garantizando la ejecucion de acciones de conocimiento, reduccion c
preparativos para la atencién de emergencias y la recuperacién en caso de desastres.

IV. DESCRIPCION DE ENSICIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, desarrollar y aplicar sistem: 13. Dirigir la administracion del personal co

informacion, clasificacion, actualizacion,
y conservacion de recursos propios
Organizacion.

Coordinar la formulacién y hacer seguirr
las politicas, planes, programaygagos par
la gestion del riesgo de desastres.

Ejercer la ordenacion del gasto de la en
ejercer la ordenacion del gasto del

Nacional de Gestion del Riesgo de Dese
del que haga sus veces, de conformidac

las normas corresg@®ntes y nombrar
remover el personal de la entidad, con ex
de los empleos cuya nominacién esté atri
otra autoridad.

Ejercer la funcién de control disciplinario
en los términos de la Ley 734 de 200z
normas que la modifiquen.

Aprobar el anteproyecto de presupuestc
Unidad y someterlo a aprobacién del C
Directivo.
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previsto en el articulded Decreto 2378 g5 Vigilar la  ejecucion del presupi

OHSAS 1800122007

1997.

correspondiente a la Unidad y al Fondo N

4. Preparar la documentacion necesaria par de Gestion del Riesgo de Desastres o

Comité Nacional de Gestion del Ries haga sus veces.
Desastres, o el que haga sus veces, 17 promoveas alianzas estratégicas nacion:
Sistema Nacional gle la Gestién del Rie internacionales que se requieran pa
DesastresSNGRR rinda el concepto prev cumplimiento de las funciones de la |
la dedratoria de una situacién de desastr Nacional para la Gestion del Riesg

5. Coordinar y asesorar a las entidades terr Desastres, en coordinacion con el Minist
en la implementacién de la politica de ges Relaciones Exteriores y las demas eni
riesgo de desastres. campetentes.

6. Dirigir la intervencion de las entidade 18. Crear y organizar, mediante acto adminis
conforman el Sistema Nacional de Gest grupos internos de trabajo y 6rganos de a
Riegio de DesastréeSNGRB en el marco ¢ y coordinacién, para atender el cumplimi
sus competencias, en la respuesta a situ. las funciones de la Unidad Nacional f
declaradas de desastre nacional. Gestion del Riesgo de Desastres de acue

7. Dirigir la implementacién del plan nacic las neesidades del servicio, los ple
gestion del riesgo de desastres y llevar a programas y proyectos aprobados por la ¢
seguimiento y evaluacion del misrsa 19. Asegurar que se establezca la politica
periddica actualizacion. objetivos para el Sistema Integrad

8. Presentar a consideracién del Consejo D Planeacion y Gestion, bajo los enfoqu
los lineamientos generales de administr. procesos y pensamiento basado en ri
operacion de la Unidad y proyect conpatlb!gs con el,cqntexto de la organizi
presupuesto de la Unidad. la direccion estratégica.

9. Presentar a consideracién del Consejo C 20.  Asumir la responsabilidad de rendir cuen
los proyectos sobredificacién a la estruct respecto a la eficacia del Sistema Integr
organica de la Unidad, planta de pei Plan.eamon y Gestion, promoviendo la
estatuto interno y las modificaciones a qt continua y asegurando que se logre
lugar. resultados previstos.

10.  Expedir los actos administrativos, reali 21.  Las demas que le sean asignadas )
actividades y celebrar los contratos, acu correspondan a la naturaleza de la deper
convenios que se requieran garduen
funcionamiento de la Unidad Nacional |
Gestion del Riesgo de Desastres, de acue
las normas vigentes.

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

12. Representar judiciy extrajudicialmente ¢

entidad en los procesos y demas ac
legales que se instauren en su contra o q!
promover la institucion, para lo cual
conferir poder o mandato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

150 9001:2015

Presupuesto Publico.
Gestion del Riesgoksastres.
Metodologias de Investigacion.

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia
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Constitucién Nacional y Organizacion del Estado.
Funcionamiento del Estado.

Administracién Publica.

Contratacion Estatal.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién Estratégica

VI. COMPETENCIBOMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn 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 dpostgrado en cualquier modalidad

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

150 14001:2015 B

Pagind7

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
______ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futl.lro Presidencia
28R T PBX: (57 - 1) 552 9696 _,;,L es de todos de la Repliblica
E www.gestiondelriesgo.gov.co




OHSAS 18001:2007
SCOR “ree

Unidad Nacional para la Gestién

Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboralUNGRD

Resoluciéon 1165 del 06 de noviembre & 201
Cédigo M601GTHO2
Versionl2/08//2021

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL

EMPLEO ASESOR

CcODIGO 1020

GRADO 13

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

10201301

Il. AREA FUNCION&DIRECCION GENERAL

lIl. PROPOSITRRINCIPAL

Brindar asesoria en la formulacion de planes, programas y proyectos orientados a la planeacion, ejec
de gestién del riesgo y demas actividades de la Unidad, asi como aportar elementos de juicio para le

y cumplimiento de los objetivos de la misma.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

=

Asesorar la elaboracion y revisién de los docul
informes que corresponda presentar a la entic
cumplimiento de sus funciones.

Brindar asesoria enfdamulacion, coordinacio
ejecucion de los procedimientos internos asoc
funcionamiento de la entidad, asi como,
relacionado con el disefio, implementac
seguimiento de los procesos para el cumplim
los fines y objetivos de ldaddhi

N

o

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

Prestar asistencia y aportar elementos de
analisis para la toma de decisiones relaciondé.
adopcién, la ejecucion y el control de las act
propias de la entidad.

Asesorar y prestar asistencia en la aplicac
normas y politicas en materia de contr
administrativa en todas las etapas del proceso

Asistir y coordinar la pragian de los documer
gue requiera la Direccién General para su pres

»

=

=
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11. Asesorar a la entidad en la elaboracién
actosadministrativos y la celebracién de cor
acuerdos y convenios que se requieran para
funcionamiento de la Unidad Nacional para la
del Riesgo de Desastres, de acuerdo con las

vigentes.

Apoyar la formulacion, implementaci@ry
continua de las politicas y la planeacién de lo
abastecimiento de bienes y servicios
administrativos y de gestion documental de la

12.

13. Asesorar a las dependencias en la defir
valoracién de necesidades de abastecinge
bienes y servicios fisicos, administrativos y de

documental de la UNGRD.

Apoyar las acciones de respuesl
recuperacién prioritaria ante situacione
emergencia, declaratorias de Calamidad Pt
Desastre que se presenten en todaceldaaracion:
y el apoyo a operaciones humanitarias de
internacional.

14.

15. Adoptar las politicas internas establecil

Gestion Ambiental, para garantizar el co

El futuro
es de todos
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ante las autoridades, al interior de la administr mitigacion de los Aspectos Ambientales ocas
publico y los diferentes medios. por el desempefio de sus fuegio
7. Emitir los conceptos que le sean solicitados.  16. Adoptar las politicas internas y procedir
8. Adelantar el procedimiento para daidiop de la en Seguridad y Salud en el TraSdjestablecids

por la entidad para la administracion, mitig
control de los riesgos laborales.

17. Apoyar la implementacion, desarro
sostenimiento del Modetegrado de Planeacic

multas, sanciones y declaratorias de incumplil
gue haya lugar en materia contractual.

Realizar la asistencia legal en los prc

contractuales sobre incumplimientos vy Gestis itucional b 2 d
reclamaciones frente a entidades aseguradora estion  Institucional ~en  observancia
recomendaciones realizadas en el ambito

10. 'B_rinda_r asedar en la elaboracion d(_e a competencia.
administrativos que aprueben situa
administrativas de los funcionarios adscritos a
de personal de la Entidad, de conformidad

normatividad vigente.

©

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.
Administracion publica.
Recursos Humanos.
Contratacién Estatal.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Funcionamiento del Estado.
Planeacién Estratégica.
Normatividad Gestion de Recursos Fisicos.
Normatividben Gestion Documental.
Modelo Integrado de Planeacion y Control de la administracion publica.
Plan Nacional de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados
Orientacién asuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
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Titulo Profesional. Setenta (70) meses de experiencia profesional rel

Titulo profesional adicional al exigido, afin con las

del cargo.
o
«
£
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

10201101

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL

EMPLEO ASESOR

CcODIGO 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, ewutiiceptos y brindar asesoria para la gestion y el desarrollo institucional, y ap:
de juicio para la toma de decisiones que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la Unidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

Efectuar

1. Asesorargrientar a la alta direccion en el ¢ 10.

de variables e indicadores relevantes, p:
la Unidad pueda medir su gestion, de ta
que facilite la fijacion de metas, estra
programas y proyectos para su desarrollc

2. Asesorar y orientar al niNectivo sobre |
asuntos relacionados con el Sistema Int
de Planeacién y Gestion o los Sisterr
informacion a cargo de la Entidad, u
componentes relacionados con la ¢
institucional o con el funcionamiento S
Nacional de Gestidel Riesgo de Desast
SNGRD o el que haga sus veces.

3. Proponer y realizar estudios e investige
relacionados con el desarrollo institucion
propdsitos y objetivos de la entidad, o
dependencias, que favorezcan el cumpl
de la mién y vision definidas en la plane
estratégica.

4. Absolver consultas y emitir conceptos res

la interpretacion y aplicacion de dispos

la supervision de
proyectos, contratos o actividades que |
asignadas.

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

12. Realizar la evaluacion de propu
en los procesos de seleccion que le
asignados por la Direccion General.

13. Dar a conocer los conceptos d
competencia que le sean solicitados y cc
al estudio de temasegsegun su naturale
hayan sido previamente proyectados pc
dependencias, con el fin de fijar la posicic
Direccién General en tal sentido.

14. Efectuar la supervision que s
solicite, sobre los contratos que tengan pc
el desarrolide actividades de tipo estratéc
operativo, que sean soporte para el logrc
objetivos misionales de la entidad.

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia
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legales y reglamentarias que regule
organizacion y funcionamiento de la entid

Prestar asistenciatiéa y aportar elemento:
juicio para la toma decisiones relacionada
adopcién, la ejecucion y el control c
programas propios de la Entidad.

Asesorar y aconsejar a la alta direccior
formulacién, coordinacion, ejecucio
seguimiento ddos planes, programas
proyectos de acuerdo a la planeacion esti
y normatividad vigente.

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

Asistir y coordinar la preparacion de
documentos que requiera la Direccion (
para su presentacion ante las autorida
interior de la administracion, el publica
diferentes medios.

Asistir y participar, en representacion
entidad, ereuniones, consejos, juntas o ca
de cardcter oficial, cuando sea convoc
delegado

Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres
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15. Participar en el desarrollo de
objetivos y directrices de la Unidad prom
el mejoramiento de la Entidad y la di
acces y apropiacion de las tecnologias
informacion y las comunicaciones.

16. Apoyar las acciones de respue
recuperaciéon prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nagonal y el apoyo a operaciones humar
de indole internacional.

17. Adoptar las  politicas intel
establecidas en Gestibon Ambiental,
garantizar el control y mitigacién de los A
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.

18. Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y control de los
laborales.

19. Apoyar la implementacion, desar
sostenimiento del Modelo bdegr de
Planeaciébn y Gestiéon Institucional

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Indicadores de gestién y metodologias de seguimiento y medicién.
Metodologias para el analisis de datos y generacion de estadisticas.
Metodologias para la formulacién y evaluacién de Proyectos.
Planeadin Estratégica.

Funcionamiento del Estado.

Contratacién Estatal.

Sistemas de Gestién de Calidad en la Administracién Publica.

Plan Nacional de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje contintio
Orientacionrasultados

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

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS BERMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Comunicacion Social, Periodismo y Afines, y 1

posgrado en la modalidagsgecializacion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Por titulo de Especializacion:

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

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

ASESOR

DENOMINACION DEL
EMPLEO

CcODIGO

ASESOR

1020

GRADO 11

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

DIRECCION GENERAL

DIRECCIOSENERAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

10201102

Il. AREA FUNCIONB\(Direccion General)

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria administrativa, contractual y de formulacion de planes, programas y proyectos orier
de las labores de Gestion del Riesgo y demés adevidadeslad, asi como aportar elementos de juici
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 en e
de variables e indicadoedsvantes, para q
la Unidad pueda medir su gestion, de ta
qgue facilite la fijacibn de metas, estra
programas y proyectos para su desarrollc

Proponer y realizar estudios e investige
relacionados con el desarrollo institucion
propdsitos y objetivos de la entidad, o
dependencias, que favorezcan el cumpl
de la mision y vision definidas en la plar
estratégica.

Absolver consultas y emitir conceptos tt
respecto a la interpretacion y aplicaci
disposiciones legales y reglamentaria
regulen la organizacion y funcionamient
entidad.

Prestar asistencia técnica y aportar eleme
juicio para la toma decisiones relacionada
adopcién, la ejecuciéon y el control c
programas pims de la Entidad.

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia

1so1mm208 L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200

PBX: (57 -1) 552 9696

www.gestiondelriesgo.gov.co

10. Elaborar los estudios y documi
previos en materia contractual que
requeridos por la Direccion General.

11. Realizar la evaluacion de propu
en los procesos de seleccion que le
asignados por la Dirésdseneral.

12. Dar a conocer los conceptos d
competencia que le sean solicitados y cc
al estudio de temas que, segun su nattL
hayan sido previamente proyectados pc
dependencias, con el fin de fijar la posicic
Direcciéon Geneeal tal sentido.

13. Efectuar la supervision que s
solicite, sobre los contratos que tengan pc
el desarrollo de actividades de tipo estral
operativo, que sean soporte para el logrc
objetivos misionales de la entidad.

14. Participar en elesarrollo de I
objetivos y directrices de la Unidad prom:
el mejoramiento de la Entidad y la di

e

El futuro
es de todos
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5.

Asesorar y aconsejar a la alta direccior
formulacién, coordinacion, ejecucio
seguimiento de los planes, programn
proyectos de acuerdo a la planeacion esti
y normatividad vigente.

Asesorar y prestar asistencia téenicta
aplicacion de normas y politicas en mat
contratacion administrativa en todas las
del proceso.

Asistir 'y coordinar la preparaciéon d
documentos que requiera la Direccién (
para su presentacion ante las autorida
interiorde la administracién, el pudblico
diferentes medios.

Asistir y participar, en representacion
entidad, en reuniones, consejos, juntas o
de cardcter oficial, cuando sea convoc
delegado

Efectuar la supervision de los proy
contatos o actividades que le sean asigne

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

acceso y apropiacion de las tecnologias
informacion y las comunicaciones.

15. Apoyar las acciones de respue
recuperaciéon prioritariae asttuaciones ¢
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

16. Adoptar las  politicas intel
establecidas en Gestion Ambiental,
garantizar el control y mitigacion de los A
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.

17. Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitiga y control de los ries
laborales.

18. Apoyar la implementacion, desar|
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestiéon Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de su competencia.

19. Las demas que le sasignadas y gt
correspondan a la naturaleza de la deper

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico.

Gestion del Riesgo de Desastres.
Indicadores de gestién y metodologias de seguimiento y medicién.
Metodologias para el andlisiaids y generacion de estadisticas.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Planeacién Estratégica.
Funcionamiento del Estado.
Contratacion Estatal.
Sistemas de Gestién de Calidad en la Administracion Publica.
Plan Nacional de Deslarrol

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

T‘:ﬂ?ﬂ’ L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200
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POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

El futuro
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Economia. Treinta seis 36 meses de experiencia pro
Politica, Derecho, Relaciones Internacione relacionada

Comunicacién Social, Periodismo y Afines, y 1

posgrado en la modalidad de especializacion.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Por titulo dé&especializacion: Sesenta (60) meses de experiencia profesional re

Titulo Profesional.

Titulo profesional adicional al exigido, afin «
funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucién No. 3061@#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

Il. AREA FUNCION&DIRECCION GENERAL

31241701

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la Direccion General de la Unidad, de acuerdo ¢
del jefe inmediato y las funciones del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la comprensionejetzucion de Ic 9. Reconocer y formular los aspectos por 1|
procesos auxiliares e instrumentales del en la secuencia de tareas, flujos de infori
desempefio y sugerir las alternative politicas de operacién, riesgos, contrc
tratamiento y generacion de nuevos proct indicadores de los diferentes procesos en

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistem: se participe.
informacién,, _clasificacién, actualizz_:lcién, 10. Precisar sobre  materias
y conservam de recursos propios de competencia del area a la que perten
Organizacion. resolver consultas de atmeon los proces

3. Brindar asistencia técnica, administra gue desarrolla en la entidad y el ejerci
operativa, de acuerdo con instruce adelanta.
recibidas., y.comprob_a.lr la eficacia de los n 11. Hacer seguimiento de las acc
y procedimientos utilizados en el desarr encaminadas al logro de los objetivos, p
planes y programas. programas de la dependencia y elaborar

4. Adelantarestudios y presentar informes sea necesario los informes respectivc
caracter técnico y estadistico. acuerdeon los pardmetros establecidos f

5. Preparar y presentar los informes sok instancias correspondientes.
actividades desarrolladas, de acuerdo ¢ 12. Garantizar que las evidencias co
instrucciones recibidas. se cuenta sobre el ejercicio de sus funciac

conserven en forma ordenada y con los s
necesarios, de tal forma que facilit
evaluaciodel desempefio.

6. Recibir y tramitar las solicitudes que le
asignadas, realizando los corresponc
estudios, siguiendo los procedim
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establecidos para tal fin, recolectan 13. Apoyar las acciones de respue

analizando informacién proveniente de
primarias y secundarias, y considelas
condiciones y el entorno particulares di
situacion evaluada.

recuperaciéon prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
/. Responder por el buen uso de los bie de indole intecional.

recursos entregados para el ejercicio ( 14.

funciones y por el mantenimiento del in\

de los mismos.

Adoptar las  politicas intel
establecidas en Gestion Ambiental,
garantizar el control y mitigacién de los A

8. Cumplir con lo establecido enogc®lo de Ambientales ocasionados por el desemp
Conservacion de documentos, con el sus funciones.
proteger la informacién, los datos y los si 15. Adoptar las politicas interna:

informaticos de la Entidad de los ate
contra la confidencialidad, la integrida
disponibilidad.

procedimientos en Seguridad lyd Sen e
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y control de los
laborales.

16. Apoyar la implementacién, desar
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestiéon Institucional
observancia de l@somendaciones realiza
en el &mbito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimética Basica, manejaplieativos y bases de datos.
Elementos basicos de estadistica.

Protocolos de Atencidn al Ciudadano.

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

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica en Administraciér Nueve (9) mesesal@eriencia relacionada o labore
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica con especializacic No requiere experiencia.

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion su| Seis (6) meses eeperiencia relacionada o laboral.
Administracion.

Por titulo de formacion tecnoldgica, tres (3) ¢
experiencia relacionada adicionales al inicialment
y viceversa.
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I. 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

Il. AREA FUNCION&DIRECCION GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicsiribuir 9. Llevar el control periédico sobre consu
controlar documentos, datos, elemen elementos de oficina, con el fin de deterrr
correspondencia, relacionados con los ¢ necesidades reales de los mismos, pre|
de competencia de la entidad. solicitar oportunamente los requerin

2. Llevar y mantener actualizados los regis correspondientes.
caracter técnico, administrativo y finan 10. Llevar el anmtrol diario de |
responder por la exactitudsienismos. compromisos del Jefe Inmediato, rec

oportunamente sobre ellos y coordin:
acuerdo con sus instrucciones, las reun
eventos que deba atender.

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

4. Desempefiar funciones de oficina y de as recuperac@én prioritarig IS situqc'dm
administrativa encaminadas a  facilit emergencia, declaratorias de Calamidad

desarrollo y ejecucidtedeactividades del & o Desastre que se presenten en todo el t
de desempefio nacional y el apoyo a operaciones huma

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

necesidades del servicio lo requieran. 12. establecAge?pta(ren I?Bsest'ép:mf;sb'enitr:lel
. - . . idas i i ,
6. ISer\élr de afqu |°9',5t'c?j aII J%fe mn:jedlaF garantizarl eontrol y mitigacion de los Asp
i el Ml 0 e eeplshelEneg Ambientales ocasionados por el desemp
alcanzar el éptimo desarrollo de lesgsoc sus funciones.

del area de desempefio
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7.

Redactar oficios y correspondencia de ac
con las instrucciones recibidas del jefe
inmediato.

Respetar y manejar la confidencialidad

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

13. Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y tdathos riesgc

sobre los asuntos, documentos y ¢ laborales.

informacion a la que tenga acceso en lte 14.
de sus funciones del &rea de desempefio

Apoyar la implementacion, desar
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignadi:
autoridad competente, de acuerdo con el
desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestién Documental.
Protocolos de Atencién al Ciudadano.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
Ofimatica Bésicaanejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados
Orientacién al usuari 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
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 formacion tec
profesional o universitaria.

ALTERNKTIVA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia, adicional a lo exigid
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

41032001

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO CONDUCTOR MECANICO

CcODIGO 4103
GRADO 20
N° DECARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&DIRECCION GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Efectuar diligencias externas cuandt 7. Apoyar las acciones de respue

necesidass del servicio lo requieran.

Conducir los vehiculos asignados

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

Revisar y verificar el estado
vehiculdherramientas y equipos de segur
de carretera cumpliendo con el progra
mantenimiento preventivo, llevando los r¢
relacionados con el uso y mantenimiet
mismo.

Inspeccionar, detallar e informa
fallas que observe en el vehiadbzar la:
reparaciones menores que sean neces
informar y solicitar su oportuno manteni
retirar y guardar el vehiculo dentro del
establecido en el parqueadero correspon

Cumplir con las normas estable
por las autoridadistransito para la conduc

recuperacion prioritaria arteacones d
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, pareagzar el control
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de sus fur

Adoptar las politicas internas y procedimie
Seguridad y Salud en el Tr&8®jc
establecidos por la entidad para
administracion, mitigagigontrol de los ries;
laborales.

Apoyar la implementacion, desari
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciobn y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

Pagin&g2
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6. Informar a quien corresponda acerca del 11. Las demas que les sedgraslas pa
de vigencia del SOAT, solicitar su renova autoridad competente, de acuerdo con el
forma oportuna y hacer seguimiento a la | desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccién (Licencia actualizada).

Normas de transito vigentes.

Atencion y servicio al cliente.

Conocimientos aecanica y mantenimiento de vehiculos.
Caédigo Nacional de transito.

Primeros Auxilios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continiio
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso corolganizacion
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) meseexjgeriencia 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 AptiRrdfesionalCAP de SENA.
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3.1.2. Grupo de Tecnologias de la Informacion

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20281802

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCIOSENERALGRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion derlogrpranesproyectos y actividades relaci
con la arquitectura de tecnologias de la informacion y que contribuyan al mejoramiento de la gestiéon

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

Definir, implementar, ejecutar y re
seguimiento al Plan Estratégico de Tecn
de la Informacio®ETI en concordancia cc
Plan Estratégico Institucional y el M
Integrado de Planeacion y Gestion.

Verificar el cumplimiento dendiamativida
vigente aplicable en materia de tecnologi
informacion.

Definir los lineamientos tecnoldgicos f
cumplimiento de estandares de seq
confidencialidad, integridad y disponibilid:
informacion de la Entidad.

Definir losriterios de optimizacion y mét
gue direccionen la toma de decision
inversion en tecnologias de la informacioi

Articular con entidades del sector y del SI

9. Determinar posibles riesgos en el man

informacion en la entidad, programar, pre
sugeir las acciones que permitan asegt
logro de los objetivos y las metas propue
materia de manejo de informacion y ges
conocimiento.

10. Adelantar los procesos de adquisicic

sistemas de informacién e infraestr
tecnoldgica dirigidamejorar la eficiencia de
procesos de la entidad.

11. Apoyar las acciones de respuesta y recug

prioritaria ante situaciones de emerc
declaratorias de Calamidad Publica o D
gue se presenten en todo el territorio nacic
apoyo aoperaciones humanitarias de i
internacional.

12. Adoptar las politicas internas establecit

acciones de integracion e interoperabilide > . .
Gestion Ambiental, para garantizar el cc

informacion y servicios.

Pagina4
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6. Proponer a lasstancias correspondientes
planes, programas y proyectos sobre el
de la informacion y de infraestructura tecr
de la Entidad, aportando elementos de va
la precisién de politicas y controles que a:
Su correcta ejecucion y dela.

/. Promover la integracion de tecnologias
informacion con las diferentes dependen
la entidad para generar procesos mas efi
confiables y de calidad.

8. Hacer el seguimiento y evaluacion c

politicas, programas e instrumentdsnadths
con la seguridad informatica y gestic

mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de sus fun

13. Adoptar las politicasrimas y procedimientos
Seguridad y Salud en el Tr&%&ijoestablecidt
por la entidad para la administracion, mitic
control de los riesgos laborales.

14. Apoyar la implementacion, desarrol
sostenimiento del Modelo Integrado de Pla
y Gestin Institucional en observancia d
recomendaciones realizadas en el ambitc
competencia.

15. Las deméas que le sean asignadas )
correspondan a la naturaleza de la depenc

tecnologias de la informacion en la Enti
cumplimiento de los estandares y b
practicas aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Implementacion de sistemasfdenacion.

Manejo de herramientas tecnolégicas.

Manejo de sistemas de informacion, sus estructuras y funcionamiento.
Metodologias para el analisis de datos y generacion de estadisticas.
Metodologias para la formulacién y evaluacién de Proyectos.
Normatividad aplicable y relacionada con Tecnologias de la Informacion
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Basica.

Normatividad de contratacion.

Estandares de administraci@ermteos de datos.

Disefio, administracién y configuracion de redes de datos y conectividad.
Configuracion e implementacion de servicios de redes

Esquemas de seguridad perimetral e informatica.

Metodologias de servicio al cliente y atencion de incidentes.

Seguridad informatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio.

POR NIVEL JERARQUICO

Aportaécniceprofesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Desarrollo Directivo

Planeacion

Manejo eficaz y eficiente de recursos

El futuro
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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 funcionesds.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.

Titulo profesionallagenieria de Sistemas, Telema Trece (13) meses d@eriencia 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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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

20282101

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028

GRADO 21
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCION GENERARUPO DE TECNOLOGIAS MEA@GRMACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

Il. AREA FUNCIONAERUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar las actividades establecidas en
Estratégico de Tecnologias de la Inforim
PETI de la Entidad.

Articular los Sistemas de Informacion
entidad y demas integrantes del SNGRLC
SNIGRD.

Analizar las opciones del mercado
aprovechar y proponer mejoras a los siste
informacion e infraestructura tecnoléc
herramientas informaticas existentes.

Cumplir con los protocolos establecidos
materia, con el fin de proteger la informac
datos y los sistenmiaformaticos de la Enti
de los ataques e incidentes contr
confidencialidad, la integridad y la dispon

Determinar indicadores y sistemas de
para verificar, hacer seguimiento y mi
avance de los programas, proyectos
activlades desarrolladas por el area a |
pertenece.

9. Efectuar las configuraciones necesarias
infraestructura tecnolédgica y de los sister
informacion, asi como los respectivos m:
gue se deriven de ellas.

10. Apoyar la adquisicion e implementaci
tecnologias de la infaid@ conforme
estandares y tecnologia de punta existente

11. Efectuar soporte en la implementac
funcionamiento de los sistemas inform
hardware y software de la entidad.

12. Apoyar las acciones de respuesta y recug
prioritaria ante situacionds emergenci
declaratorias de Calamidad Publica o D
gue se presenten en todo el territorio nacic
apoyo a operaciones humanitarias de
internacional.

13. Adoptar las politicas internas estableci
Gestion Ambiental, para garantizzongol
mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de sus fun
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6. Elaborar instrumentos técnicos que mejc
tecnologias y sistemas de informacion ex
en la entidad.

7. Realizar acompafiamiento técnico pe
desarrollo e implementacion de sister
aplicativdrequeridos por los diferentes pra
de la entidad, recomendando el us
tecnologias innovadoras que cumplan ¢
estandares y normatividad vigente.

8. Monitorear y administrar la infraestr
tecnolégica de la Unidad, garantizan

14. Adoptar las politicas internas y procedimie
Seguridad y Salud en el Tr&ijoestablecidt
por la entidad para la administracion, mitic
contrbde los riesgos laborales.

15. Apoyar la implementacién, desarrol
sostenimiento del Modelo Integrado de Pla
y Gestién Institucional en observancia
recomendaciones realizadas en el ambitc
competencia.

16. Las deméas que le sean asignadase)
correspondan a la naturaleza de la depenc

funcionamiemy disponibilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Implementacién de sistemas de informacion.

Manejo de herramientas tecnolégicas.

Manejo de sistemas de informacién, sus estructuras y funcionamiento.
Metodologigmra el andlisis de datos y generacion de estadisticas.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica.

Normatividad de contratacion.

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

Disefio, administracién y configuracion de redes de datos y conectividad.
Esquemas de seguridad perimetral e informéatica.

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

Seguridad informatica

Configuracion e implementacion de servicios de redes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizajgontindo
Orientacioén a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnigofesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.
Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
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Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Tel¢ Treinta y cuatro (34) meses de experiencia pre
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicac relacionada.

Afines, Ingenieria Administrativa y Afifiésilo de

postgrado en la modalidad de especializacion ¢

relacionadas con las funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Tel¢ Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia pr
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicac relacionada.
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines

Matricula o Tarjeta profesional en loseglaosentadc

por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Tel¢ Veintidos (22) meses de experiencia proi
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicac relacionada.

Afines, Ingenieria Administrativa y Afinedoydd@

postgrado en la modalidad de maestria en

relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.
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NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

CcODIGO

GRADO

2028

18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

COORDINADOR DE GRUPO

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

20281810

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DIRECCION GENERARUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Il. AREA FUNCIONAERUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de configuracién, monitoreo y soporte de la infraestructura tecnolégica de la |
garantizar su correcto funcionamiginfmyibilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar la actualizacion y control del ilm 9. Brindar diagn@sti y soporte técnico de
de la infraestructura tecnolégica de la Un| servicios informéaticos, hardware y softwal

2. Administrar la infraestructura y platai entidad.
tecnolégicas velando por el manteni 10. Apoyar las acciones de respuesta y recug
preventivo y correctivo de la misma, garar prioritaria ante situaciones de emerc
la continuidad en los servicios. declaratorias de Calamidad Publica o D

3. Brindar soporte a los usuarios d que se presenten en todorébien nacional y
infraestructura tecnolégica de la entidad, apoyo a operaciones humanitarias de
fin de solucionar inconvenientes informé internacional.
permitir un mejor desempefio dedanfnos 11. Adoptar las politicas internas establecit

4. Adelantar las tareas encaminadas a gara Gestion Ambiental, para garantizar el cc
prestacion de los servicios de Red, siguie mitigacion de los Aspectos Ambie
procedimientos que permitan dismint ocasionados por el desempefio diensicnes.
riesgos propios de la utilizacién de tales st 12. Adoptar las politicas internas y procedimie

5. Garantizar el funcionamiento del centro d Seguridad y Salud en el Trafoestablecids
de la entidad y su mantenimiento para res por la entidad para la administracion, mitic
a las necesidades relacionadas con la op control de los riesgos laborales.
tecnoldgica. 13. Apoyar la implementacién, desarrol

sostenimiento delddln Integrado de Planea 3
y Gestion Institucional en observancia =
&
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6. Generar la documentacién técnica de ac recomendaciones realizadas en el ambitc
las actualizaciones que se realicen competencia.
infraestructura tecnoldgica de la entidad. 14. Las demés que le sean asignadas )
7. Supervisar el fianamiento de las solucic correspondan a la naturaleza de la depenc

de comunicacion de la entidad.

8. Brindar apoyo en la adquisicién e impleme
de Infraestructura Tecnol6gica que seare
por la Unidad, basandose en los estanda
tecnologia de punta existentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESESCIAL

Administracion de bases de datos relacionales

Normatividad aplicable y relacionada con Tecnologias de la Informacién

Contratacién en tecnologia e informatica

Mantenimiento de infraestructura tecnolégica

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

Seguridad informatica.

Conocimientos en administracion de servidores.

Conocimientos administracion de Redes LAN.

Conocimientos técnicos en Hardware y Software.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso corolganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnigofesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones.
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Tel¢ Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicac relacionada.

Afines y Titulo de postgrado en la modalic

especializacion en areas relacionadas con las func

cargo.

Matricula o Teta profesional en los casos reglame
por la Ley.

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Tel¢ Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicac relacionda.
Afines

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Tel¢ Trece (13) meses de experiencia profesional rela
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicac

Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de

en areas relacionadas con las funciones del cargt

Matricula o Tarjgt@fesional en los casos reglamer

por la Ley.
N
®
£
(o))
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|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante Resolucion No. 062 de 25/01/2019)
(Modificado mediante Resolucion No. 80B{9/2019)

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

TECNICO ADMINISTRATIVO
:

1

DIRECCION GENERARUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
COORDINADOR DE GRUPO

Il. AREA FUNCION&GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar todas las actividades aux /. Apoyar actividades administrativas ylods
indispensables para el eficaz y op de acuerdo con las indicaciones de
funcionamiento del &rea, segun las directr inmediato.

Jefe Inmediato. 8. Apoyar las acciones de respuesta y recur

2. Disefiar, desarrollar aplicar sistemas | prioritaria ante situaciones de emerc
informacion, clasificacion, actualizacion, declaratorias de Calamidad Publica o D
y conservacion de recursos propios gue se presenten en todo el territorio nau
Organizacion. el apoyo aperaciones humanitarias de i

3. Brindar asistencia técnica, administra internacional
operativa, de acuerdo con instruce 9. Adoptar las politicas internas estableci
recibidas, por el jefe del area. Gestion Ambiental, para garantizar el cc

mitigacion de los Aspectos Ambie

4. Brindar asitcia técnica y administrativi ¢ 9
ocasionados por el desemperio de sus fur

acuerdo con instrucciones recibida

comprobar la eficacia de los métoc 10. Adoptar las politicas erimas 'y
procedimientos utilizados en el desarre procedimientos en Seguridad y Salud
planes y programas. TrabajeésST establecidos por la entidad p

administracion, mitigacion y control de los

5. Preparar y presentar los informes sok
laborales.

actividades desarrolladas, der@aucon la
instrucciones recibidas. 11. Apoyar la implementacién, desar!
sostenimiento del Modelo Integradc
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6. Respetar y manejar la confidencialidad Planeacion y Gesti Institucional
sobre los asuntos, documentos y ¢ observancia de las recomendaciones ree
informacion a la que tenga acceso en de en el ambito de su competencia.
de sus funciones del area de desempefio 12. Las demas que les sean asignadi

autoridad competente, de acuerdo con el
desempefio y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICESENCIALES

Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

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

Normas legales aplicables.

Elementos bésicos de estadistica.

Manejo de Internet e intranet.

Manejo de Inventarios.

Atencién al cliente.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso corolganizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad.

Gestion de procedimiento de calidad
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en Adminis Seis (6) meses de experiencia relacionada o labo
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Co
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internaciona

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion supel Quince (15) meses de experiencia relacionada o |
modalidad de formacién tecnolégica, profes

universitaria en  Administracién, Economia, Ir

Industrial y Afines, Contaduria Publica, Ciencia

Relacionesternacionales.

Terminacion y aprobacion de estudios en la re Un (1) afio de experiencia relacionada, adiciol

modalidad. exigido.
Titulo de Bachiller. Tres (3) afios de experierat@cionada, adicional ¢
exigido.
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I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante resolucion 062 de 25/01/2019)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CcODIGO 4044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DIRECCIOSENERALGRUPO DEECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO COORDINADOR DE GRUPO

Il. AREA FUNCION&GRUPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

40441107

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proyectar los actos administrativos propio 8. Apoyar la recepcion y suministro de infor
procesos contractuales, declaratoria di a los clientes internos y externos, de r
adjudicacion, terminacion anticipada, liqu telefonica y personal, acerca de los trai
incumplimiento, caducidad de los contrat demas aspectos administrativos dt
gue sean necesarios, para asegur dependencia.
cumplimiento dss Irequisitos legales aplical 9. Recibir y direccionar de manera oportt

2. Llevar y mantener actualizados los regis consultas realizadas por los clientes a
caracter administrativo y responder | correspondiente en la UNGRD, para que ¢
exactitud de los mismos. la respuesta adecuada en cada caso, cc

3. Orientar a los usuarios y suministr de dar cumplimiento a las exigencias de |
informacion que les sea solicitada 10. Apoyar las dooes de respuests
conformidad con los edimiento recuperacién prioritaria ante situacion
establecidos. emergencia, declaratorias de Calamidad

4. Desempefiar funciones de oficina y de as o Desastre que se presenten en todo el t

administrativa encaminadas a facilit nacional y el apoyo a operaciones huma

desarrollo y ejecucion de las actividades de indole internacional.

de desempefio. 11. Adoptar las  politicasinternas
5. Efectuar diligencias externas cuand establecidas en Gestion Ambiental,

necesidades del servicio lo requieran. garantizar el control y mitigacion de los A

6. Ei . Ambientales ocasionados por el desemp
. Ejecutar todas las actividades aux sus funciones.

indispensables para el eficaz y opi

Pagina5

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
OHEAS 100012007 ppebogimaicd m':':':’:“ L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ?% El futuro Presidencia
ScoRwm OO e 28T PBX: (57 - 1) 552 9696 S esde todos  de laRepiblica

www.gestiondelriesgo.gov.co



Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboralUNGRD

Resolucién 1165 del 06 de noviembre @ 201 e Rieaon o4 Bosasra "

del Riesgo de Desastres

Cédlgo M601GTHO2 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
Versionl2/08//2021
funcionamiento del area, segun las directr 12 Adoptar las politicas interna:

Jefe Inmediato. procedimientos en Seguridad y Salud

/. Preparar y presentarimbsrmes requeridos TrabajeésST establelds por la entidad pari
la dependencia, segun las instruce administracion, mitigacion y control de los
recibidas. laborales.

13. Apoyar la implementacién, desari

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en embito de su competencia.

14. Las demas que les sean asignad:
autoridad competente, de acuerdo con el
desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestién Documental.
Protocolos de Atencid@iatiadano.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
Ofimatica Bésica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Gestidn de procedimiento de calidad
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién déres (3) afios de educacién bi Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria \cieeditar la aprobacion de la totalidac
formacioén bésica primaria.
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3.2.PLANTA GLOBAL

3.2.1. Oficina Asesora Juridica

|. IDENTIFICACION DEL 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 FUNCION®QFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desempefio de la Oficina Asesora Juridica para que las funciones misionales y administra
Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres, se ejerzan de conformidad con la Constitt
las normas,d@rocedimientos y el reglamento, buscando garantizar la unidad de criterio, la seguridad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar al Director General y a /. Contribuir en la formulacién de las politic
dependencias de la Unidad en los a miras al fortalecimiento juridico a
juridicos relacionados comtigad y emitir It dependencias de la Unidad.
conceptos legales que se le requieran. 8. Apoyar las acciones de respuesta y recug

2. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre pri prioritaria ante situaciones de emercg
de ley y/o actos administrativos, que declaratorias de Gaidad Publica o Desa:
suscribir y/o proponer la entidad y sot gue se presenten en todo el territorio na
demas asuntos que le asignen, sin perjt el apoyo a operaciones humanitarias de
las funcionete la Secretaria General. internacional.

3. Representar judicial y extrajudicialment 9. Adoptar las politicas internas establecit
entidad en los procesos y actuaciones Gestion Ambiental, para garantizar el cc
instauren en su contra o que ésta debe pr mitigacion de los Aspecté@mbientale
mediante poder o delegacion y superv ocasionados por el desempefio de sus fur
tramite de los mismos. 10. Adoptar las politicas interna:

procedimientos en Seguridad y Salud
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4. Coordinar y tramitas recursos, revocato TrabajesST establecidos por la entidad p
directas y en general, las actuaciones jt administracion, mitigacion y control de los
relacionadas con las funciones de la Unic laborales.
5. Atender las peticiones y consultas relaci 11. _Apoyar lanplementacion, desarro
con asuntos de su competencia y de la U sostenimiento del Modelo Integradc

Planeaciébn y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

12. Las demas que le sean asignadas
correspondan a la naturalezaddgpéndencic

6. Asesorar la formulacién de program:
competencia de la Unidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normas relacionadas con la Entidad.

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

Normas relacionadas €ontratacién estatal.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas publicas de la Entidad.

Redaccidn, ortografia, andlisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento @gitorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y Afines y Titulo de | Cincuenta y un (51) meses de experiencia pre
en la modalidad de especializacion en areas rela relacionada.
con las funciones del cargo.

Matricula Darjeta profesional en los casos reglame

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 loseglaosentadc
por la Ley.

Pagina8

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
OHOAS 1001 2007 Pt m‘::'z:“ L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
FoREL L R wmeae  ZERTITS PBX: (57 - 1) 552 9696 . es de todos de la Repiiblica

www.gestiondelriesgo.gov.co



Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres

Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboraIUNGRD
Resoluciéon 1165 del 06 de noviembre @& 201

Cédigo M601GTHO2
Version2/08//2021

Sistema Nacional de Gesti6n del Riesgo de Desastres

Titulo profesional en Derecho y Afines y Titulo de | Treinta y nueve (39) meses de experiencia prt
en la modalidad de maestria en areas relacionad: relacionada.
funciones del cargo.

Matricula o Tarjgr@fesional en los casos reglamer

por la Ley.
(2]
®
£
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

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 FUNCION®QFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la orientacién juridica a la entidad en cuanto a la normatisidatdsyjlo&licos relacionados cc
procesos de apoyo y los procesos misionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asesoria a las Dependencias 7. Adelantar las acciones asociadas al re
asuntos de caracter juridico con el fin de actualizacion y validacién de la informac
tomen decisiones acordes coriaativida debe reportarse ante el Sistema Unic
vigente. Gestidn e Informacion de la Actividad Litig

2. Apoyar a las Dependencias en el ejerci Estado
control de legalidad de los actos adminis 8. Proyectar las respuestas a derechos de
gue suscriba la Entidad, para verificar conceptos, tutelas, acciones judicial
ajusten a la ley y los reglamentos. extrajudiciales y deméas acciones leg:

solicitudes que sean priestas a la entidac
gue le sean asignadas de acuerdo al reps
realice el responsable del Area.

3. Representar la Entidad en los dife
procesos dearActer judicial y extrajudicial ¢
sean asignados, con el objeto de defen
intereses de la entidad, 9. Apoyar las acciones de respuesta y recug

4. Difundir al interior de la Entidad las r prioritaria ante situaciones de emerc
legales y velar por su cumplimiento, f declaratorias de Calamidad Publica o D

buena marcha de la Unidad Nacional | gue se presenten todo el territorio nacior
Gestion d&liesgo de Desastres. el apoyo a operaciones humanitarias de

. . | internacional.
5. Elaborar los diferentes informes peri

solicitados por su jefe inmediato y en 10. Adoptar las  politicas intel
control para que la Entidad cuente ¢ establecidas en Gestion Ambiental,

informacién confiable y actualizada. garantizar el control y mitigacion de los A
Ambientales ocasionados por el desedg
sus funciones.
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6. Participar en la formulacion, di 11. Adoptar las politicas interna:

organizacion, ejecucgontrol y evaluacion
planes y programas del area interna

competencia de acuerdo a las normas vi
a los procesos y procedimientos definidos

procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y control de los
laborales.

12. Apoyar la implementacién, desari
sostenimiém del Modelo Integrado
Planeaciébn y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICEBSEDNCIALES

Constitucion Politica.

Normas relacionadas con Contratacion estatal.

Normas relacionadas con la Entidad.

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

Politicas publicds la Entidad.

Redaccidn, ortografia, andlisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnigoofesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decision
Argumentacion

Visién Estratégica
Negociacién

Planeacion

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados
Orientacion al usuariogieladano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISIT@E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y Titulo de postgre Veinticinco (25) meses de experiencia pro
modalidad de especializacién en areas relacion: relacionada.
las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en loseglaosentadc
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Cuarenta y nue(#9) meses de experiencia profe: b
relacionada. g
&
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai
por la Ley.

Titulo profesional en Derecho. Trece (13) meses de experiencia profesional rela

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.
o
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante la Resolucion No. 369 de 1/06/202

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

Il. AREA FUNCIONBQFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar profesionalmente asuntos de caracter juridico que le sean asignados, acorde a los lineamit
la Oficina Asesora Juridica de la entidad y atendiendo los cambios normativos relacionados con lo

IV. DESCRIPCION D¥ESIFUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar a las dependencias en los asur 6. Apoyar las acciones de respuesl
caracter juridico con el fin de que se recupergon prioritaria ante situacione:
decisiones acordes con la normatividad emergencia, declaratorias de Cala

2. Apoyar juridicamente a las Dependencia Publica o Degastrle q“el se presenten en
requieran en el ejercicio del control de le territorio nacional y el apoyo a opera
de los actos administrativos que se & humanitarias de indole internacional.
verificando que se ajusten a la norma /. Adoptar las politicas internas establecir
vigente que rija el asunto. Gedion Ambiental, para garantizar el co

mitigacion de los Aspectos Ambie
ocasionados por el desempefio de
funciones.

3. Representar la Entidad en los prodes
caracter extrajudicial que le sean asig
con el objeto de defender los intereses
entidad. 8. Adoptar las politicas internas y procedir

4. Elaborar los diferentes informes peri e SRt 7 selnd Gn S i)
solicitados por su jefe inmediato y en establecidos por la entidad pare
control para que la Entidad cuente administracién, mitigacion y control d

informacién confiaplectualizada. riesgos laborales.

5. Adelantar las acciones asociadas al re 9. Apoyar la implementacion, desarro
actualizacion y validacion de la informac sostenimiento  del Modelo  Integrads

debe reportarse ante el Sistema Uni Planeacion y Gestion Institucional
Gestion e Informacion de la Actividad L observancia de las recomendaciones rec

del Estado. en el ambito de su competencia.
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10. Las demas que le sean asignat
que correspondan a la naturaleza
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Normas relacionadas con Contratacion estatal.

Normas relacionadas con la Entidad.

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

Politicas publicas de la Entidad.

Redaccidn, ortografia, andlisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.
Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIBOGMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnigofesional

Aprendizaje continiio Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decision
Compromiso con la organizacion Argumentacion
Trabajo en equipo Vision Estratégica
Adaptacion al cambio Negociacién

Planeacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especiali:
areagelacionadas con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.
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3.2.2. Oficina Asesora de Planeacion e Informacién

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

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL
EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA

CODIGO 1045
GRADO 14
N° DE CARGOS 1

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

Il. AREAUNCIONALOFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

10451403

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos, planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la planeacion tant
del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo desZesbgtre haga sus veces, de acuerdo a la normativid
y objetivos del sector; definir los procesos y procedimientos que garanticen la administracion interne
garantizar que se cuente con informacion institucional oegAn&edaly.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar al Consejo Directivo y al D 13. Implementar, mantener y mejor
General en el disefio, formulacién y eva Modelo Integrado de Planeacion y C
de resultados de las politicas estratégicas Institucional
programas y proyectos institucionales | 14. Disefar las politicas, estrategi
efectivo cumplimiento de las funciones estandares para garantizar el desarr
entidad. implementacion ks procesos de informar

2. Apoyar la gificacion del Sistema Nacion de la entidad, en coordinacion co
Gestion del Riesgo de Desass6€RD, y Subdireccién General.
coordinar el seguimiento y evaluaci 15. Formular y actualizar el |
cumplimiento del Plan Nacional de Gest Estratégico de Informatica y la Gesti
Riesgo de Desastres de acuerdo cc Tecnologias de la Informacién de la Ur
directrices de la Subdireccion General. efectuar su seguimiento y evaluacion.

3. Elaboraren coordinacion con la Oficini 16. Propendeporque en los proces
Planeacién del Departamento Administre tecnolégicos de la entidad y del Sistema M
la Presidencia de la Republica y las de Gestién del Riesgo de Desa8NEGRBse
entidades del Sector, el Plan de Des

- : . tengan en cuenta las politicas, los estani
Sectorial, los Planes de Direccional tecnologias que definen la infraestr

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
Pt 150 14001:2018 L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro
e anrn.  ZERTI PBX: (57 - 1) 552 9696 \:/ es de todos
- www.gestiondelriesgo.gov.co

Pagin&d5

Presidencia
de la Repiiblica



OHSAS 1800122007

Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboralUNGRD

Resolucion 1165 del 06 de noviembre & 201 el Riosgo ¢ Dosaetog
Codigo M601GTH02
Versionl2/08//2021

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Estratégico. Plan Plurianual, el Plan ©Of
Anual o de Accién, y los Planes de De!
Administrativo Sectorial e Institucior
someterlos a aprobacion de la ins
competente.

4. Definir los lineamientos, procesos e instru
para la formulacion, seguimiento y evalue
la planeacioestratégica y operativa de
Unidad.

5. Coordinar y asesorar a las dependencia
formulacién, seguimiento y evaluacio
cumplimiento del Plan de Direcciona
Estratégico y los Planes Anuales de Acci

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

7. Elaborar y consolidar el anteproyec
presupuesto y la programacioén presupue
coordinacién con las dependencias y som
aprobacion de las autoridade®petentes.

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 Unidad, y €
los informes de seguimiento y propue
ajustes a los mismos.

10. Apoyar a la Fiduciaria Administr
del Fondo Nacional de Gestion del Rie
Desastres, en loogesos establecidos p
formular la programacion presupuestal
recursos.

11. Elaborar, consolidar y presenta
informes requeridos por organismos del E
demas agentes externos.

12. Elaborar estudios, propuestas
investigaciones de caraceondmico
financiero, para mejorar la calidad d
servicios.

colombiana de datos espaciales vy
establddos por el Ministerio de las Tecno
de la Informacion y las Comunicaciones.

17. Administrar 'y  mantener
funcionamiento el Sistema Integrad:
Informacién de que tratan los articulos N
46 de la Ley 1523 de 2012 o los que ha¢
veces para avaar y facilitar la Gestién
Riesgo de Desastres, articularlo con
sistemas de informacién y monitorear su
los diferentes niveles territoriales.

18. Promover acuerdos entre las enti
del Sistema Nacional de Gestion del Rie
DesastresSNGRDpara compartir informac
y mejorar la eficiencia en la produ
recoleccion, uso y disposicion de la infor
relacionada con la Gestion del Riesy
Desastres, de acuerdo con los linean
emitidos por las entidades competentes.

19. Asesar el disefio e implementa
de Sistemas de Informacion de Gestit
Riesgo de Desastres entre los miembr
Sistema Nacional de Gestién del Ries
DesastresSNGRD.

20. Apoyar las acciones de respue
recuperacién prioritaria ante situaci@n
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

21. Adoptar las politicas intel
establecidas en Gestibon Ambiental,
garantizar ebntrol y mitigacion de los Asp
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.

22. Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y coetiad riesga
laborales.

23. Las demas que le sean asignadas
correspondan a la naturaleza de la deper

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente de la Entidad.

Planeacion estratégica.

Politicas publicas de la Entidad.

Propuestag metodologias para la formulacién y estructuracién de planes a nivel estratégico, op
desarrollo e implantacién de sistemas organizacionales y de las tecnologias de soporte apropiadas.
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Sistema Presupuestal Colombiano.

Sistema de Gestléblica.

Ofimatica Avanzada.

Sistema Integrado de Gestion MEGdad SISTEDA.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contindo

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso corolganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccioén de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administraciéon, Contaduria Cincuenta y un (51) meses de experiencia pre
EconomiaDerecho|ngenieria Administrativa y Al relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines Y Titulo de postgre
modalidad de especializacion en areas relacion:
las funciones del cargo.

Maticula o Tarjeta profesional en los casos reglan
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Contaduria Setenta y cinco (75) meses de experiencia pre
EconomiaDerecho|ngenieria Administrativa y Af relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.

Titulo profesional en Administraciéon, Contaduria Treinta y nueve (39) meses de experiencia prt
EconomiaDerecholngenieria Administrativa y Al relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines Y Titulo de postgre

modalidad de maestria en éareas relacionadas

funciones del cargo.

Matricula Tarjeta profesional en los casos reglam

por la Ley.
~
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCION®QFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al jefe de la Ofiemda planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, program
actividades relacionadas con la implantacién y desarrollo del Modelo Integrado de Planeacién y Con

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Proponer adanstancias correspondientes 6. Redactar informes de la gestion realizac
planes, programas Yy proyectos sob resultados obtenidos, de acuerdo ¢
implementacion del Modelo Integrad requerimientos internos o para las instanc
Planeacion y Control y aportar elemen coresponda, siguiendo los pardm
valor para la precision de politicas y contr¢ establecidos para su elaboracion.
aseguren su correcta ejecucion y desarro /. Participar en la evaluacion integral del de

2. Determinar indicadores y sistemas de ¢ del plan estratégico institucional, del p
para verificar, hacer seguimiento y mi accion de la dependencia y de los |
avance de los programas, proyectos individuales.
ac_;tlwdades desarrolladas en relacion 8. Apoyar las acciones de respyestaperacic
Sistema Integrado de Gestion. prioritaria ante situaciones de emerc

3. Asesorar a las diferentes dependencias declaratorias de Calamidad Publica o D
Unidd sobre el Modelo Integrado de Plan gue se presenten en todo el territorio na
y Control y apoyar el desarrollo y redaccié el apoyo a operaciones humanitarias de
procedimientos e Instructivos de éstas. internacional.

4. Medir la evolucion de los procesos, 9. Adoptar las politicas internas estiaislesn
politicas de operacion, controles e indici Gestion Ambiental, para garantizar el cc
reformular y buscar para piokacion, | mitigacion de los Aspectos Ambie
implementacion de  procedimientos ocasionados por el desempefio de sus fur
instru_mentos que perr_ni_tan una prestaciol 10. Adoptar las politicas interna:
y eficiente de los servicios. procedimientos en Seguridad y Salud
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5. Determinar posibles riesgos derivados TrabajesST establecidos por la enfideal la
implementacion y funcionamiento del | administracion, mitigacion y control de los
Integrado de Planeacién y Coptoglramat laborales.
preparar y sugerir las acciones que pe 11. Apoyar la implementacién, desari
asegurar el logro de los objetivos y las sostenimiento del Modelo Integradc
propuestas. Planeaciébn y Gestion Institucional

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Constitucion Nacional y Organizacion del Estado.
Metodologias de investigacion.

Normas de Mod@&standar 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 9001:20080.GP: 10
Normativa de la Entidad y del sector.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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 reacionada.

Ingenieria Industrial y Afines, Ingehieniaistrativa

Afines y Titulo de postgrado en la modalic

especializacién en areas relacionadas con las func

cargo.

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

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Contaduria Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Interna relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Adminis

Afines.

Matricula Darjeta profesional en los casos reglame

por la Ley.

Titulo profesional en Administracién, Contaduria Trece (13) meses de expeidaeprofesional relaciona
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Interna

Ingenierigndustrial y Afines, Ingenieria Administt

Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de

en areas relacionadas con las funciones del cargt

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.
o
|
£
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucién 1184 del 13/11/2018)

(Modificado Resolucién 1199 del 21/11/2018)

(Modificado Resolucién 315 del 18/05/2020)
(Modificado Resolucién 179 del 16/03/2021)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION
CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCION®QFICINA ASESORARIEANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion, registro, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proy:
de acuerdo con la orientacion estratégica y las politicas de gestion de la ertisipth@ess cenacci
de acuerdo con las funciones de la Oficina y las instrucciones de su Jefe Inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Analizar el Plan Nacional de Desarn 8. Realizar el seguimiento a la ejec
Identificar las responsabilidades y metas presupuestal de la Unidad y tramitar la vi
€l sederivan para la Unidad. de las modificaciones presupuestales a

2. Realizar reuniones de concertaci6 Instancias competentes.
coordinacion al interior de la Unidad pare 9. Elaborar las presentaciones e informes qt
la manera como se van a cumpli requeridos en la Oficina Asesora de Plaae
compromisos y metas derivados del Informacion
Nacional de Desarrollo. 10. Realizar la supervisién de los contratos

3. Revisar y ajustar el Plan Estratégicoibrsti sean asignados por el jefe inmedia
para asegurar su alineacion con el Plan N conformidad con la normatividad Yy
de Desarrollo y con las politicas sect procedimientos aplicables.
formuladas por el Departamento admini 11 apoyar las acciones de respuesta y recug
de la Presidencia y/o algtn Ministerio qu prioritaria ante situaciones emeergencic
relacionadas con el Objeto de la Unidad. declaratorias de Calamidad Publica o D

4. Consolidar y evalula informacién entreg gue se presenten en todo el territorio na 7
por las dependencias misionales de la el apoyo a operaciones humanitarias de =4
Nacional para la Gestion del Riesg internacional. =
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Desastres, en los formatos de plan estr 12 adoptar las politicas internas establecit
institucional 'y plan indicativo sector Gestion Ambiental, para garantizamtes| o
establecer metas e indicadores definitivos mitigacién de los Aspectos Ambie

5. Consolidzel plan de accion anual y estable ocasionados por el desempefio de sus fur
el aporte del conjunto de dependencias 13 adoptar las politicas internas y procedimie
el cumplimiento de las metas institucic Seguridad y Salud en el TrEsijc
sectoriales y contenidas en el Plan Naci establecidos por la entidad para
Desarrollo. administracion, mitigacion y conloslriEsgo:

6. Orientar a las dependencias de la Unida laborales.
formulacion dies proyectos de Inversionpa 14 apoyar la implementacién, desarrol
respectiva viabilizacion. sostenimiento del Modelo Integradc

/. Elaborar y consolidar el anteproyec Planeaciébn y Gestién Institucional
presupuesto y la programacion presupue observancia de las recomendaciones ree
coordinacién con las dependencias y som en el &mbito de su competencia.
aprobacion de las autoridades competent 15. Las demas que les sean asignad:

autoridad competente, de acuerdo con el
desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Constitucion Politica

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

Administracién Publica

Planeacién estratégica

Inversion Publica

Modelo Integrado de Planeacion y gestion

Evaluadn de Proyectos

Redaccion, ortografia, analisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Aprendizaje continto

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromismon la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnigofesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Integridad institucional
Capacidad de andlisis

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEEXNEBRIENCIA

EXPERIENCIA

las si¢ Veinticinco (25) meses de experiencisiqoal
Administracion publica, admin relacionada.

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en cualquiera de
modalidades:
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financiera, Contaduria PuUblica, Economia, M
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado ewalquiera de las siguiel
modalidades: Finanzas publicas; Planeacion y
Estratégica o Gobierno, Gerencia Social o .
Publicos.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquiera de las si¢c Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
modalidades: Administracion publica, admin relacionada

financiera, Contaduria Publica, Economia, M

Ingenieria Industrial.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai
por la Ley.
Trece (13) meses deegigncia profesional relacione
Titulo profesional en cualquiera de las sig
modalidades: Administracion publica, admin
financiera,Contaduria Publica, Economia, Mer
Ingenieria Industrial.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai
por la Ley

Pagin®3

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
OHOAS 1001 2007 Ptk 150 14001:2018 L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
o L RCAR wmeae  ZER T PBX: (57 - 1) 552 9696 74 esdetodos  delaRepiblica
- E www.gestiondelriesgo.gov.co




Unidad Nacional para la Gestién

Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboralUNGRD

Resoluciéon 1165 del 06 de noviembre & 201
Cédigo M601GTHO2
Versionl2/08//2021

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

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL
EMPLEO

CcODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

JEFE DE OFICINA ASESORA

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

20281816

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

OFICINA ASESORAMBNEACION E INFORMACION

Il. AREA FUNCIONROQFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento a la implementacién y ejecucién de planeppoggcamsadey area, en especial de

Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asistir y participar en las reuni
interinstitucionales de coordinacion del ¢
Nacional de Gestion del Riesdresastres
las que sea delegado.

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

3. Hacer seguimiento y medir el avance
planes, programas, pra@gecy actividade
desarrolladas por el area.

4. Apoyar la construccion de los inform
seguimiento a la ejecucién del Plan Naci
Gestion del Riesgo de Desastres.

5. Determinar indicadores y sistemas de :
para verificar, hacer seguimiento y rh
avance de los proyectos y teméaticas del ¢

6. Participar en el desarrollo, implementa
evaluacion del plan estratégico institucior
plan de accién de la Unidad.
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8. Apoyar las acciones de respuesta y recug
prioritaria ante situaciones de emerc
declaratorias de Calamidad Publica o D
gue se presenten en todo el territodnaha
el apoyo a operaciones humanitarias de
internacional.

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

10. Adoptar las politicas internas
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y control de los
laborales.

11. Apoyar la implementacion, desar|
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciéon y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

El futuro
es de todos

e

Pagin®4

Presidencia
de la Repiiblica



Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboralUNGRD

Resolucién 1165 del 06 de noviembre @ 201 e Rieaon o4 Bosasra "

del Riesgo de Desastres

C(’)dlgo Meo 1GTH02 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
Versionl2/08//2021
7. Realizar la supervision de los contratos 12. Las demas que le sean asignal
sean asignados por el jefe iatoedde gue correspondan a la naturaleza
conformidad con la normatividad dependencia.

procedimientos aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos
Contratacién Estatal

Normatividad de disefio y construccion sismo resistente
Plan de Ordenamiento Territorial

Planacion Estratégica

Seguimiento y control de obras

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimatica Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continiio
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnigofesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Sa Veinticinco %2 meses de experiencia profes
Afines, Zootecnia, Administracidn, Arquitectura = relacionada.

Economia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

Forestal y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, |

Electréica, Telecomunicaciones y Afines, Ing

Quimica y Afines y Titulo de postgrado en la mod

especializacion en areas relacionadas con las func

cargo.

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

ALTERNATIVA

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

Economia, Ingenieria Civil y Afimgenieria Agrico

Forestal y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, |i

Electronica, Telecomunicaciones y Afines, In

Quimica y Afines y Titulo de postgrado en la mod

especializacion en areas relacionadas con las func

cago.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEAGNIORMACION

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCION®QFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programeasj\pdaykestoslgicionadas
la dependencia y el desarrollo del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de acuerdo con
normatividad vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

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

11. Medir la evolucién de los proc
sugerir politicas de operacién, contrc
indicadores, reformular y buscar pal
aprobacion, la implemedta  de
procedimientos e instrumentos que permi
prestacion eficaz y eficiente de los servici

12. Determinar posibles riesi
los programas, proyectos y las activ programar, preparar y sugerir las aqcipn
propias del area. permitan asegurar el logro de los objetivc

. . . L metas propuestas por elcggo, hacienc

4. Coordinar y realizar estudios e inviestég: énfasis en los obstaculos que se identifi

tendientes al logro 'de los objetivos, p'la puedan impedir su cumplimiento.
programas de la entidad y preparar los ir

respectivos, de acuerdo con las instruc
recibidas.

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

2. Coordinar, promover y participar en los €
e investigaciones que permitan mejo
prestacion de los servicios a su carge
oportuno cumplimiento dplioges, program
y proyectos, asi como la ejecucion y util
optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desar

13. Asegurar gue se promueva la tor
conciencia de los requisitos del clien

) o Sistema Integrado de Planeacién y Contr
5. Preparar y presentar los informes e indic area de desempefio.

relacionados con las actividades del S

Integado de Planeacién y Gestion. 14. Apoyar lascaiones de respuest:

recuperacion prioritaria ante situacion
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6. Apoyar y hacer seguimiento a las activid: emergencia, declaratorias de Calamidad
Mejoramiento Continuo del Sistema Integ o Desastre que se presenten en todo el t
Planeacion y Gestion de la Unidad. nacional y el apoyo a operaciones huma

. . . de indole internacional.
7. Realizar el seguimiento al cumplimiento

protocolos, procesos y  procedimi 15. Adoptar  las polic interna
establecidoen el Sistema Integrado de Ge establecidas en Gestion Ambiental,

8 A I elab i5n d ] garantizar el control y mitigacion de los A
- Apoyar en la elaboracion de presentaci Ambientales ocasionados por el desemp
informes que sean requeridos en la ¢

. - sus funciones.
Asesora de Planeacién e Informacion.

9. Proponer a las instancias correspondien
planes, programas y proyectos del aretary
elementos de valor para la precision de
y controles que aseguren su correcto des

10. Determinar indicadores y sistem 17
andlisis para verificar, hacer seguimiento
el avance de los programas,

16. Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST estabt&los por la entidad par
administracién, mitigacién y control de los
laborales.

Apoyar la implementacion, desar
sostenimiento del Sistema Integrad
Planeaciébn y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones ree
enel &mbito de su competencia.

18. Las demas que les sean asignad:
autoridad competente, de acuerdo con el
desempernio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de Informacion.

Constitucién Politica y Organizisli&stado.

Modelo Estandar de Control Interno.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas Publicas sectoriales.

Planeacion Estratégica.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Normas técnic@slombianas ISO 9001:2008; GP: 1000:2009.
Metodologias de formulacion y seguimiento a indicadores.
Conocimiento en Sistemas de Gestion Ambiental, Seguridad y Salud en el trabajo y normatividad as

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEIERARQUICO
Aprendizaje contintio
Orientacién a resultados Aporte técnigwofesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacioén efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

IS
N
=
o
N

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIEJECUTIVO

CcODIGO 4210

GRADO 18

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAIFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORM,

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREA FUNCION®QFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

l1I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realiza actividades de apoyo en la dependencia asighada de acuerdo a las instrucciones del jefe inm
vigentes, asi como administrar la informacion recibida o remitida aplicando los Sistemas de Ges
utilizados por la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distr 9. Llevar el control periédico sobre consu

controlar documentos, datos, elemen
correspondencia, relacionados con los ¢
de competencia de la dependencia.

Llevar y mantener actualizados los regis
caracter técnico, administrativo y finan
responder por la exactitud de los mismos

Orientar a los wusuarios y suministr
informacion que les sea solicitada
conformidad con los procedimi
edablecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de as
administrativa encaminadas a facilit
desarrollo y ejecucion de las actividades t
de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuandt
necesidades del servicio lo requieran.

Servide apoyo logistico al Jefe inmediato
demas funcionarios de la dependencit

elementos de oficina, con el atdeminar |z
necesidades reales de los mismos, pre|
solicitar oportunamente los requerin
correspondientes.

Llevar el control diario de
compromisos del Jefe Inmediato, rec
oportunamente sobre ellos y coordin:
acuerdo con sustiticciones, las reunione
eventos que deba atender.

Apoyar las acciones de respue
recuperacién prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyopeemaciones humanitai
de indole internacional.

Adoptar las politicas intel
establecidas en Gestion Ambiental,
garantizar el control y mitigacion de los A
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.
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alcanzar el 6ptimo desarrollo de los proce
area de desempefio

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

13. Adoptar las politicas rimis vy
procedimientos en Seguridad y Salud

7. Redactar oficios y correspondencia de ¢ TrabajesST establecidos por la entidad p
con las instrucciones recibidas del jefe inr administracion, mitigacion y control de los
8. Respetar y manejar la confidencialidad laborales.

sobre los asuntos, documentos y 14. Apoyar la implementacién, desari
informacion a la que tenga acceso en de sostenimiento del Modelo Integradc
de sus funciones del area de desempefio Planeacién vy Gestién Institucional

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

15. Las demas que les sean asignadi
autoridad competente, de acuerdo con el
desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSENEIALES

Conocimientos en Gestién Documental.
Protocolos de Atencién al Ciudadano.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
Ofimatica Bésica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.
Constitucion Politica y OrganizaciGstaidd.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

Orientacién 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
Titulo de bachiller.

EXPERIENCIA
Quince (15) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afio de educacién supefiiogemieria Industric Tres (3) meses de experiencia laboral adicional a |
Afines, Administracién, Derecho y Afines, Ec

Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines, Ps

Contaduria Publica.

—
s
£
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3.23. Oficina Asesora de Comunicaciones

|.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado resolucién 582 del 12/07/19)

NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL
EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA

CODIGO 1045
GRADO 14
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORAGEMUNICACIONES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONOFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

10451401

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio y la ejecucion de la estrategia de comunicacion de la Unidad, de acuerdibjeiives, @
como del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de -DSSHSRES que incluyan los temas de comur
externa e interna y de relaciones publicas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

controlado los procesos, planes, prograr
proyectos de la entidad que tengan relac

teniendo en cuenta las bases de la dependencia a su cargo y adelantar

requerimientos de la Entidad. gestiones necesarias para asegure

2 - o . cumplimiento de las metas, indicadores, |
. Definir las pautas para el disefio de las dil programas de la a su cargo.

piezas de comunicacion, destinadas
divulgaciéon y promocion de las lineas de
estatégicas de la entidad.

1. Coordinar la elaboracion y ejecuciéa
Estrategia de Comunicaciones de la L

10. Dirigir cdrolar y velar por
cumplimiento de las funciones qu
corresponde realizar a la dependencia a c

3. Velar por que se adelante la gestic conformidad con las normas vigentes, as
relacionamiento con los medios de comur la ejecucién del conjunto de proc
local, regional 'y nacional, para la ¢ procedimientos y tareas relacionadas y v
Qugsonaeliasineasic Halcqiasiie que se realioeajustes a la organizacion in
ac_t|y|d?de3 yl even_:jos . asociados a las | y a las disposiciones que regulan los prc
misinales de la entidad. procedimientos y tramites administi

4. Formular, adoptar y ejecutar los prc internos relacionados con la Oficina.
comunicativos  orientados a  consolid 11. Velar por la correcta administraci S
identidad y la imagen de la entidas la Pagina Web de la Unidad, como pi =
coherencia con su mision institucional. medio deomunicacién externo de la en g

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
OHOAS 1001 2007 Pt m‘::'z:“ L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
FoREL L R wmeae  ZERTITS PBX: (57 - 1) 552 9696 o esdetodos  de laRepiblica

www.gestiondelriesgo.gov.co



Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboralUNGRD

Resolucion 1165 del 06 de noviembre @& 201
Cédigo M601GTHO02
Versionl2/08//2021

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

5.

Proponer e impulsar estrategias y campe
comunicacion divulgacion, en las cuales
compartan los logros obtenidos en el de
misional de la Unidad.

teniendo en cuenta los parametros estak
por Gobierno en Linea para este tif
herramientas.

12. Coordinar las estrategias y accior
relaciones publicas y protocolo institucion

6. Asistir al Director General para . et )
aprovechamiento y manejo efectivo « mecanismos de posicionamigndesarroll
medios de comunicacién, tales como institucional.
hablada y escrita, Internet, tdééreocias 13. Apoyar las acciones de respue
television y otros, en beneficio de los inter recuperacion prioritaria ante situacion
la Unidad. emergencia, declaratorias de Calamidad

7. Establecer y controlar criterios para la Un 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 destinatanitzsaquellc 14. Adoptar las politicas intel
que sea del interés del publico y los dife establecidas en Gestion Ambiental,
medios. garantizar el control y mitigacion de los A

8. Dirigir la produccién de mensajes comun Ambientales ocasionados por el desemp

para diferentes medios de comunicacic
como la preproduccién, produccié
posproduccién de medios en prensa,
television y o#0 dentro de las acciol
comunicativas adelantadas por la entidad

sus funciones.

15. Adoptar las politicas interna:
procedimientos eeguridad y Salud en
TrabajeésST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y control de los

laborales.

Apoyar la implementacion, desari
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestién Institucional
obserancia de las recomendaciones reali
en el ambito de su competencia.

9. Apoyar y participar activamente del proc
planeacion estratégica y presupuestal 16.
Unidad y liderar la planeacién de la Ofic
particular, implementando, dirigiendo y

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos de investigacion en comunicacion.

Manejo dmedios internos y externos de comunicacion
Disefo de estrategias comunicativas

Elaboracion y programacion estratégica de ruedas. de prensa
Redaccion

Relaciones publicas

Organizacion de eventos

Conocimientos en Administracion Publica.

VI. COMPETENCIBOMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

COMUNES

Aprendizaje continlio

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

™
s
£
D
@
o
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacién Social, Perit Cincuenta y un (51) meses de experiencia prc
Afines, Publicidad y Afines, Artesc®a¥isuales relacionada.

afines, Disefio, Ciencia  Politica, Relacia

Internacionaldderecho y Afing$itulo de postgrado

la modalidad de especializacion en areas relacion

las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en loseglaosentadc
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacién Social, Perit Treinta y nueve (39) meses de experiencia pr
Afines, Publicidad y Afines, ArteBc&éa¥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 casos reglai

por la Ley.

Titulo profesional en Comunicacion 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 casos reglai

por la Ley.
<
b
£
(o))
@
o
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 2028

GRADO

[EEN
o]

N° DE CARGOS

[N

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA
Il. AREA FUNCION&DFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar géfe de la Oficina en el disefio, implementacion, administracion y actualizacion del sitio web di
sociales y el desarrollo de estrategias de comunicacion digital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Administrar la pagina web deJdalad baj /. Adoptar las politicas internas estableci
plataforma SharePoint, de acuerdo con las Gestiobn Ambiental, para garantizar el ¢
establecidas por el Gobierno Nacional y la-L mitigacion de los Aspectos Ambie
SNGRD. ocasionados por el desempefio de

2. Implementar y desarrollar productos de comu funciones.
digital con herramientas virtuales de la Suite 8. Adoptar las politicas internas
Adobe para fortalecer losamismos de consulta procedimientos en Seguridad y Salud
informacion de la UNGRD. TrabajeésST establecidos por la entidad

3. Desarrollar el plan de posicionamiento en mc la_administracion, mitigacion y control

busqueda para la pagina UNGRD. riesgos laborales.
4. Implementar la estrategia de comunicacion c 9. Apoyar la implementacion, desarrc
la UNGRD. sostenimiento del Modelo Integrad
Planeacién y Gestion tingtnal el

5. Apoyar las actividades propias de la implem: observancia de las recomendac

de |eEstrategia de Gobierno en Linea para la ¢ realizadas en el &mbito de su compete
6. Apoyar 'Ias accioneg de'respuesta y recup 10. Las demas que le sean asigna
prioritaria  ante situaciones de emerc que correspondan a la naturaleza

declaratorias de Calamidad Publica o Desa:
se presenten en todo el territorio nacional y «
a operacies humanitarias de indole internac

dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pagin&s
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Conocimieddd XHTMICHTMLS5,HTNMDirmicd ICSSJDavaScrigiActionScriphspxX;Server,
Push/CliefRulllServerSidéIncludesyilainteracenfdestostorlod principaléhavegadords.
Conocimieritavanzaddd His€ol&ficd hplicadidal p&ginasivebll
ManejpdedAdobEPhotoshofflustratdrFlashH,DreamweavEy subplicachldd formakfectivBy tonestildl
dentréddlad testriccion€dellnternekl

Administradofé tonteniddsharepoint
Conocimieribobré&kistemdperativddM I WindowEMacl
Conocimierdigenerdabdldtede§kocialesblogd,wikisyherramientBkelacionadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlio
Orientacion a resultados Aporte técnigofesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién 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 Ingenieri8istemas, Multimedi: Veinticinco (25) meses de experiencia pab
Afines y Titulo de postgrado en la modalidad de espe relacionada.
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamet

la Ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ingenieria de Sistemas, Multimedia y Afines Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamet
la Ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

31241603

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 3124
GRADO 16
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO JEFE DE OFICINA ASESORA

Il. AREAUNCIONAGOFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de divulgacion y periodismo que se realizan por la entidad, la administrac
divulgacién institucional, asi como la logistica de losedi€aT®Estesn los que participe la UNGRD, que pe
construccion fortalecimiento de la imagen institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

7. Apoyar el manejo de las comunicaciones i
y externas, seguimiento en los medios n

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

recibidas, y comprobar la eficacia de los r
y procedimientos utilizados en el desarr
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 gréficas realizadas en
Entidad.

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

Apoyar la preparaciéon de los insumos p
procesos contractuales adelantados |
dependencia relacionados con mater

de comunicacion a las campafias de divL
(impresos, volantes, pasacalles, vallas,
comerciales, etc.), free press, relacion dire
los medios asivos de comunicacioén pai
divulgacién de eventos, y actividade:
permitan la consolidacion de la in
corporativa e institucional.

Apoyar las acciones de respuesta y recug
prioritaria ante situaciones de emerc
declaratorias de Cattadi Publica o Desas
gue se presenten en todo el territorio nau
el apoyo a operaciones humanitarias de
internacional.

Adoptar las politicas internas estableci
Gestion Ambiental, para garantizar el cc

comunicaciones y divulgacion. mitigacion de los Aspectdsnbientale
6. Realizar actividades relacionadas cc ocasionados por el desempefio de sus fur

recepcion y suministro de informacion i 10. Adoptar las politicas interna:

Pagina7
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TrabajésST establecidos por la entidad p
administracién, mitigacién y control de los
laborales.

11. Apoyar lariplementacion, desarro
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestion Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

12. Las demas que les sean asignadi
autoridad competente, de acuerdo con el
desemperio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental
Protocolos de Atencidn al Ciudadano

Fundaméas en Gestion de Calidad

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

Constitucion Politica y Organizacién del Estado

Gestidn de periodismo y con periodistas

Reportera periodistica

VI. COMPETENCIBOMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de 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 formacidn tecnolégica, profesional ¢

universitaria Comunicacion Social, Periodismo y /

Terminacion gprobacion de estudios en la resp Un (1) afio de experiencia relacionada, adicio
modalidad. exigido.
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NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL
EMPLEO

CcODIGO 3124
GRADO 16
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

JEFE DE OFICINA ASESORA

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

31241607

TECNICO ADMINISTRATIVO

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il. AREA FUNCION®QFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y mantener actualizado el centro de docun&otacamion de gestion del riesgo de desastres
las actividades de la Oficina Asesora de Comunicaciones de acuerdo a los lineamientos internos
normatividad vigente aplicable para la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESFPREE

1. Disefiar, desarrollar y aplicar sistem:
informacion, clasificacion, actualizacion,
y conservacion de recursos propicnde @
documentacion e informacion de gesti
riesgo de desastres

2. Brindar asistencia técniealministrativa
operativa, de acuerdo con instruce
recibidas, y comprobar la eficacia de los r
y procedimientos utilizados en el desarr
plan operativo detrffro de documentaci6
informacion de gestion del riesgo de des:

3. Adelatar estudios de mercado y pres
informes de caracter técnico y estadisticc

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

5. Elaborar el Plan Operativo del Cent
documentacién ieformacién de gestion
riesgo de desastres de acuerdo &
necesidades.
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11. Catalogar e ingresar informac

documental al Sistema KOHA.

12. Establecer y mantener interca
bibliografico con entidades.

13. Realizar el tramite para asignacic
ISSNISBN para libros emitidos en la UN(
el depésito legal de acurdo a la norme
vigente.

14. Mantener disponibles los recu
digitales y fisicos de referencias cruzadas
diferentes tipos documentales del Archiv
UNGRD.

15. Apoyar la preparacion de los ins
para los procesos contractuales adelanta
la dependencia relacionadosntateria de
Centro de Documentacidon e Informacion.

16. Apoyar las acciones de respue
recuperacién prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t

El futuro
es de todos

e
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6. Organizar el centro de documentacion en nacional y el apoyo a apergs humanitari
a materiales fisicos y digitales. de indole internacional.
7. Elaborar y actualizar el reglamento del Ce 17. Adoptar  las  politicas intel
documentacion e informacién. establecidas en Gestion Ambiental,

garantizar el control y mitigacién de los A
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.

Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p

8. Participar en lasedes de Centros
Documentacion.

9. Apoyar la entrega oportuna del m 18.
bibliografico a usuarios internos y exten
Centro de Documentacidon e Informacion.

10. Preparar fisicamente el mal administracién, mitigacién y control de los
documental que reposa en la Unide laborales.
Informacion. 19. Apoyar la implementacion, desar

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeacién y Gestidnnstitucional €
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESESCIALE

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos

Elementos basicos de estadistica

Protocolos de Atencién al Ciudadano

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

Técnicas de redaccion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Atencién a requerimientos
Comunicacién Efectiva

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnol6gica en Bibliotecologia Seis (6) meseg experiencia relacionada o laboral.
Ciencias Sociales y Humanas.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Pagina&0
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Aprobacién de tres (3) afios de educacion supel Quince (15) meses de experiencia relacionada o |
modalidad de formacion tecnologica, profesi

universitaria en Bibliotecologia, Otros de Ciencias

yHumanas.
Terminacion y aprobacién de estudios en la re Un (1) afio de experiencia relacionada, adiciol
modalidad. exigido.

—
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado pdResolucion No. 189 de 04/03/2020)

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CcODIGO 4210
GRADO 21
N° DE CARGOS 1

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

Il. AREA FUNCION®QFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

42102101

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE ENSICIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, radicar, distribuir y cc 11. Llevar el control periédico s
documentos, datos, elementos consumo de elementos de oficina, con €
correspondencia, relacionados con los ¢ determigr las necesidades reales de
de competencia de la dependencia y de ¢ mismos, preparar y solicitar oportuname
a las instrucciones del jefe inmediato. requerimientos correspondientes.

2. Llevar y mantenatumlizados los registros 12. Recordar oportunamente
caracter administrativo y financiero y res compromisos del Jefe inmediato.
por la exactitud de los mismos. 13. Apoyar la logistica de ever

3. Orientar a los usuarios y suministr reuniones y comités que sean realizados
informacion solicitada, de conformidad « guedebe participar el Jefe de la depender
procedimientos establecidos. 14. Apoyar las acciones de respue

4. Desempeiiar funciones dafi de asistenc recuperacion prioritaria ante situacion
administrativa encaminadas a facilit emergencia, declaratorias de Calamidad
desarrollo y ejecucion de las actividades t 0 Desastre que se presenten en todo el t
de desempefio. nacional y el apoyo a operaclumeanitaria

5. Efectuar diligencias externas cuand de indole internacional.

necesidades del servicio lo requieran. 15. Adoptar las  politicas intel

6. Las demas que les sean asignadas por at establecidas en Gestion Ambiental,
competente, de acuerdo con el are garantizar el control y mitigacién de los A

desempefio y la naturaleza del empleo. Ambientgles ocasionados por el desemp
sus funciones.
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/. Redactar oficios y correspondencia de & 16. Adoptar las politicas interna:
con las instrucciones recibidas del jefe inr proedimientos en Seguridad y Salud

TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y control de los
laborales.

8. Efectuar los preparativos y atender
funcionarios de los diferentes argaiy
Entidades, que requieran entrevistarse
Jefe Inmediato. 17. Apoyar la implementacion, desar|

sostenimiento del Modelo Integradc

Planeaciébn y Gestion Ingiiati en

observancia de las recomendaciones ree

en el ambito de su competencia.

9. Manejar la confidencialidad exigida sol
asuntos, documentos y demas informaci
gue tenga acceso en desarrollo de sus fur

10. Mantener el orden del archivc
documentogenerados por tramites internc
la dependencia, de acuerdo con las Tal
Retencion Documental y los procesos lic
por los profesionales de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestién Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestidn de Calidad.

Ofimatica Béasicaanejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto
Orientacion a resultados
Orientacion al usugra 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

Aprobacién de (i) afio de educacion superic Doce (12) meses de experiencia relacionada o lal
pregrado en Administracién, Ingenieria Industrial

Economia, Comunicacién Social, Periodismo Yy

Psicologia, Contaduria Publica, Derecho y Afines

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Un (1) afio de experiencia, adicional a lo exigido.
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3.2.4. Oficina de Control Interno

NIVEL

DIRECTIVO

DENOMINACION DEL
EMPLEO

CODIGO

GRADO

0137

20

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

JEFE DEOFICINA ASESORA

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

01372001

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. AREA FUNCION&QFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno detlapdnetaldsyrecomendacior
sugerencias que contribuyan a su mejoramiento y optonizagemion a lo dispuesto en la normatividac
sobre la materia.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Asesorar y apoyar al Director General
disefio, implementacién y evaluacion del
de Control Interno, y verificar su operativi

Desarrollar instrumentos y adelantar estr
orientadas a fomentea oultura de autocon
y de calidad que contribuya al mejora
continuo en la prestacion de los servic
competencia de la Unidad.

Disefiar los planes, métodos, procedimit
mecanismos de verificacion y evaluaci
Sistema de Control imteste la Unidad.

Aplicar el control de gestion e interprei
resultados con el objetivo de pres
recomendaciones al Director General he
énfasis en los indicadores de gestion dis
y reportados periédicamente por la (
Asesora de Planeacion e Infarmac
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12. Desarrollar programas de Auditol
conformidad con la naturaleza objel
evaluacion, formulando las observacic
recomendaciones pertinentes.

13. Evaluar y verificar i@acion de Ic
mecanismos de participacion ciudadana.
14. Vigilar que la atencién de solicit

peticiones, quejas y reclamos se preste
adecuadamente rendir los informes sc
particular.

15. Verificar la aplicacion y cumplin
de las medidgsie adopte el Gobierno Nac
sobre lucha contra la corrupcion, raciona
de trdmites y austeridad del gasto, entr
materias, con el fin de contribuir al mejor:
y eficiencia en la gestion.

El futuro
es de todos

e
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

5. Verificar el cumplimiento de las politicas, |
procedimientos, planes, programas, proy
metas de la Unidad, recomendar los i
pertinentes y efectuar el seguimiento
implementacién.

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

7. Asesorar, acompafiar y apoyar a los ser
de la Unidad en el desarrollo y mejoramie
Sistema de Control Interno y mantener int
al Director sobre la marcha deingiste

8. Presentar informes de actividades al Dire
Comité de Coordinacién del Sistema de
Interno.

9. Preparar y consolidar el Informe de Rend
Cuenta Fiscal que debe presentarse anui
a la Contraloria General de la Repub
comiero de cada vigencia.

10. Coordinar y consolidar las respue
los requerimientos presentados pol

16. Acompanfar y asesorar a las difer
dependeatias de la Unidad Nacional pa
Gestion del Riesgo de Desastres,
implementacién y desarrollo del proce
administracion del riesgo, y realizar la eve
y seguimiento del mismo.

17. Realizar la evaluacion y seguimie|
las acciones de laid&m Nacional para
Gestion del Riesgo de Desastres y promo
las autoridades competentes las investigi
a que haya lugar.

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

19. Adoptar las  politicas intel
establecidas en Gestion Ambiental,
garantizar el control y mitigacién de los A
Ambentales ocasionados por el desempe
sus funciones.

organismos de control respecto de la ges 20
la Unidad. .

11. Apoyar el desarrollo, sostenimie
mejoramiento continuo del Sistema Integ
Gestionnistitucional, supervisar su efectivi
la observancia de sus recomendaciones.

Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y control de los
laborales.

21. Apoyar lamplementacion, desarro
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gesti6on Institucional
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

22. Las demas que le sean asignadas
correspondan a la naturalezaddgpéndenciz

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas aplicables por organismos de control.

Normas contratacion estatal.

Normas sobre el Modelo Estandar de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacion y Control,
Normatividad vigente dentidad.

Politicas publicas de la Entidad.

Resolucién de conflictos y liderazgo.

Sistema de Gestion Publica.

Ofimética Avanzada.

Técnicas de auditoria y mejoramiento de procesos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizajgontinto

Orientacion a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptacion al cambio
Planeacién
Comunicacion efectiva

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 Cuarenta y seis (46) meses de experiencia prt
relacionada en temas de control interno
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia pr
relacionada en temas de control interno

Titulo de posgrado en la modalidad de especializi
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|. IDENTIFICACION EIPLEO
(Modificado mediante resolucion No. 567 del 8/07/2019)
(Modificado mediante resolucion No. 832 del 30/9/2019)

(Modificado mediante resoluciéon No. 189 del 04/03/2020)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

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

Il. AREA FUNCION&DFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion, desarrollo, sostenimiento,ywevifiteai@m del Sistema de Control Interi
Unidad, y proponer las recomendaciones que contribuyan a su mejoramiento y optimizacién con suj
en la normativitlgigente sobre la materia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIRRIESIPALES

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

2. Realizar el seguimiento al avance de 8. Apoyar las acciones de respuesta y recug
estratégico institucional, plan estra prioritaria ante situaciones de emerc
sectorial y del plde accion elaborado por declaratorias de Calamidad Publica o D
dependencias. gue se presenten en todo el territcionalay

el apoyo a operaciones humanitarias de

3. Evaluar y verificar el cumplimiento c ) X
internacional.

politicas, normas, procedimientos, [

programa, proyectos, metas e indicadore 9. Adoptar las politicas internas establecida
entidad y proponer estrategias de ope entidad en Gestion Ambiental, para garai
controles e indicadores, analizangvas control y mitigacién de los Aspectos Ambi
acciones e instrumentos que pueda 10. Adoptar las politicas interna:
|mplemen§§dos para hacgr'mas eficiente praedimientos en Seguridad y Salud

la_prestacion de los servicios y el cumpl TrabajéSST establecidos por la entidad p
de los objetivos institucionales. administracién, mitigacion y control de los

4. Participar y apoyar en la formulacion, laborales.

organizacion, ejecucion y éaate los plane 11. Realizar seguimiento a la atencir
programas y proyectos que la Oficina de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos

Interno desarrolle en cumplimiento
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normatividad vigente y de acuerdo a lo ciudadanos forml y rendir los inforn
definidos para las Oficinas de Control correspondientes.

(Liderazgo Estratégico, Enfoque hac 12.
PrevencionyvBluacion a la Gestion del Rie
Evaluacion y Seguimiento, y Relacion co

Constar la aplicacion y cumplimie
las medidas sobre lucha contra la corr
racionalizacién de tramites y austeridad d

Externos) publico con el fin de contribuir al mejoran
5. Participar, apoyar y ejecutar las activida eficiencia de la gestion.
evaluaciéon y seguimiento en cumplimie 13. Las demas que le sean asignadas

Programa Anual de Auditoria de G
Independiente.

6. Participar, apay y ejecutar las activida
necesarias para el desarrollo, implemer
mantenimiento y mejora del Modelo Integ
Planeacién y Gestion de la entidad desd
de la oficina de control interno.

correspondan a la naturaleza de la deper

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Manejo del sistema integradifatenacion financiera SIIF Nacion
Programa Anual Mensualizado de Caja

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

Planeacién Estratégica.

Manejo de software de oficina, Internetet. Intran
Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Contratacién Estatal

Sistemas de informacion.

Organizacion del Estado Colombiano.

Estadistica basica.

Ofimatica Bésica.

Conocimientos Normas y técnicas de auditoria.
Conocimientos en Administracion del Riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlio
Orientacién a resultados Aporte técnigwofesional
Orientacién al usuariognadadano Comunicacioén efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIOMNCADEMICA EXPERIENCIA
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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 modalidad de especiali:
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta priofes en los casos reglament
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.

Titulo profesional en Administraciéon, Contaduria Trece (13) meses de experiencia profesional rela
Economia, Ingenieria Industrial y Afines

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.
()]
®
£
(o))
\C
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l. IDENTIFICACION EMPLEO
(Modificado por resolucion No. 434 d€152019)
Modificado por resolucion No. 189 de 04/03/2020

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 2044
GRADO 11
N° DE CARGOS 1

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

Il. AREA FUNCION&QFICINA DE CONTROL INTERNO

20441107

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la Unidad, y proponer le
gue contribuyais@mejoramiento y optimizacion con sujecion a lo dispuesto en la normatividad vigente

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
proyectoqque la Oficina de Control Int respecto de la gestion de la Unidad en e
desarrolle en cumplimiento de la normg enlace ante los organismos de control
vigente enmarcadas en los roles definidr oficinas de control interno.
las Oficinas de Control Interno (Lide 8. Apoyar las acciones de respuesta y recup
Estratégico, Enfoque hacia la Preve prioritaria ante situaciones de emerg
Evaluacion a la Gestion del Riesgo, Bvejt declaratorias de Calamidad Publica o D
Seguimiento, y Relacion con Entes Exter que se presenten en todo el territorio na

2. Acompanar la evaluacion integral del | el apoyo a operaciones humanitarias de
Integrado de Planeacion y Gestion aplici internacional.
herramienta y los lineamientos establecit 9. Adopta las politicas internas establecid:
el Departamento Administrativo de la F Gestién Ambiental, para garantizar el cc
Pablicd DAFP y repando los resultados mitigacion de los Aspectos Ambie
Informe Ejecutivo Anual, a través del ag ocasionados por el desempefio de sus fur
dispuesto para tal fin. N .

o . 10. Adoptar las politicas interna:

3. Promov'er' acnwdqdes tendientes procedimientos en Seguridad y Salud
fortalecimiento del Sistema Control Inter Traba}SST establecidos por la entidad p
cultura  del autocontrol que contribu administracién, mitigacion y control de los
mejoramiento continuo en |stgmién de laborales.

servicios de competencia de la Unidad
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4. Elaborar los correspondientes informes 11. Apoyar la implementacién, desari
sean solicitados por el Jefe inmedia sostenimiento del Modelo Integradc
cumplimiento del Programa Anual de Audi Planeaciébn y Gestién Institucional
Gestion Independiente que le sean asigr observancia de las recomendacialeadas
de la normatividad vigeaglicable a la Ofic en el ambito de su competencia.
de Control Interno. 12. Las demas que le sean asignadas

5. Evaluar que las acciones de mejora propt correspondan a la naturaleza de la depen
los seguimientos y evaluaciones practice
implementan de manera adecuada.

6. Verificar y evaluar la implementacion, de
y sostenimiento del Sistema é&ai@gde
Planeacion y Gestion Institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacién y evaluacion de Proyectos.

Gestion del Riesgoliissastres.

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

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

Planeacion Estratégica.

Manejo de Internet e Intranet.

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Contratacién Estatal

Sistemas de informacion.

Organizacion del Estado Calombi

Conocimientos Normas y técnicas de auditoria.

Conocimientos en Administracion del Riesgo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados Aporte técnigofesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromismn la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Ingenieria In 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.
N
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

5
N
=
o
[

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CcODIGO 4210

GRADO 18

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

Realiza actividades de apoyo en la dependencia asighada de acuerdo a las instrucciones del jefe inm
vigentes, asi como adminiktrarformacion recibida o remitida aplicando los Sistemas de Gestion ¢
utilizados por la UNGRD.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distr 9. Llevar el control periédico sobre consu

controlar documentos, datos, elemen
correspondencia, relacionados con los ¢
de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los regis
caracter técnico, administrativo y finan
responder por la exactitud de los mismos

Orientar a los wusuarios y suministr
informacion que les sea solicitada
conformidad con los procedimi
edablecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de as
administrativa encaminadas a facilit
desarrollo y ejecucion de las actividades t
de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuandt
necesidades del servicio lo requieran.

Servide apoyo logistico al Jefe inmediato
demas funcionarios de la dependencit

elementos de oficina, con el finefend®r la:
necesidades reales de los mismos, pre|
solicitar oportunamente los requerin
correspondientes.

Llevar el control diario de
compromisos del Jefe Inmediato, rec
oportunamente sobre ellos y coordin:
acuerdo con sus iastiones, las reunione
eventos que deba atender.

Apoyar las acciones de respue
recuperacién prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a agienes humanitar|
de indole internacional.

Adoptar las politicas intel
establecidas en Gestion Ambiental,
garantizar el control y mitigacion de los A
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.
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alcanzar el 6ptimo desarrollo de los proce
area de desempefio

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

13. Adoptar las politicas in®rna
procedimientos en Seguridad y Salud

7. Redactar oficios y correspondencia de ¢ TrabajesST establecidos por la entidad p
con las instrucciones recibidas del jefe inr administracion, mitigacion y control de los
8. Respetar y manejar la confidencialidad laborales.

sobre los asuntos, documentos y ¢ 14.
informacion a la que tenga acceso en de
de sus funciones del area de desempefio

Apoyar la implementacion, desar
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestioinstitucional €
observancia de las recomendaciones ree
en el ambito de su competencia.

15. Las demas que les sean asignadi
autoridad competente, de acuerdo con el
desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICEBSEDNCIALES

Conocimientos en Gestién Documental.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

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

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

Gestidn de procedimiento de calidad
Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria. Un (1) afio de experiencia laboral adicional a lo e:

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de educacion basica secun
Certificado de Aptitud Profegi@alP de SENA.

<
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£
D
@
o

El futuro Presidencia
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3.2.5. Subdireccién General

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

NIVEL DIRECTIVO
EE’:@"&NAC'ON 22 SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

CODIGO 0040
GRADO 22
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION GENERAL
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO DIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&SUBDIRECCION GENERAL

00402201

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestidn de las Subdirecciones misionales de la Unidad Nacional para la Gestion del R
brindando soporte al funcionamiento del Netéonal de Gestion del Riesgo de Desastres, mediante la
y seguimiento a la gestion del Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres o el que ha
seguimiento y orientacion de las estructuras organizacionales del Sistema.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Promover y coordinar la formulacit 8. Orientar y promover la formulacién de
articulacion de politica publica de Gest Territoriales para la Gestién del Ries
Riesgo de Desastres y realizar seguimier Desastres y Estrategias Territoriales p
ejecucion. Respuesta a Emergencias.

2. Coordinar la articulacion entre los proce 9. Promover la participacion del sector privi
Conocimiento del Riesgo, Reduccién del las organizaciones sociales y de
y Manejo de Desastres del Sistema Naci organizaciones no gubernamentales
Gestion del Riesgo de DesasBE&RD- Sistema Nacional de Gestién del Ries
coordinar el funcionamiento articulado DesastresSNG® -.
dependencias misionalea dnidad. 10. Gestionar con apoyo de la Of

3. Definir los lineamientos, procesos e instru Asesora de Planeacion e Informacit
de planificacion del Sistema Nacional de consecucidn de recursos para el desarroll
del Riesgo de DesastBNGRD, con el apoy planes, programas y proyectos institucion
de la incina Asesora de Planeaci 11. Apoyar las acciones de respue
Informacion. recuperacién prioritaria ante situacion

4. 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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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

evaluacion de su cumplimiento en coord
con la Oficina Asesora de Planeaci
Informacion.

Adelantar las acciones requeridas ps
coordinacién de las instancias interinstituc
del Sistema Nac@d de Gestion del Riesgc
Desastres SNGRD

Controlar, en coordinacion con la Sec
General y la Oficina Asesora de Planes
Informacién, la gestiéon contractual, presu|
financiera y administrativa, de la Fid
Administradora del FoMhcional de Gest
del Riesgo de Desastres y hacer seguim
cumplimiento de los proyectos, contr:
convenios financiados con cargo a los re
de dicho Fondo.

nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

12. Adoptar las  politicas intel
establecidas en Gestion Ambiental,
garantizar ebotrol y mitigacién de los Aspi
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.

13. Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y comtos desgo
laborales.

14. Apoyar la implementacién, desar

sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestiéon Institucional

observancia de las recomendaciones ree
/. Orientar y promover la identificacic en el ambito de su competencia.
implementacion de mejoras en los corest 15.
del Sistema Nacional de Gestion del Rie
Desastres SNGRzon el apoyo de la Ofi(
Asesora de Planeacion e Informacion

asuntos de su competencia.

Las demas que le sean asignadas
correspondan a la naturaleza de la deper

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Financieros y de Normas y procedimientos contables, de presupuesto y tesoreria.
Conocimiento de la legislacion y normatividad de los poocgsiacién publica.

Conocimiento sobre metodologias para la formulacion, estructuracién y evaluacién de Proyectos.
Conocimiento sobre metodologias, técnicas y herramientas de planeacién, administracion y evaluac
Programas para el pracgento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.

Constitucion Politica de Colombia.

Conocimientos basicos Politicas Publicas.

Metodologias de investigacion.

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

Politicas de Gestion del Riesgo de Desastres.

Constitucion Nacional y Organizacién del Estado.

Normas de Modelo Estandar de Control Interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de datbs

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados

Orientacién 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
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Titulo profesional en AdministrdegmechoCiencia Sesenta (60) meses de experiencia prof
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacic relacionada.

Periodismo y Afines, Arquitectura y Afines, C

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingeniel

Afines, Otros Programas de Ciencias Naturales, |

Agricola, Fora y Afines, Ingenieria Administra

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria M

Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ing

Matematicas, Fisico, Quimica y Afines.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de maes#se
relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en AdministrdegmechoCiencia Setenta y dos (72) meses de experiencia prc
Politica, Relaciones Internaciogalesjnicacion Soc relacionada.

Periodismo y Afines, Arquitectura y Afines, G

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenier

Afines, Otros Programas de Ciencias Naturales, |

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Adminis

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Me

Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ing

Matematicas, Fisico, Quimica y Afines.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de especi
en areas relacionadas con las funciooasydel

Titulo profesional en AdministrdgenmechoCiencia Noventa y seis (96) meses de experiencia prc
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacic rehcionada.

Periodismo y Afines, Arquitectura y Afines, C

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingeniel

Afines, Otros Programas de Ciencias Naturales, |

Agricola, Fortas y Afines, Ingenieria Administra

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria M

Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ing

Matemaéticas, Fisico, Quimica y Afines.
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3.2.5.1. Subdireccién para el Conocimiento del Riesgo

NIVEL

DIRECTIVO

DENOMINACION DEL
EMPLEO

CODIGO

GRADO

0040

21

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

SUBDIRECTOR GENERAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

00402101

SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

Il. AREA FUNCION®SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y articular el proceso de Conocimiento dellRessjoedepara optimizar la generac
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 implement:
continuidad, efectividad y mejora del prot
conocimiento del riesgo en la unidad n
para la Gestion del Riesgo de Desastre
articulacion con los pews de planificacion
desarrollo.

Generar insumos para la promocion de ¢
gue fortalezcan el proceso de conocimie
riesgo.

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

Promover y fortalecer el desarrollc
instrumentos denonitoreo del riesgo
desastres a través de las diferentes en

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
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11.

13.

14.

Proponer la implementacion de ul
nacional de capacitacion en gestion del rir
desastres, con el fin de que seporeodicht
concepto en la educacion formal y no for
coordinacién con los organismos y enl
competentes, asi como un sistems
capacitacion a servidores de la Unidad ¢
materia.

Impulsar la articulaciébn del Sis
Nacional para la Gestiél Riesgo de Desas
-SNGRB con el Sistema Nacional de Cie
Tecnologia e Innovacion y el Sistema N
Ambiental.

Formular e implementar los proy
de conocimiento del riesgo de desastres
de la Unidad.

Asesorar y brindar asistetgciaica ¢
departamentos y municipios en la formule

El futuro

e
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

técnicas del Sistema Nacional para la Ge:
Riesgo de Desastres

5. Promover actividades de informacion pt
comunicacién hacia las entidades publice
ciudadania, orierdada la incorporacion
andlisis del riesgo de desastres en la tc
decisiones, en coordinacién con la (

proyectos tendientes a mejorar el conoc
del riesgo de desastres.

15. Determinar, en coordinacién cc
Oficina Asesora de Planeacion e Informax
necesidades estratégicas de informati
materia de Conocimiento del Riesgo para
y priorizar las necesidades de inversion |

Asesora de Comunicaciones. elaboracién.  captura, actualizacion
6. Coordinar las instancias interinstitucione consolidacion.
orden nacional que hacen parte del S 16. Participar en las Comisiones y Cc

Nacional para la G&sidel Riesgo de Desas
-SNGRB en lo que a conocimiento del ries
desastres se refiere, y ejercer su sec
técnica.

7. Coordinar la formulacion vy efectue
seguimiento y la evaluacién del compon
conocimiento del riesgo de desastrptanl
nacional para la gestion del riesgo de des

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

9. Generar insumos técnicos que apoyen la
de recursos parafimanciacion de estudio
investigaciones orientadas al conocimie
riesgo de desastres por parte de las entid:
Sistema Nacional para la Gestion del Rie
DesastresSNGRE asi como para la crea
de sistemas de monitoreo O el dortieto di

del Sistema Nacional para la Gestion del
de DesastreSNARD, de conformidad con
competencias de la Subdireccion.

17. Apoyar las acciones de respue
recuperacién prioritaria ante situacion
emergencia, declaratorias de Calamidad
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apma operaciones humanit:
de indole internacional.

18. Adoptar las  politicas intel
establecidas en Gestion Ambiental,
garantizar el control y mitigacién de los A
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.

19. Adoptar laspoliticas internas
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracién, mitigacion y control de los

los existentes. laborales.

10. Promover una agenda y la apertt 20. Apoyar la implementacion, desar|
lineas de investigacion y formacion sostenimiento del Modelo Integradc
conocimiento del riesgo. Planacion y Gestion Institucional

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

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

Metodologias pdasformulacion y evaluacion de proyectos.
Presupuesto publico.
Administracién Publica.
Contratacién Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.
Metodologias de investigacion.
Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Planeacién Estratégi

Disefio de obras y alternativas de reduccion de riesgo por remocién en masa, estructurales y de inur
Normatividad de disefio y construccién sismo resistente.

150 9001:2015
i SCaR =

150 14001:2015 B

Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia
i \?*af El futuro
PBX: (57 - 1) 552 9696 e es de todos
E www.gestiondelriesgo.gov.co

Pagin®9



Manual Especifico de Funciones y Competencias LaboralUNGRD

Resolucién 1165 del 06 de noviembre @ 201 el Riasgo de Dosastreg "

Céd i g o M601GTHO2 Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres
Versionl2/08//2021

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento &mico

Resolucién de conflictos

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados

Orientacioén 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 Electronica, Ingenieria de Minas, Ir

Agricola, Ingenieria Administrativa, Ingenieria |

Ingenieria Mecanica, |reyém Quimica, Biologia, Fi:

Geologia, Matematiod3uimica.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria

relacionadas con las funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Arquitectura Sesenta y ocho (68) meses de experiencia pre
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenier relacionada.
Afines, Ingenieria EléctrisBngs, Ingenieria Electror
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de

Metalurgia y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria In

Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingeniécéay(

Afines, Otras Ingenierias, Biologia, Fisica, G
Mateméticas, Quimica y Afines, Otros Progra

Ciencias Naturales y Titulo de postgrado en la

de especializacion en &reas relacionadas con las®

del cargo.

Matricula Darjeta profesional en los casos reglame
por la Ley.
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Titulo profesional en Administracion, Arquitectura Noventa y dos (92) meses geriexcia profesiol
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenier relacionada.

Afineslngenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Ele:

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de

Metalurgia y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria In

Afines, Ingenieria Mecanisfings, Ingenieria Quimi

Afines, Otras Ingenierias, Biologia, Fisica, G

Matematicas, Quimica y Afines, Otros Progra

Ciencias Naturales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificada resolucién No. 189 del 04/03/2020 y No. 501 de 26/08/

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 3

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 ejecuciaccimes de conocimiento del riesgo de desastres mediante la ele
documentos técnicos para la identificacion, caracterizacion y andlisis de riesgos de desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Orientary promover la formulagjécugion d
proyectos de conocimiento del t
relacionados con la identificacién, evalu
andlisis de riesgos de desastres.

2. Apoyar en el disefio de guias, lineamie
estandares para la elaboracion de estur
amenaza, vulnerabilidad y/garids desastre

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

4. Apoyar a la Subdireccién en el disei
mecanismos para el adecuaddorianaient
de los instrumentos de monitoreo del ries

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

6. Asistir a la Subdireccion en laranalel
conocimiento de la vulnerabilidad como
para el analisis del riesgo de desastre.

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogot4 - Colombia
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12. Participar en el desarrollo y evalt
del plan estratégico institucional, el pl
accion de la dependencia y los
individuales que son tomados como bas
llevar a cabo la evaluacion del desempefi

13. Formular, implementar y h
seguimiento a la ejecucién de los proc
procedimientos  correspondientes  a
dependencia, en relacion con los objetive
metas eshdecidas.

14. Asistir y participar en las reun
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
atender requerimientos y solicitucesielalc
con la designacién del superior inmediz
eficacia y eficiencia.

16. Realizar la supervision de los con
gue le sean asignados por el jefe inmed

El futuro
es de todos
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7. Apoyar a la Subdireccién en la promo conformidad con la normatividad 'y
fortalecimiento de instrumentos de monitc procedimientos aplicables.
riesgo, en coordinacion con las dife 17. Apoyar las acciones dspuesta
entidades del Sistema d&etide Gestidn ¢ recuperacién prioritaria ante situacion
Riesgo de Desastres. emergencia, declaratorias de Calamidad
8. Identificar las necesidades estratégici o Desastre que se presenten en todo el t
informacién en materia de conocimier nacional y el apoyo a operaciones huma
riesgo para el pais, en coordinacion con le de indole internacional.
Asesora de Planeacion. 18. Adoptar las politicas intel
9. Asistir técnicamente a las entidades terri establecidas en Gestion Ambiental,
enla tematica de conocimiento del riesgo. garantizar el control y mitigacién de los A

Ambientales ocasionados por el desemp

10. Hacer seguimiento y medir el a S T S
de los planes, programas, proyectos ' n i
actividades desarrolladas por la Subdil 19. _Adoptar las politicas  interna:
para el conocimiento del riesgo. proce(_jlmlentos en _Segurldad_ y Salud

. o TrabajesST establecidos poer#idad para |

11. seguimieprirctICIgj\:alﬁgciglr\ d:jssnloés dT)SI:rr administracion, mitigacién y control de los
programas, proyectos y activic laborales. i .,
desarrolladas por la Subdireccién pe 20. _Apoyar la implementacion, desar
Conocimiento del Riesgo. sostenimiento del Modelo Integradc

Planeaciébn y Gestiéon Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el &mbito de competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aspectos conceptuales y metodoldgicos en la Gestion del Riesgo de Desastres
Metodologias para el monitanédisis y la evaluacién del riesgo
Normatividad en Gestion del Riesgo de Desastres y Medio Ambiente
Metodologias para la formulacién y evaluacion de Proyectos
Contratacién Estatal

Planeacién Estratégica

Conocimientos del Sistema de Gestion Documental

Atercion al Usuario y comunicacién asertiva

Fundamentos en Gestion de Calidad

Manejo de aplicativos y bases de datos

Ofimética Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto
Orientacioén a resultados Aporte técnigofesional
Orientacion asuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Pagind 03
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Ingenieria A Veinticinco (25) reses de experiencia profesi
Sanitaria y Afines, Biologia, Gec relacionada.

Geografia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

Forestal y Afines, Ingenieria Quimica yAkéjngsctur

y Afinedngenieria Industrial y Afines.

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

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Geografia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

Forestal y Afines, Ingenieria Quimica yAkéjnisctur:

y Afinedngenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.
Titulo profesional en Administracion, Ingenieria A Trece (13) meses de expeagmofesional relacionac
Sanitaria y Afines, Biologia, Gec

Geografia, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Forestal y Afines, Ingenieria Quimica yAkéjngsctur,
y Afinedngenieria Industrial y Afines Y Titulo de pc
en la modalidad de maestria en areas relacionadz
funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglal

por la Ley.
<
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado mediante la Resolucién No. 369 de 1/06/20

PROFESIONAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

2044

11

1

SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCION&\SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar planes, programas, proyectos y procedimientofia@esateho preparar y cons
informacion que permita la elaboracion de insumos técnicos para el fortalecimiento
conocimiento del riesgo de desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en el disefio de guias lineamie 10. Participar en los estudios e investigacior
estandares de los subprocesos del area. realice la dependencia para buscar el o)

2. Ejecutar los procesos y procedimientos ~ cumplimiento de los planes, programas y proye

del area de desempefio, en funcién «
objetivos y metas fijadas en los planes de
de la dependencia.

Elaborar infoes estadisticos, de resultac
demas relacionados con la gestion

dependencia, de acuerdo con los requeril
internos o para las instancias que corresy

Consolidar y mantener actualizada la info
relacionada con los subproceso®del ar

. Apoyar a la subdireccién en la identifica

insumos para el andlisis del riesgo de des

Efectuar y hacer seguimiento al desarr
planes, programas, estrategias, accio
proyectos de la dependencia.

como la ejecucion y utilizaciéon 6ptima de los re

11. Apoyar las acciones de respuesta y recug

prioritaria ante situaciones de emergencia, decl
de Calamidad Publica o Desastre quesseten el
todo el territorio nacional y el apoyo a oper
humanitarias de indole internacional.

12. Adoptar las politicas internas establecit
Gestion Ambiental, para garantizar el co
mitigacion de los Aspectos Ambientales ocas
por ebdesemperio de sus funciones.

13. Adoptar las politicas internas y procedimie
Seguridad y Salud en el Tr&fjoestablecidos |
la entidad para la administracion, mitigacion y ¢
los riesgos laborales.

14. Apoyar la implementacién, desarrol

Pagind 05
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7. Preparar informes y documentosaeder Gestion In§titucional _en observanf:ia . i
requerimientos y solicitudes de acuerdo recomendaqones realizadas en el ambito
designacion del superior inmediato con ef ~ competencia.
eficiencia 15. Lasdemas que les sean asignadas por at

8. Asistr y participar en las reuni competente, de acuerdo con el area de desem|

interinstitucionales a las que sea delega  Natualeza del empleo.
tengan relaciébn con la dependencia
funciones d€largo.

9. Realizar supervision de los contratos que
designado por el jefe inmediato de confc
con la normatividad y los procedim
aplicables.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la formulacién y evaluacion de Proyectos.
Contratacion Estatal.

Gestion del Riesgo de Desastres.

Metodologias de investigacion.

Planeacion Estratégica.

Manejo de Internéhtranet.

Conocimientos del Sistema de Gestién Documental.
Atencién al Usuario y comunicacién asertiva.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados Aporte técnigwofesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion derocedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Arquitt Treinta (30) meses de experiencia prof
afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria I relacionada.

IngenieriAmbiental, Sanitaria y afines, Licenc

en ciencias naturales y educacion ambiental.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en Administracion, Arquit Seis (6) meses de experigmoifasional.
afines)ngenieria Civil y afines, Ingenieria F«

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Licel

en ciencias naturales y educacién ambiental.

Titulo de especializacion en areas relaciona

las funciones del cargo.
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Unidad Nacional para la Gestién
del Riesgo de Desastres
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

31241501

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CcODIGO 3124
GRADO 15
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTGBHENERAL

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 e
entidad, permitiendo la ejecucion géafes, programas y proyectos, conforme con la normatividar
instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucior 8.
procesos auxiliares e instrumentales del . competente, de acuerdo con el are
desempeil y sugerir las alternativas desempenio y la naturaleza del empleo.

tratamiento y generacion de nuevos proci 9. Apoyar las accioneseipuesta y recuperac
2. Disefar, desarrollar y aplicar sistem: prioritaria ante situaciones de emerc

Las demas que les sean asignadas por at

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

Brindar asistencia técnicdmiaistrativa
operativa, de acuerdo con instruce
recibidas, y comprobar la eficacia de los r
y procedimientos utilizados en el desarr
planes 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 usuarios y suministr
informacion que les sea solicitada

declaratorias de Calamidad Publica o D
gue se presenten en todo el territorio nau
el apoyo a operaciones humanitarias de
internacional.

10. Adoptar las politicas intel
establecidas en Gestibon Ambiental,
garantizar el control y mitigacién de los A
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.

11. Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos @oehtidad para
administracion, mitigacion y control de los
laborales.

12. Apoyar la implementacion, desari
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conformidad con los  procedimi Planeaciébn y Gestién Institucional
establecidos. observancia de las recomendaciones ree
7. Apoyar laagtion y el tramite de los asunti en el ambite@du competencia.
caracter técnico y administrativo que 13. Las demas que les sean asignad:
adelantar la dependencia. autoridad competente, de acuerdo con el

desemperio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofiméatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Elementosasicos de estadistica.

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Normatividad Contable, Financiera, Presupuestal y Tributaria.
Conocimientos del Sistema de Gestion Documental.
Fundamentos en Gestidn de Calidad.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Rwla y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continiio

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 formacién tecnoldégica en Adminis Tres (3) meses de experigakiaionada o laboral.
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Aprobacién de tres (3) afi@seducacién supemor Doce (12) meses de experiencia relacionada o lal
formacién tecnolodgica, profesional o universit
Administracid8gciologia, Trabajo Social y Afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Terminacion y aprobacion de estudios en la re Un (1) afio de experiencia relacionada, adicio

EXPERIENCIA

modalidad. exigido.
Titulo de Bachiller. Tres (3) afos de experiencia relacionada, adicit
exigido.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado Resolucion 179 del 16/03/2021)

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL

EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO 3124

GRADO 07

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO
CARGO DEL JEFE

INMEDIATO SUBDIRECTOR DE CONOCIMIENTO

Il. AREA FUNCION®SUBDIRECCION PARA EL CONOCIMIENTO DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE ENSICIONES PRINCIPALES

1. Brindar asistencia administrativa u opera 9. Apoyar la gestion mediante la elaborz

acuerdo con instrucciones recibidas. envio de comunicaciones escritas y

2. Elaborar y presentar los informes y estal electronicos dirigidos a los clientes inte
externos.

de resultados que le sean solicitados pol
inmediato. 10. Apoyar las acciones de respue
recuperacion prioritaria ante situacion
emergencia declaratorias de Calami
Publica o Desastre que se presenten en

4 | | . ) territorio nacional y el apoyo a opera
. Colaborar en el procesamiento y sistema humanitarias de indole internacional.

de toda la informacién relacionada c«
objetivos, planes, programas y proyecto
dependencia, con el propositcod®rmar
administrar de manera organizada y funci
banco de datos, de conformidad co
manuales, procedimientos y normas vige!

3. Preparar y presentar los informa® das
actividades desarrolladas, de acuerdo ¢
instrucciones recibidas.

11. Adoptar las politicas intel
establecidas en Gestion Ambiental,
garantizar el control ytigacion de Ic
Aspectos Ambientales ocasionados |
desemperio de sus funciones.

12. Adoptar las politicas interna
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad
administracién, mitigacion y control ¢
ries@s laborales.

5. Apoyar a los profesionales en la organizes
la informacion y documentos para la elab
de estudios, @stigaciones y demas trabajc
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la dependencia, de conformidad col 13. Apoyar la implementacion, desz

instrucciones que le imparta el jefe inmed y sostenimiento del Modelo Integrac

6. Apoyar el desarrollo de las activit Planeaciébn y Gestién Institucional
programadas para implementar y actua observancia de las recomendaciones ree
registro de informacion sobre las ges en el ambito de su competencia.
propiasie la dependencia. 14. Las deméas que les sean asign

/. Apoyar la elaboracién de actas, infc por autoridad ropetente, de acuerdo co
presentaciones y consolidacion de infor area de desempefio y la naturaleza del €

realizada por la dependencia.

8. Apoyar la organizacion del archivo ¢
documentacion pertinente para la deper
segun las estructuras de ldadale retencio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Protocolos de Atencién al Ciudadano.

Conocimientdel Sistema de Gestion Documental.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlio
Orientacionrasultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) aflos de educacion sur No requiere experiencia.
pregrado en Ingenieria Industria, ingenieria
Administracién de empresas, Economia.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller. Dos (2) afios d&periencia.
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I. 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 &ontrol, ejecucién y seguimierts detividades misionales y opermgiigatemanden los proceso:
areade acuerdo con lastrucciones recibidas por el jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar todas las actividades aux 8. Adoptar las politicas internas establecit
indispensables para el eficaz y op Gestion Ambiental, para garantizar el cc
funcionamiento del &rea, segun las directr mitigacion de los Aspectos Ambie
Jefe Inmediato. ocasionados por el desempefio de sus fur

2. Llevar ynantener actualizados los registr 9. Efectuar diligencias externas cuandt
caracter técnico, administrativo y finan necesidades ldgervicio lo requieran.
responder por la exactitud de los mismos 10. Adoptar las politicas interna:

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distr procedimientos en Seguridad y Salud
controlar documentos, datos, elemen TrabajesST establecidos por la entidad p
correspondencia, relacionadososoasunto: administracién, mitigacion y control de los
de competencia de la dependencia o la laborales.
de acuerdo con las normas establecidas. 11. Apoyar la implementacién, desarl

4. Suministrar a los usuarios informacion sosteimiento del Modelo Integrado
oportuna y pertinente sobre los docun Planeaciéon y Gestion Institucional
procedimientos y trdmites que se deben observancia de las recomendaciones rec
para acceder a l@s\gcios. en el ambito de su competencia.

5. Respetar y manejar la confidencialidad 12. Las demas que les sean asignad:
sobre los asuntos, documentos y autoridad competente, de acuerdo con el
informacion a la que tenga acceso en de desemperio y la natwraldel empleo.

de sus funciones del area de desempenfio
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6. Preparar y presentar los informes requeri
la dependencia, seguns lanstruccione
recibidas.

7. Apoyar las acciones de respuesta y recuf
prioritaria ante situaciones de emerc
declaratorias de Calamidad Publica o D
gue se presenten en todo el territorio nau
el apoyo a operaciones humanitariagotks
internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Gestién Documental.
Protocolos de Atencién al Ciudadano.
Fundamentos en Gestidn de Calidad.
Ofimatica Bésica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Técnicas de redaccion y estilo.

Constitucion Politica y Organizacion del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio
Orientacion a resultados

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

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVA ASISTENCIAL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacién Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria yceeditar la aprobacion de la totalidac
formacioén bésica primaria.
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3.2.5.2. Subdireccion para la Reduccion del Riesgo

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

NIVEL DIRECTIVO
E:\EAESEAOINACION DEL SUBDIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA

CcODIGO 0040
GRADO 21
N° DECARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTGBHENERAL

ll. AREA FUNCION&SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

00402102

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y articular el proceso de Reeli&i&syo de Desastres para optimizar la intervencién
y correctiva del riesgo de desastres, asi como la proteccién financiera en el marco del Sistema Nac
Riesgo de DesastreéSNGRD o el que haga sus veces.

IV. DESCRIPQN(DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, promover y apoyar la implemer 10. Apoyar el desarrollo de politica
continuidad, efectividad y mejora del proc regulacion técnica que contribuyan a la re
reduccidn del riesgo en el Sistema Nacior del riesgo de desastres.
la Gestion del Riesgo de DesaSNE&RB , y 11. Promover y generar insumos pz
su articulacion con los procgsgsanificacic incorporacién de acciones de reduteic
del desarrollo. riesgo en los diferentes instrumentc

2. Coordinar la articulacion de las ac planificacién del desarrollo, el ordena
orientadas a la reduccién del riesgo de de territorial, la gestion ambiental y los proye
definidas en el marco del Sistema Nacior inversion en los ambitos sectorial y ter
la Gestién del Riesgo de DesaSKE3RE , integrando las directrices del Gobierno N
con las politicas y acciones diégeshbienta de adaptaciéy mitigacion ante el car
ordenamiento territorial, planificacién climatico.
desarrollo y adaptacion al cambio climatic 12. Identificar y formular proye

3. Generar insumos para la promocion de estratégicos para el pais en materia de re
gue fortalezcan el proceso de Reducci del riesgo de desastres que promue\
riesgo de desastres en los niveles nac participacion de los distintos niveles de g¢
territorial. los sectores del pais y la comunidad,

4. Coordinar las instancias interinstitucion: 13. Participar en las Comisiones y Ca
orden nacional del Sistema Nacional f del Sistema Nacional para la Gestion del
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Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

Gestion del Riesgo de DesaSMNGRD en
lo que a reduccién del riesgo de desas
refiere y ejercer su secretaria técnica.

Coordinar la formulacién vy tuefec el
seguimiento y la evaluacién del compon
reduccion del riesgo de desastres de
nacional para la gestion del riesgo de des

Promover a nivel nacional y territori
intervencidn correctiva y prospectiva del r
la proteccidfinanciera frente a desastres
como coordinar el disefio de guias y el
lineamientos y estandares para este proc

Apoyar a las entidades nacionales y terri
del Sistema Nacional para la Gestién del
de DesastresSNGRE en la g&ion de
recursos para la Financiacion de proyec
reduccion del riesgo de desastres.

de DesastreSNGRE de conformidad con
competencias de la Subdireccion.

14. Apoyar las acciones de respue
recuperacién prioritaria ante situacion
emergencidgeclaratorias de Calamidad P(
0 Desastre que se presenten en todo el t
nacional y el apoyo a operaciones huma
de indole internacional.

15. Adoptar las  politicas intel
establecidas en Gestion Ambiental,
garantizar el control ygauion de los Aspec
Ambientales ocasionados por el desemp
sus funciones.

16. Adoptar las politicas interna:
procedimientos en Seguridad y Salud
TrabajesST establecidos por la entidad p
administracion, mitigacion y control de Iss
laborales.

Formular e implementar los proyectc
reduccion del riesgo de desastres a carg 17.
Unidad.

9. Asesorar y brindar asistencia técni
departamentos y municipida fEmmulacion «
proyectos para la reduccion del riest
desastres. 18.

Apoyar la implementacién, desari
sostenimiento del Modelo Integradc
Planeaciébn y Gestiéon Institucional
observancia de las recomendaciones rec
en el ambito de su competencia.

Las demas que le sean asignadas
correspondanla naturaleza de la depende

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad de disefio y construccién sismo resistente
Disefio debras y alternativas de reduccién de riesgo por remocidn en masa, estructurales y de inund
Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos
Presupuesto publico

Contratacién Estatal

Metodologias de investigacion

Planeacién Estratégica

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resoluciéon de conflictos

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio
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del Riesgo de Desastres

Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en AdministrBafechoirquitectur.

y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Ingenieria de Minas. Metalurgia y Afines, In
Agricola, Forestal y Afinegenieria Administrativ
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria M
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ing
Biologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Quimice
y Titulo de postgrado en la modalidad de eraéstdz
relacionadas con las funciones del cargo.

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

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia pri
relacionada.

ALTERNATIVA NIVEL

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulgprofesional en Administrabiérechoirquitectur:

y Afines,
Ingenieria

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Ingenieria de Minas. Metalurgia y , AfimggEnierii
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Adminis
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria M
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ing
Biologia, Fisica, Geologia, Mateméaticas, Quimice
y Titulale postgrado en la modalidad de especia
en areas relacionadas con las funciones del carg¢

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

Titulo profesional en AdministrRadechoArquitectur.
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Ingenieria de Minas. Metalurgiafines, Ingenier
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Adminis
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria M
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ing
Biologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Quimica
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Sesenta y ocho (68) meses de experiencia pre
relacionada.

Noventa y dos (92) meses de experiencia pro
relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado resolucién No. 582 del 12/07/2019)

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028
GRADO 21
N° DECARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARAREDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE 3
INMEDIATO SUBDIRECTORECNICO

Il. AREA FUNCION&SUBDIRECCION PABMREDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES

20282103

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar e implemeataiiones para la articulacion y gestion de los comités o instancias nacionales
coordinacion interinstitucional al interior del Sistema Nacional para la Gestién del Riej¢GIR D asabt
haga sus veces, relacionadas &auleccion del Riesgo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyar a la Subdireccion en las g 8. Determinar indicadores y sistemas de
relacionadas con la coordinacién del | para verificar, hacer seguimiento y m
Nacional para la Reduccién del Riesgo ¢ avance de los programas, proyectos
haga sus veces, de conformidad co actividades de reduccion del riesgo.
competenciagynciones de la Subdireccid 9. Apoyar lascciones de respuesta y recupet

2. Organizar, promover y participar er prioritaria ante situaciones de emerc
reuniones, comités y comisiones té declaratorias de Calamidad Publica o D
asesoras de coordinacion al interior del ¢ gue se presenten en todo el territorio nau
Nacional para la Gestién del Riesgo de De el apoyo a operaciones humanitarias de
-SNGRD, o el que haga sus veces, que internacional.
relacién con el proceso de reduccidn del | 10. Adoptar las paés interna

3. Asesorar y brindar asistencia técnica en a establecidas en Gestibn Ambiental,
de reduccion del riesgo de desastmeiveh garantizar el control y mitigacién de los A
nacional y territorial frente amenaza vol Ambientales ocasionados por el desemg
tsunami y ciclones tropicales. sus funciones.

4. Participar en el desarroll@leimentacion 11. Adoptar las politicas interna:
evaluacion del plan estratégico institucior procedimientos en Seguridad y Salud
plan de accién de la unidad en lo relacior TrabajeésST estdecidos por la entidad par
la reduccién de gestion del riesgo de des: administracion, mitigacion y control de los N

5. Efectuar el seguimiento de las accion laborales. .g
componente de Reduccion del Riesg IS
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Desastreglentro del Plan Nacional par 12. Apoyar la implementacién, desar
Gestion del Riesgo de Desastres, o el gt sostenimiento del Modelo Integradc
Sl s Planeacién y Gestién Institucional
6. Desarrollar y efectuar seguimiento observancia de las recomendaciones rec
programas, proyectos y las actividades en el ambito de su competencia.
del area. 13. Las demés que les sean asignadi
/. Aplicar los procesos y procedimientc autoridad competente, de acuerdo con el
reduccién del riesgo Bleteidos por la entids desempefio y la naturaleza del empleo.

con los lineamientos dados por el jefe inn .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica y Organizacién del Estado
Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Metodologias para la formulacion y evaluacion de Proyectos.
Contratacion Estatal.

Logistica.

Metodologias de investigacion.

Manejo de Imteet e Intranet.

Atencion al Usuario y comunicacion asertiva.
Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de aplicativos y bases de datos.
Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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 decéso

Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Arquitectura Treinta y cuatro (34) meses de experiencia prt
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria . relacionada.

Forestal y Afines, Ingenieria AmbBantabria y Afine

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Elec

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industria

Biologia, Fisica, Geologia, Otros Programas de

Naturales y Titulo de postgrado en la modal

especializacién areas relacionadas con las funciot ©
cargo. d
=)
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ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, Arquitectura Veintidos (22) meses de experiencia proi
Ingenieria Administrativé\fipes, Ingenieria Agric relacionada.

Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Elec

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industria

Biologia, Fisica, Geologia, Otros Programas de

Naturales y Titulo de postgrado en la modal

maestria en areas relacionadas con las funcic

cargo.

Titulo profesional en Administracion, Arquitectura Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia pr
IngenieridAdministrativa y Afines, Ingenieria A¢ relacionada.

Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Elec

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industria

Biologia, Fisica, Geologia, OtrgsaRras de Cienci

Naturales.
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|. 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 SUBDIRECCIGMRA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE ;
INMEDIATO SUBDIRECTAORECNICO

Il. AREAUNCIONARSUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTR

20281806

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacién y ejecucién de proyectos de infraestructura que permitan para la reduc
desastres a nivel nacional y territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar a las autoridades nacio 7. Realizar la supervision de los contratos
departamengal y municipales en la formuli sean asignados por el jefe inmedia
de proyectos de infraestructura que perr conformidad con la normatividad 'y
mitigacion o reduccion del riesgo de desa procedimientos aplicables.

2. Implementar y hacer seguimiento a los pr 8. Asistir a las reuniones interinstitigsiog:
de infraestructura que permitan la mitig: participar en los comités que le correspor
reduccidn del riesgo, apayawbn los recurs relacion a la ejecucion de los proyect
del Fondo Nacional de Gestion del Rie infraestructura que permitan la mitigas
DesastreBNGRD. reduccién del riesgo.

3. Apoyar técnicamente los proc 9. Apoyar las acciones de respuesta y recug
precontractuales que se requieran pa prioritaria ante situaciones de emer¢
proyectos de infraestructura que perm declaratorias de Calamidad Publica o D
mitigacion o reduccion del riesgo. gue se presenten en todo el territorio na

el apoyo a operaciones humanitarias de

4. Aplicar los procesgs procedimientos ; X
internacional.

intervencidn correctiva establecidos |
entidad de acuerdo con los lineamientos  10. Adoptar las politicas internas establecit
por el jefe inmediato. Gestion Ambiental, para garantizar el cc
5. Determinar indicadores y sistemas de : mtigacion de los Aspectos Ambier
para verificar, hacer seguimiento y mi ocasionados por el desempefio de sus fur
avance de los de infraestraicjue permitan  11. Adoptar las politicas internas y procedimie
mitigacion o reduccién del riesgo. Seguridad y Salud en el Tr&8®jc
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6. Participar en el desarrollo, implementac establecidos por la entidad para
evaluacion del plan estratégico institucior administracion, mitigacion y control de &ss
plan de accion de la Unidad en lo relacion laborales.
la implementacion de proyectos 12. Apoyar la implementacion, desarrol
infraestructura queermitan la mitigacior sostenimiento del Modelo Integradc
reduccion del riesgo de desastres. Planeacién y Gestién Institucional

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

13. Las demas que le sean asignadas )
correspondiea la naturaleza de la depende

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos
Contratacién Estatal

Normatividad desefio y construccion sismo resistente
Plan de Ordenamiento Territorial

Planeacién Estratégica

Seguimiento y control de obras

Manejo de aplicativos y bases de datos.

Ofiméatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto
Orientacion a resultados Aporte técnigofesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de deatsion

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién, Economia, E Veinticinco (25) meses de experiencia pro
Fisica, Geologia, Quimica y Afines, Otros Progr relacionada.

Ciencias Naturales, Geografia, Psicdagialogia

Trabajo Social y Afines, Arquitectura y Afines, Ii

Civil y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria Industrial

Ambiental Y Titulo de postgrado en la modal

especializacién areas relacionadas con las funciol

cargo.

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

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional dngenieria Civil, Ingenieria Veinticinco(25) meses de experiencia profe:
Transporte, Ingenieria Geoldgica. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especiali:

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglai

por la Ley.

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

Ciencias Naturales, Geografia, Psicologia, Sa

Trabajo Social y Afines, Arqudegtifines, Ingenie

Civil y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria Industrial

Ambiental Y Titulo de postgrado en la modal

maestria en é&reas relacionadas con las funcic

cargo.

Mdricula o Tarjeta profesional en los casos reglan

por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
(Modificado resolucion No. 582 del 12/07/2019); (Modificado resolucion No/O20202)
Modificado Resolucion No.189 de 04/03/2020);(Modificado Resolucion No.501 de 26/08/2020

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL ‘
EMPLEO PROFESIONAL ESPE@ADRO

CcODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARAREDUCCI@¥EL RIESGO DE DESASTRES
CARGO DEL JEFE
INMEDIATO SUBDIRECTOR GENERAL

Il. AREA FUNCIONABUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO DE DESASTR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar promoveaccionepropias de los subprocesos de intervencién prospectiva y proteccion f
como la articulacion dénstancias nacionales y territordéesonadas cehproceso deeduccion del Riestgo

Desastres
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONESPRREECI
1. Coordinar, organizar y promover las ac 7. Apoyar las acciones de respuesta y recug
para la intervencién prospectiva y de pra prioritaria ante situaciones de emoég
financiera que se desarrollen de acuerd declaratorias de Calamidad Publica o D
funciones del area. gue se presenten en todo el territorio nau

el apoyo a operaciones humanitarias de

2. Apoyar a la Subdirecciébn en las Iz ) -
internacional.

relacionadas con la coordinacion del ¢

Nacional para la Reduccion del Riesgo c 8. Adoptar las politicas internas establecit
haga sus veces, de conformidad co Gestion Ambiental, para garantizar el ¥«
competencias y funciones de la Subdirec mitigacion de los Aspectos Ambie

3. Organizar, promover y nparticipar er ocasionados por el desempefio de sus fur
reuniones, comités y comisiones té 9. Adoptar las politicas internas y procedimie
asesoras de coordinacion al interior eielat Seguridad y Salud en el Tr&ijc
Nacional para la Gestién del Riesgo de De establecidos por la entidad para
-SNGRD, o el que haga sus veces, que administracién, mitigacion y controlidedos
relacién con el proceso de reduccidn del | laborales.

4. Asesorar y brindar acompafiamiento y as 10. Apoyar la implementacién, desar!
técnica en acciones de reduccion del rie sostenimiento del Modelo Integradc
desastres a nivel nacional y territorial. Planeaciéon y Gestion Institucional

observancia de las recomendaciones rec

5. Efectuar el seguimiento de las accion v X
en el ambito de su competencia.

componente de Reduccién del Riesg
Desastres dentro del Plan Nacioral Ig
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Gestion del Riesgo de Desastres, o el gt 11. Las demas que les sean asignad
SUS VECes. autoridd competente, de acuerdo con el a
6. Desarrollar y efectuar seguimiento a los desempefio y la naturaleza del empleo.
programas, proyectos y las actividades
del &rea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica y Organizacién del Estado
Administracion Publica

Plan Nacional de Desarrollo

Gestion del Riesgo de Desastres

Contratacion Estatal

Planeacién Estratégica

Fundamentos en Gestién de Calidad

Ofiméatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto
Orientacion a resultados Aporte técnigmofesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromigsmn 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 casos reglai
por la Ley.

ALTERNATIVA

FORMACIONCADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de En Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia pr
Arquitectura, Economia, Geologia, Ingenieria A relacionada.

Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria |

Ingenieria Quimica, Medicina Veterinaria, N

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

Titulo profesional en Administracion de Em Trece (13) meses de experiencia profesional relar
Arquitectura, Economia, Geologia, IngAnbeiéntal

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.

Matrical o Tarjeta profesional en los casos reglam

por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CcODIGO 2028
GRADO 18
N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

SUBDIRECTOR GENERAL
ll. AREA FUNCION&SUBDIRECCION 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 nacional y territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES

1. Brindar asistencia técnica en generali 8. Realizar la supervision de los contratos
metodologiag herramientas del procesc sean asignadopor el jefe inmediato
reduccion del riesgo que conduzcan conformidad con la normatividad 'y
ejecucion de acciones 0 proyectos procedimientos aplicables.
intervencion - correctiva a nivel nacio 9. Asistir a las reuniones interinstitucion:
territorial. participar en los comités que le correspor

2. Asesorar a las autoridades nacio relacion a la intervencion correctiva del rit
departamentalesymynicipaleg;,en la forrr 10. Apoyar las acciende respuesta
de poyectos para la intervencion correcti recuperacion prioritaria ante situacion
riesgo de desastres. emergencia, declaratorias de Calamidad

3. Implementar y hacer seguimiento a los pr o Desastre que se presenten en todo el t
de intervencion correctiva apoyados c nacional y el apoyo a operaciones huma
recursos del Fondo Nacional de Gesti de indole internacional.

Riego de DesastfeNGRD. 11. Adoptar las politicas erimas

4. Efectuar el seguimiento dealzsones di establecidas en Gestion Ambiental,
intervencidn correctiva del componen garantizar el control y mitigacion de los A
reduccion del riesgo de desastres dentro Ambientales ocasionados por el desemp
Nacional para la Gestion del Riesg sus funciones.

Desastres, o el que haga sus veces. 12. Adoptar las politicas interna:

procedimientos en Seguridad y Salud

Pagind 26

Avenida calle 26 No. 92 - 32 Piso 2° - Edificio Gold 4, Bogota - Colombia
OHOAS 1001 2007 Pt m‘::'z:“ L~ Linea gratuita de atencién: 01 8000 113 200 ﬁ El futuro Presidencia
FoREL L R wmeae  ZERTITS PBX: (57 - 1) 552 9696 . es de todos de la Repiiblica

E www.gestiondelriesgo.gov.co































































































































































































































































































































































































































