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Unidad Nacional o,
de Proteccién Interior

COMUNICACION INTERNA
MEM25-00033073

FECHA: LUNES, 28 DE ABRIL DE 2025

DE: . TALENTO HUMANO - SUB. ESPECIAL
Grupo

PARA: SANDRA MILENA ARDILA CUBIDES

ASUNTO: SOLICITUD CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA DE PERSONAL

Cordial saludo,

De manera atenta solicito verificar si la Unidad Nacional de Proteccidn cuenta con personal que tenga
el siguiente perfil. (Marque con una X el perfil de cada uno de los contratistas).

PERFIL FORMACION EXPERIENCIA
De 12 - 17 meses experiencia relacionada,

. . fesional y/o laboral, segun lo determine el drea

Titulo nal RED LY, p SE0U .
PROFESIONAL C2 tulo pratesio que requiera la contratacion, en los respectivos
estudios y documentos previos.

Asesor
Profesional X
Técnico

Asistencial

Lo anterior, por cuanto la Subdireccion Especializada de Seguridad y Proteccién requiere Dos (02)
persona para cumplir con las siguientes actividades

Propdsito de la necesidad: Prestar los servicios profesionales a la Subdireccion Especializada de
Seguridad y Proteccién de conformidad con las directrices y politicas de la Unidad Nacional de

Proteccion.

Actividades a Realizar

1. Realizar las evaluaciones de riesgo, individual, colectivo, tramites de emergencia ,sedes e
instalaciones y revaluaciones en los términos establecidos en el Decreto 299 de 2017, obligaciones
tendiente a salvaguardar los derechos fundamentales de los solicitantes de medidas de proteccién, con
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el fin de alcanzar los objetivos, planes, programas, directrices y politicas de la Unidad Nacional de
Proteccién, mediante la aplicacion y ejecucién de los procesos y procedimientos establecidos por la
Subdireccién Especializada de Seguridad y Proteccién, conforme a las solicitudes allegadas, mismas
que deben ser atendidas en cualquier lugar del territorio nacional, donde le sean asignadas, logrando
los resultados de eficacia, efectividad y eficiencia requeridos, haciendo entrega de las 6rdenes de
trabajo programadas mensualmente junto con los soportes de las actividades realizadas para tal fin.

2. Tramitar y entregar los productos y actividades a las personas responsables de calidad del
ETAAR para su validacién dentro de los términos fijados por la entidad y/o el ordenamiento juridico, de
_igual manera, entregar los insumos de informacién solicitados para dar respuestas a los
requerimientos de informacién en los tiempos establecidos, y asignados en plataformas digitales al
GRAERR.

3. Atender las observaciones realizadas por los responsables de calidad del ETAAR en los tiempos
definidos con el objetivo de entregar el resultado final de la evaluacién del riesgo y presentar el caso
en las instancias encargadas de aprobar el nivel de riesgo y establecer las recomendaciones de
medidas.

4. Hacer entrega sin excepcién de acuerdo con el reparto las 6rdenes de trabajo, al supervisor o a
la dependencia encargada del archivo los expedientes fisicos completos de las evaluaciones de nivel de
riesgo, donde reposan las actividades y soportes; inmediatamente sean presentados-los casos ante la
instancia pertinente, de acuerdo con las normas de archivo establecidas legalmente, presentando
informe cuantitativo mensual sobre las carpetas entregadas. -

5 Apoyar el mejoramiento de los procesos y procedimientos dirigidos a alcanzar las metas
relacionadas en materia de oportunidad y calidad en la elaboracion de los estudios de riesgo, para lo
cual se presentaran informes detallados al Supervisor del contrato y/o coordinador de todas las
actividades desarrolladas referentes a actividades de mejora, desarrollo de proyectos especiales en el
marco del cumplimiento misional, asi como apoyo en la entrega de insumos necesarios para dar
respuesta a las diferentes entidades u organismos de control, requeridos por parte del apoyo juridico,
de seguimiento y control, coordinacion, despacho u otras areas de la entidad.

6. Legalizar las autorizaciones de viaje de acuerdo con la Resolucién 0255 de 2021 (o normativa
que la modifique o reemplace) en un plazo de tres dias después del viaje. Este tramite implica la
entrega de documentacion completa y precisa, y la responsabilidad de corregir cualquier anomalia en
la misma de manera inmediata. El incumplimiento de estas obligaciones de legalizacion se considerara
una violacion del contrato y puede resultar en sanciones, que pueden incluir multas y otras
consecuencias legales pertinentes. ‘

7. Mantener actualizado el registro en los sistemas de informacion que maneja la entidad,
consolidados internos del GRAERR, asi como la informacidn digital de cada caso en el repositorio del
Equipo Técnico de Analisis y Articulacion Regional - ETAAR.

8. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion y fortalecimiento, que se programen
para el drea en que presta sus servicios o que el proceso de Gestion Especializada de seguridad y
proteccién organice, asi mismo participar en mesas de trabajo, comités y otras actividades
programadas por la entidad de manera virtual o presencial.

9. Atender y realizar las demas actividades que le sean asignadas por el (la) subdirector(a) de la
Subdireccion Especializada de Seguridad y Proteccion, supervisor (a) del contrato y/o coordinador(a)
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acorde con la naturaleza del contrato y el perfil profesional que permita el cumplimiento misional del

proceso Gestion Especializada de Seguridad y Proteccién.

Cordialmente.

Subdireccibn Espécializada de Seéguridad y Proteccién
Nombre Firma 1 Fecha
Proyectd Freddy Canizares Vasquez 4 AN | 28/04/2025
Revis6 Deneis Adriana Toscano Cavirriam Jz= v | 28/04/2025
Aprob6 Natalia Margarita Parada Garzén 28/04/2025
Los arribas firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normasy disposiciones legales vigentesy, por lo

tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para firma.
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