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GOBERNACION
Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina

NIT: 892400038-2

DECRETONUMERO 0 7 7.7 ugm

“15 Nov 209

“Por medio del cual se adiciona al Manual de Funciones de la Gobernacion del
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina”

El GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES,
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA, en uso de sus facultades constitucionales y
legales, en especial las conferidas por los articulos 305 No. 7 de la Constitucién Politica,
articulo 32 del Decreto 705 de 2005, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica consagra que no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento. Que los articulos 17, 19,20y 21 de la
Ley 909 de 2004, dispone que las entidades deben de expedir sus manuales especificos de
funciones, requisitos minimos y competencias laborales, segin la estructura del empleo
publico.

Que la ordenanza 008 del 2 de Agosto de 2.022 concedi6 facultades extraordinarias al
gobemador para la creacion de la Secretaria de Seguridad y Convivencia Ciudadana,
teniendo en cuenta la necesidad de contar con una mejor oferta institucional debido al
incremento de la inseguridad y hechos generadores de violencia y perturbacion de la sana
convivencia en el archipiélago.

Que mediante Decreto 0612 del 10 de octubre de 2022 se cre6 la Secretaria de Gestion del
Riesgo de Desastres para garantizar el seguimiento y evaluacién del Plan Departamental
para la Gestién del Riesgo de Desastres, de tal manera que sirva de monitoreo permanente
a la intervencién publica en esta materia

Que se hace necesario ajustar el Decreto 0429 de septiembre de 2018 o Manual Especifico
de Funciones y Requisitos de la Gobernacién del Departamento Archipiélago de san Andres,
Providencia y Santa Catalina con los cargos que seran descritos en la parte resolutiva del
presente proveido

En mérito de lo expuesto,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. Modificar parcialmente el Decreto 0429 de septiembre del 2 de
febrero de 2015, Manual Especifico de Funciones y Requisitos de la Gobernacién del
Departamento Archipiélago de san Andrés, Providencia y Santa Catalina en el sentido de fijar
competencias funcionales y requisitos como se describe a continuacion:
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No. de cargos: - |UNO (1)
Dependencia: - - | SECRETARIA GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR DEL ARCHIPIELAGO DE SAN

' ANDRES PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
Naturaleza del cargo: .. |LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ll-..-- AREA'FUNCIONAL .-

Proceso Misional - Gobemacién del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

“fil. - “PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y §§ t ar. las “funcidnes de la Secretaria de gestion de riesgos para garantizar la
implementadion, ejecucién y continuidad de los procesos de gestion del riesgo en la
Gobernacién del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, de conformidad con
la politica nacional de gestion dgg,l?sgq',ﬁ rarticildda con la planificacién del desarrolio y el
ordenamiento territorial departam

IV. .. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la implementacion de los sistemas de Gestién del Riesgo en la Gobemacién del
archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina|, incluyendo el conocimiento y la
reduccion del Riesgo y el manejo de desastres.

2. Definir las politicas para la prevencién y atencién de desastres en la Gobernacion del
archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

3. Determinar los planes, programas y proyectos para el Conocimiento y Reduccién del Riesgo
y el Manejo de Desastres.

4. |mpartir las directrices de planeaci6n, actuacion y seguimiento de la Gestion del riesgo.

5. Impartir directrices para el seguimiento, la evaluacién y el control del Sistema Nacional de
Gestién del Riesgo de Desastres a nivel departamental.

6. Evaluar los resultados de las politicas de gestion del riesgo.

7. Coordinar las instituciones publicas y privadas para el disefio de planes y programas
derivados del sistema de gestion del riesgo.

8. Coordinar con las entidades internacionales, nacionales y regionales, de caracter publico y
privado, los recursos econémicos y logisticos necesarios para el cumplimiento de la Gestion
del Riesgo.

9. Determinar los insumos y elementos necesarios para la atencién primaria de las situaciones
de desastre.

10. Administrar el Fondo departamental para la Gestién del Riesgo de Emergencias y Desastres.

11. Coordinar el desempefio del Consejo departamental de Gestién del Riesgo de Desastres y
realizar su convocatoria.

12. Desarollar las demas funciones y negocios que le sean asignados acordes con su
competencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Estructura del estado colombiano

Estructura de la gobernacion

Estructura y Funciones de la Entidad.

Diserio e implementacion politica publica de las mujeres.
Planeacion estratégica.

Finanzas publicas.

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.
Normatividad en contratacién y supervision.

Vi COMPETENCIAS QQMPORTAMENTALES

Toma de decisiones
Resolucién de conflictos
Trabajo colaborativo

Responsabilidad social

COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje contintio . Vsnén estratégica
e Orientacion a resultados e Conocimiento del entorno
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Pensamiento Sistémico
e Compromiso con la organizacion ¢ Planeacion
¢ Trabajo en equipo o Gestién del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Liderazgo efectivo
[ [
[ ]
[ ]
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'QEXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo bésnco de DleCIOChO (18) meses de Experiencia.
conocimiento en: Educacién, Comunicacion
Social, Periodismo Derecho, Psicologia,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenierfa Administrativa, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Civil y Otras Ciencias.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley
' L e VL« ALTERNATIVAS , :
FORMACION‘ACADEMICA: —EXPERIENCIA
N/A Las establemdas en el Decreto Ley 785 de
2005 y demas normas que lo modifiquen o
aclaren

Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacién
Competencias

, MANUAL ESPECIFICO.DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES

ENTIFICACION DEL EMPLEO

i . ASESOR
Denommaciéri déi Emblé .| ASESOR (DIRECTOR TECNICO)
Cédigo: = [105
Grado: 11
No. de’ca‘rgos: {UNO (1)
Dependencla. . ‘I SECRETARIA GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
Cargo del Jefe | SECRETARIO(A) GESTION DE RIESGOS Y

.| DESASTRES

Naturaleza def cargo : LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

" AREA FUNCIONAL:

Proceso MlSlonal Gobemacu‘m del arch plélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

i - 'PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar aI Secretano de Despacho en la formulacién, adopcién, ejecucion
y control de las funciones propias de la Secretaria, en los temas que le sean asignados,
observando la normatlwdad vigente y en el marco de la misién y objetivos

B lv ‘“sg”:‘;

T ?DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y Coordlnar los procesos de conocimiento, reduccién y manejo del riesgo de
desastre

2. Asesor al secretario (a) en la implementacion de los sistemas de Gestion del Riesgo en la
Gobernacion del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina|, incluyendo el
conocimiento y la reduccion del Riesgo y el manejo de desastres.

3. Asesorar al secretario (a) en la definicion de las politicas para la prevencién y atencién de
desastres en la Gobernacion del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

4. Asesorar al secretario (a) en la construccion de los planes, programas y proyectos para el
Conocimiento y Reduccién del Riesgo y el Manejo de Desastres.

5. Asesorar al Secretario (a) en las directrices de planeacion, actuacién y seguimiento de la
Gestién del riesgo.

6. Asesorar al secretario (a) en el disefio de directrices para el seguimiento, la evaluacién y el
control del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres a nivel departamental.

7. Asesorar dentro del proceso de Coordinacion de instituciones publicas y privadas para el
disefio de planes y programas derivados del sistema de gestion del riesgo.

8. Asesorar al secretario en la administracién del Fondo departamental para la Gestion del
Riesgo de Emergencias y Desastres.

9. Asesorar al secretario (a) en la coordinacion del Consejo departamental de Gestion del
Riesgo de Desastres

10. Desarrollar las demas funciones y negocios que le sean asignados acordes con su
competencia

2
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V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo sostenible
Manejo de desastres

Cooperacién internacional
Gestion integral de proyectos
Administracién publica

Marco conceptual y normativo sobre gestion del riesgo de desastres

Politicas publicas en gestion del riesgo de desastres

Adaptacién al cambio
Responsabilidad social
Promocién del ejercicio de la ciudadania

VL. COMPET ENC!A & COMPORTAMENTALES
COMUNES “~ 7| PORNIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje contintio o Confiabilidad técnica
e Orientacién a resultados e Creatividad e innovacién
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizacién e Construccion de relaciones
¢ Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
*
[}
[ ]

1. REQUISITOS DE FOR
FORMACION ACADEMIC

5 DEMICAY EXPERIENG!A .

o EXPERlEﬁclA

siguientes nucleos basicos del conocimiento
NBC: - Ingenierla Meteorolégico, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Sanitaria.

Titulo Profesional en Ingenieria Meteorolégica
Ingenieria, Forestal, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Sanitaria. Tarjeta profesional en los
casos exigidos por la Ley

Titulo profesional que corresponda a uno de los

Dlez Meses (1 0) meses de Expenenma
Profesional Relacionada.

Doce Meses (12) meses de
Experiencia Laboral en un organismo
de Socorro

VI - <ALT

FORMACION ACADEMICA*" *

x»@s 1115

RNATIVAS
e EXPERIENCIA

N/A

Las establemdas en el Decreto Ley 785 de
2005 y demas nommas que lo modifiquen o
aclaren

Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacion
Competencias

MANUAL ESPECIFICO DE FUNC NES. Y*DE'COMPETENCIAS LABORALES

0t

VL. IDENT]FICACJ@N;DETEMPLEO
Nivel: - . .. |PROFESIONAL
Denominacion del Empleo * | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: , _ 114
No. de cargos: JUNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
Cargo del Jefe Inmedlato SECRETARIO(A) GESTION DE RIESGOS Y
| DESASTRES
Naturaleza del cargo: . | CARRERA ADMINISTRATIVA
Vill, . AREA FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobernacién del archipiélago de San Andrés, ProwdenCIa y Santa Catalina

~
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Investigar, analizar, interpretar y aplicar la informacién necesaria para el desarrollo de planes,
programas y proyectos de la Unidad Administrativa, mediante la aplicacién de conocimientos
juridicos, teniendo en cuenta la normatividad vigente y el adecuado uso de los recursos,
contribuyendo asf al logro de los objetivos y metas institucionales de la Secretaria Gestion de

e o

1. .Investigar y realizar los diagnésticos necesarios para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos asignados mediante la aplicacién de conocimientos y
metodologias que permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos de la Unidad
Administrativa.

2. Analizar la informacién derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones.

3. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacién de
herramientas de andlisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
de la de la Secretaria Gestién de Riesgos.

4. Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la Dependencia en las etapas
de formulacién, actualizacién, ejecucion y medicién, buscando el cumplimiento de las
metas propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de accion.

5. Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcién de
técnicas apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la
dependencia.

6. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas
tecnolégicas que permitan la gestién, organizacién y racionalizacién de los recursos en
la Unidad Administrativa y la bisqueda de alternativas de solucién a las distintas
problematicas que se puedan presentar.

7. Brindar soporte al desarrollo, implementacién, mejoramiento y seguimiento de los
procesos y procedimientos del drea o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad,
conceptos técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los
requerimientos de la Administracion.

8. Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas que le sean
requeridos por la administracién, organismos de control, otras Entidades y comunidad,
aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y
dar respuesta a los requerimientos.

9. Realizar la supervisién de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo
con los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes
necesarios.

10. Contribuir en la implementacién del Sistema Integral de gestién de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la
mejora continua del proceso.

11. Apoyar la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos de la Unidad Administrativa.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

1700-63.12-V: 00 Pag. 5de 15
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13. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestién Elaboracion, aplicacion y
seguimiento de indicadores

Conocimientos en Sistemas de informacién automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electrénica, I-solucion y correo electrénico)

Normatividad en contratacion e interventoria Conocimientos en formulacion y evaluacion
de proyectos.

Acciones Constitucionales: tutela — Acciones populares y de grupo — cumplimiento -
Acciones contenciosas administrativas y recursos contra actos administrativos.
Respuesta a PQRs respecto de la gestion del riesgo de desastres y la Ley 1755 de 2015
Proyeccién de conceptos, respuestas y solicitudes que se interpongan referentes a la
gestion del riesgo de desastres.

Participar en la elaboracién de minutas, proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones
etc., referentes a la gestion del riesgo de desastres. y apoyar juridicamente a los
procesos Y tramites requeridos que en materia de aplicacién de las normas requiera el

equipo de trabajo.

14. COMPETENC!AS
'COMUNES K

QQMPORTAMENTALES
" "PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Responsabilidad social

Promocién del ejercicio de la ciudadania

Aporte técnico- profeswnal
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Experticia profesional
Aprendizaje autbnomo
Creatividad e innovacién
Trabajo colaborativo

12. REQUISITOS DE FORMAC» )

{ ADEMICA Y EXPERlENC!A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC(A

Titulo profesional en disciplina academlca deI Veintisiete (27) meses de experiencia

Ndcleo Basico del Conocimiento — NBC en: | profesional.

Derecho, Ingenieria Industrial, Administracién

de Empresas, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Titulo de formacién Profesional en Derecho,

Ingenieria Industrial, Administracién  de

Empresas, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Posgrado en lo referente a sus funciones

Tarjeta profesional en los casos exigidos por ia

Ley

5 ﬁHERNA‘QVAS
FORMACION AGADEMICA - i L A EXPERIENCIA

N/A Las establemdas en el Decreto Ley 785 de
2005 y demas normas que lo modifiqguen o
aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacién
Competencias

MANUAL ESPECIFICO DE FQQCIONE ‘*Y'DECOMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFIC. ’-AION‘DEL EMPLEO
Nivel: " | PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONOCIMIENTO
| DEL RIESGO)

Cadigo: 219

Grado: 11

No..de cargos: UNO (1)

1700-63.12~ V: 00
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SéCRETARIA GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Investigar, analizar, interpretar y aplicar la info cesaria para el desarrollo de planes,
programas y proyectos del proceso del Equipo Técnico de Gestion del Riesgo, de Conocimiento
del Riesgo, mediante la aplicacion de conocimientos profesionales y metodologias, teniendo en
cuenta la normatividad vigente y el adecuado uso de los recursos, contribuyendo asi al logro de

los objetivos y metas institucionales de la Seeria MdAeNGs_ti‘én del Rigsgos.
e AV, PCION'DE 'AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigary realizar los diagnésticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas
y proyectos asignados al Equipo Técnico de Gestién del Riesgo, mediante la aplicacién de
conocimientos y metodologias que permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos
de la Secretaria de Gestién del Riesgos.

2. Analizar la informacién derivada de los distinfos procesos relacionados con el area de
competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones.

3. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacion de
herramientas de andlisis e investigacién, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
del Equipo Técnico de Gestidn del Riesgo.

4. Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la dependencia.

5. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas
tecnolégicas que permitan la gestion, organizacion y racionalizacion de los recursos en su
dependencia y la busqueda de alternativas de solucién a las distintas problematicas que
se puedan presentar.

6. Elaborar informes de gestién, estadisticos, de rendicién de cuentas y demas que le sean
requeridos por la administracién, organismos de control, otras Entidades y comunidad,
aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y
dar respuesta a los requerimientos.

7. Apoyar en el andlisis de escenarios de riesgos, la atencién de inspecciones por riesgos e
informes técnicos, ademés de requerimientos oficiales, consignando la informacion en el
sistema de informacién de Gestién de Riesgo.

8. Realizar visitas técnicas con el fin de identificar las acciones tendientes a la gestion del
riesgo en los casos de emergencia y desastres que se presenten en virtud de los
procedimientos y normatividad vigente.

9. Participar en las reuniones intemas y externas a las que sea convocado asi como en las
actividades de capacitacién que sean programadas y en las que sea necesario representar
al Departamento.

10. Reallizar la supervisién de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

11. Apoyar la contratacién requerida para la ejecucién de los proyectos, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos del Equipo Técnico de Gestion del Riesgo.

12. Desemperiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestién Elaboracion, aplicacion y
seguimiento de indicadores

Conocimientos en Sistemas de informacién automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electronica, I-solucién y correo electrénico)

Normatividad en contratacién e interventoria Conocimientos en formulacion y evaluacion
de proyectos.

Elaborar planes de emergencia.

Fortalecimiento de espacios de concertacién ciudadana.

Logistica del sistema de transporte.

Manejo de equipos de certificacion de gases

Manejo de programas para el disefio de riesgos.

Norma sismorresistente colombiana (N.S.R.) que le apliquen y la regulen.

Normas técnicas del suelo, urbanismo, disefio y construccion.

Normatividad en redes e instalaciones eléctricas.

Normatividad sanitaria y ambiental.

Realizar campafias de prevencion de desastres Meteorolégicos-Topograficos-
Antrépicos. Sistemas de gestion medioambiental

VI COMPETENEIAS" > MPORTAMENTALES ,
COMUNES o POR NIVELJERARQUICO

e Aprendizaje contintio . Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestién de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo ¢ Experticia profesional
e Adaptacion al cambio ¢ Aprendizaje autbnomo
¢ Responsabilidad social e Creatividad e innovacién
e Promocidn del ejercicio de la ciudadanfa |e Trabajo colaborativo
VI REQUISITOS DE FORMAGION AGADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA i - .+ - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho  (18) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento - NBC en: | profesional.
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial.
Titulo de formacion Profesional en Ingenieria
Civil o Ingenieria Industrial. Tarjeta profesional
en los casos exigidos por la Ley.

o V.-V A_{ERNAT[VAS»
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N/A

Las estabIeCIdas en el Decreto Ley 785 de
2005 y demas normas que lo modifiquen o
aclaren

Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacién
Competencias

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCION

YDEC MgﬁTENCIAS LABORALES

I____IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (REDUCCION DEL
RIESGO)

Cédigo: 219

Grado: 11

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: | SECRETARIA GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

Cargo del Jefe Inmediato: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

(+7
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s “'quc 3 wAREﬁ FUNCIONAL

Proceso M|S|onal - Gobemacuén del archipi¢lago de San Andrés, ProwdenCIa y Santa Catalina

" PROPOSITO PRINCIPAL

Investlgar anahzar mterpretar y aplicar la informacién necesaria para el desarrollo de planes,
programas y proyectos del proceso del Equipo Técnico de Gestion del Riesgo, de Reduccion del
Riesgo, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales y metodologias, teniendo en
cuenta la normatividad vigente y el adecuado uso de los recursos, contribuyendo asi al logro de

los obJetlvos y metas mstutucnonales de la Secretaria de Gestién del Riesgos.
7 =DESCGRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la reahzaéléﬁ de diagnésticos y estudios para determinar acciones de reduccion
de las diferentes zonas de la ciudad.
2. Desarrollar trabajos en conjunto con equipos multidisciplinarios para la clasificacion de

los usos del suelo, y sus restricciones, que sirvan para la elaboracion de planes,
politicas y acciones de reduccion del riesgo.

3. Realizar visitas técnicas con el fin de identificar las acciones tendientes a la gestion del
riesgo en los casos de emergencia y desastres que se presenten en virtud de los
procedimientos y normatividad vigente.

4, Realizar la supervisién de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo
con los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes
necesarios.

5. Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta

en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del
empleo y su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la
normativa vigente, con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan
de Desarrollo.

6. Apoyar la contratacién requerida para la ejecucién de los proyectos, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento
de los objetivos del Equipo Técnico de Gestion del Riesgo.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestién Elaboracién, aplicacion y
seguimiento de indicadores

e Conocimientos en Sistemas de informacién automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electrénica, I-solucién y correo electrénico)

o Normatividad en contratacién e interventoria Conocimientos en formulacién y evaluacion
de proyectos. Elaborar planes de emergencia.

e Manejo de programas para el disefio de riesgos. Manual de Espacio Publico.

Norma sismorresistente colombiana (N.S.R.) que le apliquen y la regulen. Normas
técnicas del suelo, urbanismo, disefio y construccion.

e Atencion de emergencias Normatividad sanitaria y ambiental. Organizar simulacros.
Cartografia de Movimientos en Masa y procesos erosivos tanto recientes como antiguos
para la actualizacién de los mapas tematicos de la ciudad.

e Manejar los sistemas de informacién geografica aplicados a la Gestion del Riesgo
Caracterizacion histérica de los eventos naturales que se han presentado en la isla.
Revisar y aprobar los estudios geolégicos, geotécnicos e hidrolégicos que se realizan en
zonas inestables.

-~ COMPETENCIAS: COMPQRTAMENTALES
3207 /POR/NIVEL. JERARQUICO

Aprendlzaje contlnuo ¢ Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion ¢ [nstrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo ¢ Experticia profesional
Adaptacion al cambio ¢ Aprendizaje auténomo
Responsabilidad social e Creatividad e innovacién

[ ]

Promocién del ejercicio de la ciudadania Trabajo colaborativo
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VI.  REQUISITOS DE:FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA- ¢

FORMACION ACADEM[CA ATEICONEE

(18) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento - NBC en: | profesional.

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Ingenieria Industrial o Ingenieria
Civil, Seguridad y Salud en el Trabajo.
Titulo de formacién Profesional en Geologia,
Ingenieria industrial o Ingenieria  Civil,
Seguridad y Salud en el Trabajo. Tarjeta
profesional en los casos exigidos por la Ley.

/  EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho

: ViIll. VI, .- ALTERNATIVAS. _
FORMACION ACADEMICA . _EXPERIENCIA .
N/A Las establecidas en el Decreto Ley 785 de
2005 y demas normas que lo modifiquen o
aclaren

Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015,  Actualizacion
Competencias

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y.DE COMPETENCIAS LABORALES

[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' -+ |PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO (MANEJO DE
DESASTRES)
Cédigo: 219
Grado: 11
No. de cargos: {UNO (1)
Dependencia; N SECRETARIA GESTION DE RIESGOS
Cargo del Jefe Inmediato: | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. - AREA'TFUNCIONAL

Proceso Misional - Gobernacién del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

ll. - PROPOSITO PRINCIPAL: - -

Contribuir al desarrollo de los planes, programas y proyectos que son competencia de la
Secretaria, mediante la aplicacién de conocimientos profesionales para el mejoramiento
continuo de los procesos y objetivos misionales, estratégicos y de apoyo, de conformidad con la
normatividad vigente.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades asignadas y requeridas por la dependencia en el desarrollo de los
procesos manejo desastres en las islas, aplicando la totalidad de las directrices, politicas,
instrumentos, metodologias y procedimientos establecidos desde la Administracién y la
normatividad vigente en el tema.

2. Disefiar las metodologias de capacitacion, entrenamientos y campafias relacionadas con
la Gestion del Riesgo de Desastres de acuerdo a lineamientos y protocolos, que
contribuyan al cumplimiento de metas y objetivos.

3. Apoyar las actividades y acciones requeridas para la preparacion de la respuesta a PQRS,
asesorias y otro tipo de requerimientos intemos o externos de la Administracion o de la
ciudadania en general, de acuerdo con directrices, politicas, instrumentos, metodologias y
procedimientos establecidos vigentes en el tema.

4. Realizar seguimiento a los planes y proyectos de la dependencia, desarrollando acciones
y actividades que contribuyan principaimente al cumplimiento de metas y objetivos.

5. Elaborar informes de gestién estadisticos de rendicién de cuentas y demas que le sean
requeridos por la administracion, organismos de control, otras entidades y comunidad,
aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y
dar respuesta a los requerimientos

6. Realizar la supervision de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con
los términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.
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objetivos del equipo de trabajo.

7. Contribuir con la implementacion del Sistéma Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y
su denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente,
con el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

8. Apoyar la contratacién requerida para la ejecucién de los proyectos, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas que conduzcan al cumplimiento de los

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V.. -.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .,

Gestion del manejo de Desastres
Planificacién y ordenamiento territorial

Sistema de Gestién de Calidad
Sistema de Control Interno
Metodologias de Investigacion
Plan de Desarrollo

Indicadores de gestion

Herramientas Ofimaticas

Estrategias para la Respuesta a Emergencias.
Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Normatividad en contratacion e interventoria

Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestién

BMEETENCIAS COMPORTAMENTALES

o

NIVEL:JERARQUICO

e

Aprendizaje contintio

Orientacion a resuitados

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

Adaptacién al cambio

Responsabilidad social

Promocién del ejercicio de la ciudadania

® © 6 o o o ¢ o | .
<y

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Experticia profesional
Aprendizaje auténomo
Creatividad e innovacién
Trabajo colaborativo

&

Titulo de formacién profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento - NBC en: Ingenieria Industrial,
Ingenieria  Civil, Ingenieria  Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Dieciocho ' (18) rﬁeses de experiencia

profesional.

BT
KN

: ‘}f““-"vmsf:eém;féRNA*rIVA‘sim

- ¢ %7 EXPERIENCIA.

del
establecidos en los requisitos minimos del
empleo.

Titulo de Postgrado en cualquier modalidad,
relacionado con las funciones del cargo.

los nucleos basicos conocimiento

Las establecidas en el Decreto Ley 785 de
2005 y demas normas que lo modifiquen o
aclaren

Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacion
Competencias

TECNICO

TECNICO OPERATIVO

%1314
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Grado: 113
No. de cargos: -~ TTRES (3)
Dependencia: : = -~ . [SECRETARIA GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
Cargo del Jefe Inmediato: - -+ { SECRETARIO(A) GESTION DE RIESGOS Y
' | DESASTRES
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

I, - AREA'FUNCIONAL

Proceso Misional - Gobermacién del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

il - . PROPOSITOPRINCIPAL -

Apoyar las labores técnicas de la dependencia para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos asignados al proceso donde participa el empleo, mediante la aplicacién de
conocimientos, metodologias y herramientas propias del nivel, teniendo en cuenta la
normatividad vigente, optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asf al logro de
los objetivos corporativos y metas de la dependencia..

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de los trabajos de campo necesarios para llevar a cabo los planes,
programas y proyectos establecidos en el equipo de trabajo, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

2. Elaborar estudios de viabilidad, asi como calculos, informes, cuadros, graficos y demas
documentos que se requieran, con el propésito de evaluar los procesos en los que participa
el equipo de trabajo de acuerdo con las instrucciones impartidas, para que sirvan de soporte
a los andlisis correspondientes y presentar propuestas de mejoramiento.

3. Apoyar la implementacion de programas y estrategias que apunten a propiciar y fortalecer
los procesos de la dependencia, mediante la aplicacion de acciones y criterios
metodolégicos requeridos, con el propésito de alcanzar las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo.

4. Elaborar oficios, comunicaciones, certificaciones, notificaciones y demas documentos que le
sean encomendados de acuerdo a los requerimientos, normas y procedimientos vigentes, a
fin de atender los requerimientos que se presenten.

5. Revisar, organizar e ingresar la informacién al sistema y mantener actualizada la informacion
que le sea encomendada, de acuerdo con los parametros establecidos, para que sirva de
soporte a la toma de decisiones.

6. Dar soporte técnico a los procesos, tramites, actuaciones y decisiones del equipo de trabajo,
realizando verificaciones con base en la normatividad y procedimientos establecidos, con el
fin determinar la confiabilidad de los datos.

7. Brindar orientacién sobre los asuntos de su competencia, a quien lo solicite, a través de los
instrumentos y tecnologias disponibles, asi como los procedimientos establecidos, para
cumplir con los requerimientos legales y servicio a los usuarios, tanto institucionales como
naturales.

8. Prestar el apoyo técnico requerido para el desarrollo de las actividades del equipo de trabajo,
teniendo en cuenta las normas y procedimientos vigentes, para dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

9. Apoyar la elaboracién de informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas
seguin le sean requeridos por su Lider inmediato, por la administracién, organismos de
control, otras Entidades y comunidad, aplicando metodologias, estandares de calidad e
indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar respuesta a los
requerimientos.

10. Contribuir en la implementacion del Sistema Integral de gestién de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora
continua del proceso.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo, aportando al cumplimiento de los objetivos.
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o B [MIENTOS BASICOS O.ESENCIALES
Conoc:mlento del 3|stema Integrado de Gestion
Conocimiento en Presupuesto Participativo
Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.
Formulacion y evaluacién de proyectos.
Hoja de célculo avanzada
Ley General de archivos y Decretos reglamentarios
Manejo de documentacion y Archivo
Plan anticorrupcion Plan de Desarrollo Planeacion estratégica
Protocolo en Atencién al usuario
Conocimientos en Sistemas de informacién automatizados (software de oficina,
procesador de textos, hoja electrénica, I-solucion y correo electronico)
Conocimiento sobre Manual de Espacio Publico.
Conocimiento sobre normas sismorresistente colombiana (N.S.R.) que le apliquen y la
regulen.
Conocimiento sobre normas técnicas del suelo, urbanismo, disefio y construccion.
Conocimiento sobre normatividad sanitaria y ambiental.
Conocimiento sobre sistemas de gestién medioambiental.
Conocimientos sobre normatividad en redes e instalaciones eléctricas.
Elaborar planes de emergencia.
Fortalecimiento de espacios de concertacién ciudadana.
Logistica del sistema de transporte.
Manejo de equipos de Certificacion de gases.
Manejo de programas para el disefio de Riesgos.
Organizar simulacros.
Realizar campafas de prevencién de desastres Meteorolégicos-Topograficos-
Antrépicos.

‘ ¢,,‘5‘;BARQUICO
Conf ablhdad Técnlca
Disciplina
Responsabilidad
Creatividad e innovacién

Trabajo colaborativo

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Responsabilidad social

Promoci6n del ejercicio de la ciudadanfa__| _

Titulo de Formacubn Tecnoléglca en dlsmpllna unr;cé‘(m1 S)Vmeses de experiencia.

académica del Nucleo Basico del
Conocimiento — NBC en: Ingenieria Eléctrica y
Afines o Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines, Seguridad y
Salud en el Trabajo y afines. Administracién de
Empresas y afines o acreditar la terminacion y
aprobaciéon de estudios profesionales en los
mismos nucleos.

N/A Las establemdas en el Decreto Ley 785 de
2005 y demas normas que lo modifiquen o
aclaren

Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de A
2013, 911 de 2015, Actualizacion
Competencias a

-«.'

1700-63.12—-V: 00

Pag. 13de 15

Tl



Lok A
Pég 14 de 15 “'Contmuac:én Decreto Il\lo 0T 1 L g!! .19 NOV 2022 "

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES" Y DE COMPETENCIAS LABORALES

rBENTlFl ACIoN DEL EMPLEO

Nivel: <ot ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo , | AUXILAIR ADMINISTRATIVO
Cédigo: - 407
Grado: 112
No. de cargos: - |CUATRO (4) ‘
Dependencia: ' .- | SECRETARIA GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
Cargo del Jefe Inmediato: - SECRETARIO(A) GESTION DE RIESGOS Y
- | DESASTRES
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA
"Il AREA.-FUNCIONAL .
Proceso Misional - Gobemacién del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo a la gestion de la dependencia, conforme a los procesos y
procedimientos definidos, y a las orientaciones del superior inmediato, mediante la aplicacion de
herramientas establecidas, contribuyendo asi al logro de los objetivos corporativos y metas de
la dependencia.

IV. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores operativas de la dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes, programas y proyectos.

2. Apoyar los procesos, tramites, actuaciones y decisiones de la dependencia, realizando
las verificaciones que se requieran, con base en la normatividad y procedimientos
establecidos.

3. Colaborar con la recopilacién de la informacién que se requiera de acuerdo con los
estudios que se adelanten en la dependencia, segtin los parametros establecidos con el
fin de permitir el andlisis de los datos, e interpretacion de resultados

4. Revisar la informacién relacionada con los procesos propios encomendados al equipo
de trabajo, utilizando los mecanismos y normas establecidas; permitiendo realizar el
seguimiento y control por parte de la dependencia.

5. Mantener actualizada las bases de datos con la informacién que se genere en
cumplimiento de los programas y proyectos que se desarrollan en la dependencia,
mediante el uso de herramientas informaticas.

6. Elaborar informes, cuadros, graficos, célculos y demés documentos, de acuerdo a los
estandares establecidos, con el fin de contribuir al desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia.

7. Colaborar con la gestién de la contratacion requerida para los programas, siguiendo los
tramites necesarios, para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

8. Apoyar la elaboracién de informes de gestién y demas tramites que sean requeridos por
su lider inmediato, por la administracién, organismos de control, otras Entidades y
comunidad con el propésito de dar respuesta oportuna a las solicitudes recibidas.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Protocolo de servicio al ciudadano.

Atencién al cliente interno y externo

Conocimiento basico en sistemas integrados de gestion de Calidad.
Manejo de Herramientas Ofiméticas (Office e internet).

Técnicas de Redaccion y ortografia

Técnicas de Archivo.

Manejo de Correspondencia.

Sistema interno de gestién documental y archivo.
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Responsabilidad social

Promocién del ejercicio de la ciudadania

Manejo dela |nformac16n
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Manejo de la incertidumbre y el cambio
Disciplina

N/A

Las establemdas en el Decreto Ley 785 de
2005 y demas normas que lo modifiquen o
aclaren

Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015,  Actualizacion

Competencias

ARTICULO SEGUNDO: Vigencia. - El presente decreto tendra vigencia a partir de la fecha

de su expedicion

Dado en San Andrés isla, a los 1 5 NUV 2022

COMUNIQUESE, PUBLIQU

EVERTH HAWKINS SJOGREEN'
- Gobernador

Revisé: JYates — Profesional Especializado — Talento Humano<l"'” .

Revis6: RAmadoar — Secretaria General
Revis6: KRodero — Jefe Oficina Juridica .
Aprobé: KRodero - Jefe Oficina Juridica

Archiv6: CRobinson — Administrativa Secretaria Privadahivé: CRobinson — Administrativa Secretaria Privada

1700-63.12-V: 00

P4g. 15de 15




