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ASUNTO: Respuesta Radicado 2015 E.R. 4314 correspondiente a la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos —-UAECOB-/
Modificacidon Resolucion 327 de 2015 — Manual de Funciones y

competencias laborales.

Apreciado doctor Lemus:

Dando respuesta a su solicitud radicada en éste Departamento, en relacion con
la peticion formulada por su despacho, referente a la solicitud de concepto
técnico para el ajuste al actual Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales y de conformidad con las sesiones de trabajo realizadas en el mes de
noviembre, para la revisién del proyecto de manual, este Departamento de
acuerdo con la facultad otorgada por el articulo 7° del Acuerdo 199 de 2005, ,
remite debidamente refrendada la Resolucién N° 841 de diciembre 3 de 2015,
“Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa
Especial Cuerpo Oficial de Bomberos”

La presente refrendacién se hace con ocasion de ajustar el manual conforme a
la Clasificacion de los empleos, Estructura del Escalafon y requisitos
establecidos en el Decreto Ley 256 de 2013 “Por el cual se establece el Sistema
Especifico de Carrera para los Cuerpos Oficiales de Bomberos”.
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Reiteramos la disposicién de los funcionarios del Departamento para brindar la
asesoria que requiera en los temas propios de nuestra entidad.

Finalmente, se requiere que la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de

Bomberos, remita a este Departamento copia de la Resolucion correspondiente,
una vez quede el acto administrativo.

Cordialmente,

Ny

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA
Director

Anexo: Proyecto de Resolucion Ajuste Manual de funciones en doscientos sesenta y cuatro {264) folios
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PLANTA DE EMPLEOS

No. de empleos | Denominacién | Cddigo | Grado
i Nivel Directivo o
1 Director Técnico ' 009 09
5 Subdirector Técnico 068 07
1 Jefe de Oficina 006 05
Nivel Asesor
2 Jefe de Oficina Asesora 115 05
1 Asesor 105 05
Nivel Profesional
6 Profesional | 222 26
Especializado
4 Profesional 222 24
Especializado
3 Profesionai 222 22
Especializado
4 Profesional Universitario 219 20
3 Ptofesional Universitario 219 17
5 Comandante de 203 16
Bomberos
1 Profesional Universitario 219 14
Nivel Técnico
7 Subcomandante de 338 22
Bomberos
Nivel Asistencial
25 Teniente de Bomberos 419 21
2 Auxiliar Administrativo 407 20
2 Secretario 440 19
N Sargento de Bomberos 417 18
1 Secretario 440 18
143 Cabo de Bomberos 413 17
451 Bombero 475 15
2 Conductor 480 15

Total 763 empleos
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ESTRUCTURA

MISION

Proteger la vida, el ambiente y el patrimonio de la poblacién de Bogota D.C., mediante
la atencidn y gestion del riesgo en incendios, rescates, incidentes con materiales
peligrosos y otras emergencias, de manera segura, eficiente, con sentido de
responsabilidad social, fundamentadas en la excelencia institucional del talento
humano.

VISION

Ser para el 2020 el Cuerpo de Bomberos referente en América tanto para los sectores
publico y privado, por su servicio, su excelencia institucional y estandares de clase
mundial.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

« Preparar la respuesta y responder de manera efectiva y segura ante incendios,
incidentes con materiales peligrosos y casos que requieran operaciones de
rescate, asi como en las demés situaciones de emergencia que se presenten
en Bogota D.C., ademas de dar apoyo en los 4mbitos regional, nacional e
internacional.

¢ Generar corresponsabilidad del riesgo mediante la prevencion, mitigacion,

transferencia y preparacién con la comunidad ante el riesgo de incendios,
incidentes con materiales peligrosos y rescates en general.

e Consolidar la Gestién del Conocimiento a través del modelo de Gestion del
Riesgo y sus lineas de accion.

+ Fortalecer la capacidad de gestién y desarrollo institucional e interinstitucional,
para consolidar la modernizacion de la UAECOB y llevaria a la excelencia.
VALORES

Probidad, respeto, responsabilidad, solidaridad, trabajo en equipo, servicio.
objetividad, lealtad, eficiencia, equilibrio y armonia laboral (Ideario Etico de la Unidad).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS

Por ia cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Compsetencias Laborales
para los empleos de la planta de empleos de fa Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos

EL DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en los Decretos Nos.
070 y 555 de 2011, la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto Ley
256 de 2013, el Decreto 1083 de 2015 y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucidon Politica de Colombia sefiala que no habra
empleo pablico que no tenga funciones detaliadas en ley o reglamento.

Que mediante Resolucion 302 del 14 de noviembre de 2008 se expidid el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Unidad Administrativa
Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

Que con posterioridad 12 Resolucién 798 del 9 de diciembre de 2011 modificd el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la
planta de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, modificada
por la Resolucion 529 de 2012,

Que mediante el Decreto 367 del 9 de septiembre de 2014 actualizd el Manual
General de Requisitos para los empleos publicos correspondientes a los organismos
pertenecientes al sector central de la Administracion Distrital de Bogota.

Que mediante el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 se reglamentd el Decreto Ley
785 de 2005, en relacion con los factores a tener cuenta para la determinacion de los
requisitos de los empleos de las entidades del orden territorial.

Que de conformidad con las disposiciones legales senaladas mediante Resolucion 327
de 2015, se ajustd el manual especifico de funciones y competencias laborales de
acuerdo a los lineamientos dados por el Departamento Administrative del Servicio Civil
Distrital para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, expedido
por el Gobierno Nacional y el Decreto 367 del Gobierno Distrital.

Que el Decreto Ley 256 del 20 de febrero de 2013, establecio el Sistema Especifico de
Carrera para los Cuerpos Oficiales de Bomberos, sefialando las condiciones generales
para el ingreso y el ascenso en dichos empleos.
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RESOLUCION N.2 DE 2015 Hoja N.2 2 de 264
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 256 de 2013, se hace
necesario adoptar e incorporar los requisitos previstos para los empleos
pertenecientes al sistema especifico de carrera para los Cuerpos Oficiales de
Bomberos; asi como la perfilacién de los empleos administrativos en los distintos
niveles, grados y, en todas las areas, en aras de facilitar el manejo de la planta global
de la Unidad, lo cual no conlleva una modificacion o aumento en el numero de
empleos de la planta.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio
2015EE2795 refrendé el manual especiico de funciones y de competencias laborales
en los términos previstos por las disposiciones legales vigentes.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de empleos de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota establecida mediante
Decreto 559 del 09 de diciembre de 2011, las cuales deberan ser cumplidas por los
empleados con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la le ley v los reglamentos le sefiales a la UAECOB.

-.. DESPACHO DEL DIRECTOR

Nivel: Directivo
| Denominacion del empleo: Director Técnico
Cadigo: 008
Grado: 09
Dependencia: Direccion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogotd D.C
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento v Remocion

DIRECCION GENERAL

Dirigir politicas, planes y proyectos enfocados a la gestion integral del riesgo contra
incendio, rescate e incidentes con materiales peligrosos, sobre prevencion, seguridad,

atencion de incendios y calamidades conexas, de manera eficaz y oportuna
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RESOLUCION N.2 DE 2015 Hoja N.2 3 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de [a Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

Gestionar ante las autoridades locales, nacichales e internacionales para la
articulacién de las acciones para la gestion integral del riesgo contra incendio,
preparativos, rescate, atencion de incidentes con materiales peligrosos, en
coordinacion con los planes y programas de los Sistemas Distrital y Nacionai de
Prevencion y Atencion de Desastres.

2. Gestionar con organismos especializados a nivel pacional e internacional la
prevencidn y atencién de incendios, rescate e incidentes con materiales peligrosos
con el fin de articular de manera coordinada con las directrices del Sistema
Nacional de Bomberos, nuevas tecnologias en prevencion.y atencidn de incendios,
rescate, e incidentes con materiales peligrosos en el Distrito Capital.

3. Proponer y adoptar modelos organizacionales para la cportuna atencién de
incendios, rescate e incidentes con materiales peligrosos, con base en estudios
técnicos y criterios especializados. '

4, Liderar el desarrollo y mantenimiento de la capacidad de respuesta a emergencias
de incendios y eventos conexos, preparativos, rescate y atencién de incidentes con
materiales peligrosos, asi como la capacidad necesaria para apoyar la respuesta de
emergencias de otra naturaleza,

5. Liderar el desarrollo de campaiias y programas publicos sobre la gestion integral
del riesgo de incendio, rescate y atencion de incidentes con materiales peligrosos.

6. Proponer estrategias para el fortalecimiento de las disposiciones normativas para la
revisiéon y aprobacién de disefios de instalaciones desde el punto de vista pasivo v
activo contra incendio, inspeccidn de cbras y mantenimiento durante la vida dtil de
las edificaciones.

7. Participar en las actualizaciones del Cédigo de Construcciones de Bogota y demas
normas nacionales y distritales en lo relativo a instalaciones de proteccién contra
incendio y aspectos de disefic que contribuyen a minimizar las consecuencias, asi
como en la actualizacion de las normas de seguridad humana.

8. Conocer en segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores publicos de la UAECOB de conformidad con lo previste en las
disposiciones vigentes. :

9. Ordenar los gastos y celebrar los contratas y convenios de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Econémico, Social y con el presupuesto, observando las normas
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1.

2.
3.

10.

1.

12.

13.

e

aplicables.

Ejercer la representacion legal en lo judicial y extrajudicial en los asuntos a cargo de
la entidad de conformidad a la normatividad vigente.

Fijar los lineamientos para la administracion del talentc humano, la gestién
financiera y de recursos fisicos y tecnoldgicos de la Unidad, de acuerde con las
normas y procedimientos establecidos.

Dirigir la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion de la
entidad tendiente a brindar un mejor servicio a los usuarnios internos y externos.

Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas o delegadas por la Ley o
por el Alcalde Mayor e correspondan a la naturaleza de la Uni

Organizacion del Estado y del Distrito
Plan de Desarrollo Distrital

Gerencia Publica

Contratacion Estatal

Pr t

Normatividad Sistema Nacional de Bomberos
Normatividad Sistema Distrital y Nacional de Prevencién y Atencién de
Emergencias.

Administracién de Desastres o Administracién de emergencias
Sistema Comando de Incidente.

Temas generales de gerencia publica.

Temas generales de gestion financiera.

Temas generales de gestion administrativa.
Conocimientos generales de Derecho Disciplinario

Orientacién a resultados. 1. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
Transparencia. 3. Toma de decisiones.
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4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccién y Desarrollo del personal.
5. Conocimienio del entorno.

S : (R Bk
Titulo profesional en areas de ciencias | Titulo de posgrado
sociales y humanas, o Economia, | Tarjeta profesional en los casos
Administracion, Contaduria y afines, o | requeridos por la ley.

Ciencias de la Educacién , o Ciencias de
la Salud, ¢ Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matemdticas y
Ciencias  Naturales, o Agronomia,
Veterninaria y afines, o Bellas Artes.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional o docente.

ASESOR 10505

ivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 05
Nimero de Cargos Uno (1)
Dependencia; Direccidén General
Cargo del jefe inmediato: Director
Naturaleza del emplec De Libre Nombramiento y Remnocion

COMUNICACIONES Y PRENSA

Asesorar en el disefio de planes y estrategias de comunicacién interna y externa para
la divulgacion de los programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer las
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10.

acciones de prevencion y la imagen corporativa de la Entidad

Asesorar la formulacidn de las estrategias de comunicacion interna y externa con el
fin de dar a conocer las acciones, programas y proyectos a la opinidn piblica y al
interior de la Entidad de manera oportuna, acertada y responsable.

Asesorar la implementacion de mecanismos para fortalecer la comunicacion interna
y externa, mediante elementos de soporte a nivel visual, grafico y publicitario para
promover la cultura organizacional y el logro de los objetivos de la entidad.

Asesorar en el disefio e implementacion del portafolio de servicios, presentacidn del
sitio web y demas herramientas con el fin de fortalecer las acciones de prevencién y
la imagen corporativa de la Unidad.

Orientar el diseno de las piezas comunicativas y demas que se requieran, de
acuerdo con los requerimientos establecidos con calidad y oportunidad.

Asesorar a la Direccion en Ia atencién de la demanda de informacion de medios de
comunicacion y otros grupos de interés en torno al trabajo realizado por la entidad
de manera oportuna.

Asesorar en las actividades relacionadas con la informacion a la ciudadania en
situaciones especificas de atencion de emergencias y desastres, con la oportunidad
requerida.

Asesorar en ¢l desarrollo de camparias y acciones de comunicacion en seguridad y
autoproteccion dirigidas a promover cambios culturales en la ciudadania, con
calidad y oportunidad.

Asesorar la organizacion de los eventos protocolarios de la Unidad dando
cumplimento a las normas sobre la materia y con la oportunidad requerida.
Dar respuesta oportuna a las sofictudes que presenten ante la Direccion.

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, de acuerde a su
competencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estrategica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramienias informati

Gestion publica.

Gestidn de proyectos.

Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos,
Conocimientos en medios de comunicacion y sistemas de informacién.
Conocimientos en periodismo.

Tecnologias de la informacién y las comunicaciones

Relaciones Publicas

Publicidad y mercadeo

Técnicas de redaccion y ortografia

Crientacion a resultados. 1. Experticia.

Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
Transparencia. 3. Construccién de
Compromiso con la organizacion. relaciones.

| 4. Iniciativa.
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Comunicacion Social, | Comunicacién  Social; | Titule de posgrado en las
Periodismo y afines. Comunicaciéon Soclal y | areas relacionadas con las
Periodismo; funciones del cargo.
Comunicacion
Crganizacional; Tarjeta profesional en los
Periodismo. casos exigidos por la ley.

Tres (3:) afos de experiencia profesional o docente

caracter misional, estratégico y de apoyc de la Unidad, garantizando la atencién
fectiva y 0 S necesi icitude das.

Asesorar y acompafiar a la alta direccion en el disefio y revision de los
documentos y manuales institucionales frente al desarrollo de los procesos vy
procedimientos misionales, estratégicos y apoyo de la Unidad, de conformidad
con los instrumentos y metodologias sefaladas por parte de la Entidad v la
normatividad vigente en la materia.

2. Participar en la elaboracién de los planes misionales, estratégicos, planes
operativos, los planes de los procesos y procedimientos de apoyo asi como los
indicadores de gestion y metodologias y seguimiento de la Unidad,
garantizando la aplicacién permanente y oportuna de los lineamientos y
directrices institucionales.

3. Asesorar y dar asistencia al Director General en los asuntos vy labores
requeridas para el desarrollo del direccionamiento de los procesos y
procedimientos misionales, estratégicos v de apoyo de la Entidad, atendiendo
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oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

4. Proponer y adelantar las diferentes herramientas e instrumentos institucionales
para atender oportunamente el desarrollo de los procesos y procedimientos de
la Unidad, de conformidad con los lineamientos institucionales y
normatividad vigente en la materia.

5. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y ¢ficiente.
6. Dar respuesta oportuna a las solicitudes que presenten ante la Direccion.

7. Preparar y presentar los informes, de acuerdo a su competencia, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
que le sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

Gestién publica.

Gestidon de proyectos.

Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos.
Temas generales de presupuesto.

Temas generales de Contratacion Publica.

Temas generales de gestion financiera,

Temas generales de gestion administrativa.

Conocimientos generales de Derecho Disciplinario.

ONON AL
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Orientacién a resultados. . Experticia.
Orientacién al usuario y al ciudadano, . Conocimiento del

Trangparencia,

entorno.

Compromiso con la organizacién. . Construccidn de

Administracién

relaciones.
Iniciativa.

Administracién de | Titulo de posgrado,

Derecho y afines

Economia

empresas; Adminisiracion

Publica Tarjeta profesional en los
Derecho casos exigidos por la ley.
Economia

Ingenieria  Industrial vy
afines

Ingenieria Industrial

Ingenieria Administrativa y
afines

ingenieria Financiera;
Ingenieria Administrativa;
Ingenieria  Administrativa
y de Finanzas.

Ciencia Politica,
Relaciones
Internacionales

Ciencia Politica; Ciencia y
Gibierno: Ciencia Politica

Relaciones
Internacionales; Ciencia
Palitica, Goblemo vy
Relaciones

Tres (3) afios de experiencia profesional o docente
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PLANTA GLOBAL

JEFE DE OFICINA 006 - 05

Nivel: Directivo

Denominacidn del empleo: Jefe de Oficina

Coédigo: 008

Grado: 05

Ndmero de cargos Une (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Director de la Unidad

Naturaleza del empleo: De Libre Nombramiente vy
Remocion

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Asesorar a la alta direccion en la implementacién, ejecucion, evaluacion y seguimiento
de los componentes dal sistema de control interno y en la adopcién de mecanismos de
autocontrol, autorregulacion institucional, valoracion del riesgo y mejoramiento
continuo, para et cumplimiento de la mision y objetivos de la Entidad, asf como las
relaciones con entes externos, de conformidad con las normas legales vigentes.

1. Planear y dirigir la verificacién y evaluacion del Control Interno de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Establecer y organizar el plan de accién anual de auditoria para la verificacion y
evaluacion del Sistema de Control Intermo, la sostenibilidad y el mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestidon y Control de la entidad, su nivel de
desarrollo y el grado de efectividad en el cumplimiento de los objetivos
institucionales de acuerdo con la nommatividad vigente.
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3. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad formulados con
base en los resultados de las evaluaciones internas, externas y de autoevaluacion,
para evaluar su cumplimiento y consolidar informes de avance para los organismos
de control de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Liderar |a evaluacion del proceso de administracion del riesgo de la Entidad, con el
fin de emprender las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna y
eficaz.

5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes y
programas, proyectos y metas de la Entidad con el fin de recomendar los ajustes
necesarios de manera oportuna.

6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana
establecidos por la Entidad en cumplimiento del mandato Constitucional y legal.

7. Fomentar la cuitura de control y autocontrol a través de mecanismos que
contribuyan al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

8. Articular y verificar la informacion proporcionada por las diferentes dependencias y
areas para dar respuesta a los requerimientos de los entes de control de manera
oportuna.

9. Definir y dirigir el plan de accidn, fos programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y la misién de la Entidad.

10. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Flaneacion estrategica y gestion documental.
Sistema Integradc de Gestidn.

1.
2.
3.
4.
3.

1. Normatividad control intemo.
2. Manuales de Procesos y Procedimientos.
3. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
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Normas del Sistema Integrado de Gestion.
Nommas de auditoria

Contratacion Pablica.

Formulacion y evaluacion de proyectos
Normas fiscales

PN

1. Orientacion a resultados. 1. Liderazgo.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del
personal.
5. Conocimiento del
entomo.

Administracion Administracion ~~ de Tarjeta profesional en los
empresas; casos exigidos por la Ley.
Administracion Pdblica

Economia Economia

Contaduria Pablica Contaduria Piablica

Ingenieria Industrial Ingenieria Industrial

Derecho y afines Derecho

Tres (3) afios de experiencia profesional en asuntos de conirol interno (art.8 ley 1474

de 2011)
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JEFE DE OFICINA 115-05

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora

Codigo: 115

Grado: 05

Namero de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato; Director Técnico de la Unidad
Naturaleza del empleo: De Libre Nombramiento y Remocién

OFICINA ASESORA JURIDICA

Dirig asuntos juridicos, la contratacién y la defensa judicial, extrajudicial vy

administrativa con el fin de lograr que las actividades se desarrollen de acuerdo con la

| normatividad ont

cion del

1. Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos, actos
administrativos y directrices que deba expedir la Entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Dirigir la defensa judicial en los procesos litigiosos que se adelanten en contra de la
Entidad 0 en los que este intervenga como demandante o como iercero
interviniente o coadyuvante, en coordinacién con las dependencias internas o de la
Administracion Distrital, cuando corresponda, con el fin de lograr la defensa de los
intereses de la Unidad, en forma oportuna y eficaz.

3. Dirigir y responder por los procesos de seleccion de proponentes, celebracion,
ejecucion y liquidacién de contratos y convenios interadministrativos y de
cooperacion con el fin de garantizar que estos se ajusten al marco legal de
contratacién y a los planes, programas y proyectos de la entidad.

4. Notificar, comunicar o publicar los actos administrativos expedidos por la entidad,
cumpliendo con la normatividad vigente.
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11.

Sustanciar ios fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios gque se
adelanten contra los servidores y ex servidores plblicos de la entidad de
conformidad con la nomatividad vigente.

Dirigir los estudios juridicos de los titulos correspondientes a los inmuebles que
adquiera o reciba la Unidad y responder por la custodia de los documentos de los
predios adquiridos o0 administrados por 1a entidad.

Administrar la informacion que ingrese o se genere en la dependencia, en especial
lo relacionado con el SIPRCJ para su actualizacion permanente y oportuna.

Asistir a la Direccion en la segunda instancia de los procesos disciplinarios.

Coordinar el registro de las garantias contractuales otorgadas a favor de la Unidad
y controlar su vencimiento, renovacion y en general el cumplimiento de las
obligaciones legales contraidas por los contratistas de acuerdo con la normatividad
vigente,

10. Dirigir el tramite de cobro que adelante la institucion por jurisdiccion coactiva de

manera eficiente y veraz.

Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y misién de la Entidad.

12. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.
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Derecho Administrativo, Disciplinario y Laboral Publico
Régimen de Contratacién Publica

Defensa Judicial de Entidades Publicas

Jurisprudencia y Doctrina
_Normas del Sistema Distrital

Jorona

Nacional de Prevencidn y Atencion de Emergencias

1. Orientacion a resultados. 1. Experticia.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
3. Transparencia. 3. Construccion de relaciones.
4. Compromiso con la organizacién. 4. Iniciativa.

Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones
dei cargo.

"Derecho y Afines Derecho

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Tres (3) afos de experiencia profesional o docente.

Dirigir la formulacion de las politicas de la Unidad en materia de planeacion,
formulacién y ejecucion de los planes y programas y realizar las actividades de

institucional

seguimiento para e

1. Dirigir vy asesorar a las dependencias en la elaboraciéon de los planes de
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accién, proyectos de inversidn y herramientas de gestidn y mecanismos de
evaluacién para el cumplimiento de objetivos y metas definidas en los planes,
programas y proyectos.

Gestionar la sostenibilidad y mejora continua de los Subsistemas de Gestion de
Calidad, MECI y Seguridad de la Informacion, con el fin de brindar un mejor
servicio a los usuarios internos y externos.

Asesorar a las diferentes dependencias en la fonmulacion y aplicacion de
indicadores de gestién que permitan medir Ia eficacia, eficiencia y efectividad
de los proyectos de manera clara y oportuna.

Dirigir la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de inversion, en
concordancia con el Plan de Accion Institucional y el Plan de Desarrollo
Distrital, con eficiencia y calidad.

Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de
la dependencia que se adecuen con las politicas y mision de la Unidad.

Dirigir la implementacién, administracion y gestion de los sistemas de
informacion, recursos tecnolégicos e informaticos de acuerdo con los
requerimientos de la Unidad.

Dirigir y asesorar en la promocion de la cooperacion técnica y financiera no
reembolsable, para la gestion integral del riesgo, de acuerdo la agenda definida
por la direccién y en armonia con la politica distrital, en esta materia.

Dirigir las actividades para el cumplimiento de objetivos y metas de los
programas y proyectos que se ejecutan con recursos de cooperacion,
generando procesos de retroalimentacion para la toma de decisiones.

Dirigir la implementagcion del banco de informacién relacionado con Proyectos
de Inversién Publica de competencia de [a Unidad con calidad y oportunidad.

10. Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion

11.

a través de |a formulacion y seguimiento del plan de accion cuatrenial y el plan
institucional de gestion ambiental y demas planes necesarios que faciliten la
implicacién, mejora y articulacién de los requisitos de los subsistemas.

Administrar el sisterna informatico y estadistico que sirva de base para la
elaboracién de estrategias para el soporte tecnoldgico y la operacion normal
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de las herramientas informaticas y de comunicaciones disponibles en la Unidad
de manera oporiuna,

12. Liderar la implementacion de cada una de las fases del gobierno en linea,
haciendo mas eficiente, transparente y participativo el que hacer de la Entidad,
conforme a las disposiciones legales vigente.

13. Desempeiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
que le sean asignadas por la autoridad competente

LN e R e

R e

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.

Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito
Constitucion Politica de Colombia.

Planeacion estratégica y gestion documental.

Sistema Integrade de Gestion

Régimen Presupuestal

Elaboracién y seguimiento de indicadores
Formulacidn y evaluacién de proyectos.
Sistemas Integrados de Gestidn

Modelo Estandar de Control Intemo
Contratacién Estatal

Qrientacién a resultados. 1. Experticia.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entaorno.
Transparencia. 3. Construcciéon de
Compromiso con la organizacion relaciones.

4. Iniciafiva.
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Administracién de | Titulo de posgrado en las
empresas, areas relacionadas con las
Administracién Publica; | funciones del cargo.
Administracion
Financiera; Tarjeta profesional en los
Economia Economia casos exigidos por la Ley.

Administracion

Ingenieria industrial  y | Ingenieria Industrial

Afines

Ingenieria de sistemas, | Ingeniria de Sistemas;

telematica y afines Ingenieria Telematica;
Ingenieria  Informatica;

Administracién de
h o .

Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.

SUBDIRECTOR TECNICO 068 -07

Nivel: Directivo

Denominacidn del empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 07

Numero de Cargos Cinceo (5)

Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Director Técnico

Naturateza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO
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Dirigir las paoliticas, planes y proyectos relacionados con la gestion integral del riesgo
contra incendio, rescate e incidentes con materiales peligrosos y demas acciones que
contribuyan a fomentar el conocimiento en prevencién y atencion de emergencias y
seguridad en aperaciones, mediante {a implementacion de protocolos y procedimientos
operativos

1. Dirigir la ejecucién de las politicas, planes programas y proyectos, dirigidos a la
gestion del riesgo contraincendios, explosiones, rescate e incidentes con materiales
peligrosos.

2. Generar el conocimiento del riesgo contraincendios, rescate e incidentes con
materiales peligrosos a través de su identificacion, valoracién, y monitoreo,
conceptos y diagndsticos técnicos, estudios especializados, estadisticas vy
estdndares, y demas acciones requeridas.

3. Formufar los planes de contingencia contraincendios e incidentes con materiales
peligrosos, para aplicaciéon én el Distrito Capital e instrumentar los planes de
contingencia con el disefio de protocolos y procedimientos operativos, de acuerdo
con las funciones de respuesta.

4. Proponer y gestionar alternativas para la revision y aprobacion de disefios de
instalaciones desde el punto de vista pasivo y activo contra incendio, y demas
actividades de prevencion en obras y mantenimiento durante la vida dtil de las
edificaciones.

5. Emitir conceptos técnicos para los sistemas de proteccién contraincendio y
seguridad humana, durante la formulacion de proyectos nuevos y remodelaciones,
la ejecucion de obra y durante el funcionamiento de establecimientos publicos v
comerciales.

6. Definir los reguerimientos, necesidades de recursos en sistemas de proteccién
contraincendio y seguridad humana, para el desarrollo de actividades de
aglomeraciones de publico y emitir el concepto respectivo, de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Desarrollar las actividades de investigacion de operaciones en incendios, rescate e
incidentes con materiales peligrosos, con el fin de emitir los conceptos requeridos
por las entidades de controf y organismos judiciales, y adelantar los procesos
evaluacion ex post de las operaciones dirigidas a generar procesos de
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mejoramiento continue,

8. Definir los estandares y necesidades y establecer estrategias para el desarrollo en
recurso humano, infraestructura, equipos, desarrollo tecnoldgico y entrenamiento
del personal, de acuerdo con la proyeccién de la entidad y teniendo en cuenta las
amenazas y escenarios existentes en el Distrito Capital.

9. Gestionar los planes intersectoriales y los programas y campafias de prevencion de
incendios, e incidentes con materiales peligrosos en coordinacion con las areas y
entidades a que haya lugar.

10. Definir los lineamientos de participacion de la Unidad en los Comités Locales de
Prevencion y Atencién de Emergencias en el Distrito Capital, y establecer las lineas
de inversion de las localidades en lo relacionado con incendios, rescate y
maieriales peligrosos.

11. Formular y proponer a la Direccion las politicas de investigacion y desarrollo en
concordancia con el plan de accion de la entidad y coordinar los proyectos de
investigacion y las actividades y derivadas de tales procesos y gestionar y coordinar
los laboratorios requeridos para evaluar los procedimientos operativos y para los
procesos de cerificacién que adelante la entidad.

12. Estructurar, disefiar e implementar programas de educacidén, formacién vy
entrenamiento  dirigidos al sector privado, industrial, gubermmamental, no
gubernamental y comunitario en materia de gestion integral del riesgo
contraincendio, rescate € incidentes con materiales peligrosos.

13. Formular y hacer seguimiento al plan de continuidad del negocio, para asegurar la
reanudacion oportuna y ordenada de los procesos, con el fin de minimizar el
impacto que puedan generar los incidentes de gran magnitud en las operaciones de
la entidad.

14. Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos vy las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y la mision de ia Entidad.

15. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.
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Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ta Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Gerencia Piblica

e

Sistema de Comando de Incidente
Planeacion, Gestidn y Gerencia Publica.

Normatividad en disefio y construccion de edificaciones.

Normatividad sobre aglomeraciones de pablico

Normatividad en salud ocupacional e higiene y seguridad industrial,

Normatividad Sistema Nacional y Distrital de Prevencion y Atencién Emergencias.
Normatividad del Sistema Nacional de Bomberos

Administracio Desastres o Administracion d

Nk

Liderazgo.
Planeacion.

Toma de decisiones.
Direccion y Desarrollo del
personal.

Congcimiento del entorno.

Orientacion a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Pl
BPoh

Administracion Administracion Titulo de posgrado en fas
Ambiental; areas relacionadas con las
Administracion  de la | funciones del cargo.
Seguridad y  Salud
Ocupacional Tarjeta profesional en los

Arquitectura Arquitectura casos exigidos por la Ley.

Ingenieria Industrial vy | Ingenieria Industrial

afines

Ingenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental
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Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria civil
Ingenieria de Sistemas, | Ingeniria de Sistemas;

Telematica y Afines Ingenieria  Telematica;
ingenieria  Informatica;
Administracion de
Sistemas Informaticos
Ingenieria Agricola, | Ingenieria Forestal;
Afines Ingenieria Ag

Fore_;stal

roforestal.

: i
Tres (3) aiios de experiencia profesional o docente.

SUBDIRECCION OPERATIVA

Administrar e implementar estrategias dirigidas a la atencion de emergencias,
incendios, rescate e incidentes con materiales peligrosos en el Distrito Capital,
basandose en la tecnificacion del recurso humano, la infraestructura y los equipos que
para ello se requieren, asi como en protocolos y procedimientos distritales que

aseguren un sernvicio de calidad para la ciudadania

1. Coordinar la atencion y respuesta efectiva a las emergencias, incendios, rescate e
incidentes con materiales peligrosos de acuerdo con protocolos y procedimientos
operativos establecidos.

2. Actuar en las operaciones de extincién de incendios e incidentes con materiales
peligrosos, busqueda y rescate en todas sus modalidades que se presenten en el
Distrito Capital y/o donde sea asignado como apoyo regional, departamental,
nacional o internacional; de conformidad con los protocolos, procedimientos y
niveles de intervencion

3. Formular con la Direccion los planes, programas y proyectos, dirigidos a la
atencion de emergencias relacionadas con incendios, explosiones, rescate e
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incidentes con materiales peligrosos, implementandolos a fravés de estrategias
que contribuyan a la prestacion de un servicio a la ciudadania eficiente y oportuno.

4. Coordinar con el area de tecnologia el plan operativc de comunicaciones de
emergencia at interior de la entidad, que garantice la efectividad y autonomia
operativa durante |a atencién de las emergencias.

5. Coordinar con la Subdireccion de Gestion del Riesgo e disefio de procedimientos y
protocolos operativos teniendo en cuenta las caracteristicas de las emergencias
que se presentan en el Distrito Capital.

6. Gestionar y coordinar con la Subdireccidén de Gestion Humana las necesidades de
capacitacidn y entrenamiento, asi como los programas encaminados al adecuado
estado de preparacion fisico y psicoldgico del personal operativo, con el fin de
mantenerle actualizado en técnicas de atencion de incendios, rescate e incidentes
con materiales peligrosos.

7. Dirgir el proceso de evaluacion técnica de los procedimientos y protocolos
operativos durante la atencion de emergencias de acuerdo con los parametros
definidos.

8. Dirigir el desarrollo de estrategias para la seguridad en las operaciones como parte
de la cultura organizacional de la Unidad con eficiencia y oportunidad.

9. Coordinar y hacer seguimiento a la actualizacion de los planes de contingencia de
las localidades de manera oportuna.

10. Efectuar el seguimiento y evaluacion técnica a los procedimientos y protocolos
operativos de atencién de emergencias, evaluando in situ su desarrollo y coordinar
con la Subdireccién de Logistica los apoyos necesarios para las operaciones,

11. Orientar el establecimiento de estandares y requerimientos que deba gestionar la
Subdireccion de Logistica.

12. Coordinar con la Subdireccién de Gestion Corporativa los requerimientos
administrativos de las estaciones.

13. Liderar la atencidn de las solicitudes de los medios de comunicacion en las
operaciones de emergencia, actuando como vocero de la entidad, de acuerdo con
las politicas y procedimientos establecidos.

14. Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de Ia
dependencia que se adecuen con las politicas y la mision de ia Unidad.
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15. Desempefiar las deméas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.
Planeacién estratégica y gestion documentai.
Sistema Integrado de Gestién.

Gerencia Publica.

OO wny =

istema Comando de Incidente
2. Planeacion, Gestion y Gerencia Pablica.
3. Normatividad Sistema Nacional y Distrital de Prevenciéon y Atfencién de
Emergencias.
4. Administracion de Desastres o Administracion de Emergencias.
Protocolos y procedimientos operativos

1. QOrientacion a resultados. 1. Liderazgo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.
4, Compromiso con l2 organizacion. 4. Direccidn y Desarrollo del
personal.
5 C imi

ministracion Administracién de | Titulo de posgrado en las areas
empresas; relacionadas con las funciones
Administracién Pablica. | del cargo.
Administracién
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Ambiental; Tarjeta profesional en los casos
Administracion de la | exigidos por la Ley.
Seguridad vy Salud
Qcupacional
Ingenieria industrial vy | Ingeniero Industrial
Afines
Ingenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental
Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil
ingenieria de Sistemas, | Ingeniria de Sistemas;
Telematica y Afines Ingenieria  Telematica;
Ingenieria  Informatica;
Administracion de
Sistemas Informaticos
Ingenieria Agricola, | Ingenieria Forestal,
Forestal y Afines Ingenieria Agroforestal

Tres {3) afios de experiencia profesional o docente.

Dirigir los procesos financieros, administrativos, discipiinarios en primera instancia, de
recursos fisicos, desarrollo de la infraestructura, atencién al ciudadano, gestién
ambiental y gestion documental necesarios para el adecuado funcionamiento de la
Unidad Administrativa Especial del Cuerpo Oficial de Bomberos con eficiencia vy
oporiunidad

1. Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros con el
fin de atender las necesidades y obligaciones econdmicas de la entidad para su
éptimo funcionamiento.

2. Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archive de gestién,
almacén, correspondencia, seguros, equipos, bienes y servicios para asegurar la
normal prestacién del servicio de la Entidad, con calidad y oportunidad.
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Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios de los servidores,
ex servidores y particulares que ejerzan funciones puablicas en la Entidad, de
acuerdo con lo dispuesto por la ley y las normas vigentes.

Dirigir y organizar el servicio de atencion y Defensoria del Ciudadano en la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos con oportunidad y efectividad.

Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de |a
dependencia que se adecuen con (as politicas y mision de la Entidad.

Dirigir la gestion, seguimiento y control al desarrolio de la infraestructura fisica, 1as
adecuaciones locativas y mantenimiento de bienes, muebles, e inmuebles de las
gistintas dependencias de manera gporiuna.

Gestionar las acciones necesarias para la prestacion de los servicios
administrativos, asi como el suministro de los insumos, alimentos e hidratacion
necesarios para €l personal operativo y los grupos de operaciones especiales
durante la atencidon de emergencias y entrenamiento de! personal de manera
oportuna,

Dirigir el manejo de la caja menor de la entidad de acuerdo con los procedimientos
administrativos establecidos.

Dirigir e implementar el Control Interno Contable asociade a los procesos bajo su
responsabilidad, asi como en el Sistema de Informacién Financiera de la entidad,
de acuerdo con las normas que regulan la materia.

10. Dirigir y coordinar la consolidacidn del Programa Anual y Mensualizado de Caja

1.

12.

PAC, asi como de la vigencia y de las reservas presupuestales constituidas para
su presentacion a la Tesoreria Distrital.

Analizar y aprobar los pianes y programas de Gestion Documental y estudiar en
primera instancia las tablas de retencién y las tablas de valoracion documental y
sus actualizaciones.

Formular y desarrollar €l Plan de Accién para la implementacion y sostenimiento
del Sistema de Gestién Ambiental de la Unidad.

13. Formular, concertar, ejecutar y realizar el seguimiento al Plan Institucional de

Gestidon Ambiental,
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14. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente,

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Planeacitn estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Gerencia Publica.

P o ol

Derecho disciplinario

Presupuesto piblico y finanzas publicas

Normatividad sobre gestion documental

Normatividad sobre derecho urbano y derecho ambiental
Sistemas Integrados de Gestion

Gk

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromisc con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.
Direccion y Desarrollo del
persanal.

5. Conocimiento de! entorne.

bON -
bl ol i

Administracion minstracion e | Titulo de posgrado en las areas
Empresas; retacionadas con las funciones
Administracion del cargo.
Publica;

Administracion Tarjeta profesional en los casos
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Financiero; exigidos por la Ley.
Administracién de
Empresas y Gestion
Ambiental.
Derecho y Afines Derecho
Ingenieria  industrial v | Ingenieria Industrial
Afines
Economia Economia
Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.

SUBDIRECCION DE LOGISTICA

Dirigir la prestacién de los servicios logisticos de transporte, mantenimiento preventivo
y correctivo del equipo menor, equipo automotor, instalaciones y suministros para la
atenci i istri ital de manera oportuna.

1. Definir y dirigir ¢l plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y misién de la Entidad.

2. Dirigir los servicios de transporte y mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo automotor al servicio de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial
de Bomberos de manera oportuna.

3. Dirigir y desarrollar el plan de mantenimiento preventivo y corrective del equipo
menor y del equipo especializado de la Unidad de manera oportuna.

4. Administrar el equipo automotor con que cuenta la Unidad para la atencién de las
emergencias en cada una de las estaciones, con fin de contar su disponibilidad
para la prestacién del servicio de manera efectiva y oportuna.

5. Administrar el equipo menor y las herramientas, equipos y accesorios con que
cuenta la Unidad, manteniendo su disponibilidad para la atencién de las
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emergencias en cada una de las estaciones.

6. Administrar de manera eficiente y eficaz los insumoes y suministros necesarios para
la atencidn de emergencias y su entrega en los lugares y tiempos requeridos con
estandares de calidad y oportunidad.

7. Administrar las dreas especificas para €l almacenamiento vy control de las
herramientas, equipos y accesorios y los suministros e insumos propios de la
actividad bomberil, garantizando su traslado oportuno a los lugares donde se
reguieran.

8. Llevar el control de consumo de combustible, insumos del equipo automotor,
equipo menor, alimentacion e hidratacion.

9. Fijar los estandares en cuanto a cantidad y calidad de alimentacion e hidratacion
para el personal durante la atencion de emergencias y el suministro oportuno.

10. Administrar los insumos, alimentos e hidratacion necesarios para el personal
operativo y los grupos de operaciones especiales durante la atencion de
emergencias, entrenamientos y demas actividades inherentes al servicio de
manera eficiente y oportuna.

11. Definir los servicios logisticos que se requieran para la atencién integral de las
emergencias, movilizando los recursos y organizando su distribucion en los
periodos operacionales establecidos y coordinando la disponibilidad oportuna de
las instalaciones requeridas para la atencién de emergencias en el Distrito Capital.

12. Formular ¢ implementar el plan de metrologia de la Unidad, llevando los controles
correspondientes con el fin dar cumplimento a los parametros establecidos.

13. Dirigir las actividades relacionados con los requerimientos logisticos para la
atencion de emergencias a nivel distrital, nacional e internacional y los
requerimientos logisticos de las demas dependencias de la Unidad de manera
oportuna.

14. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ignadas por la autoridad competent




ALCALDIA MaYOR

DE BOGOTAD.C.
GORIERMG, SEGURIDAD ¥ CONVIVENCLA

L Adminisdroliva Espoclal Gl
OfeCaal de Bumberes

RESOLUCION N.‘!B 4 { DE 2015 Hoja N.2 31 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifice de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de |a planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

¢ LN

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Gerencia Publica

S ob G

Protocclos y procedimientos de emergencia
Sisterma Comando de Incidente

Logistica de Emergencias

Admini ibn de Emergencias

1. Orientacidon a resultados. . Liderazgo.

2. QOrientacion al usuario y al ciudadano. . Planeacion.

3. Transparencia. . Toma de decisiones.

4, Compromiso con la organizacion. . Direccién y Desarrolio del
personal.
Conocimiento del entorno.

Administracién Administracién de | Titulo de posgrado en las
Empresas; Administracién | areas relacionadas con las
Puablica;  Administracién | funciones del cargo.

Financiero; Administracidn
Financiera y de Sistemas | Tarjeta profesional en los

Ingenieria industrial vy | Ingenieria Industrial casos exigidos por 1a Ley.
Afines

Ingenieria Mecanica vy | Ingenieria Mecanica;

Afines Ingenieria de

Mantenimiento; Ingenieria
Electromecanica

Economia Economia
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Tres 3) anos de experiencia profeional o docente.

Dirigir los procesos de Administracion v Desarrollo del Talento Humano, Némina y
Seguridad y Salud en el trabajo, en cumplimiento de los objetivos y la misidn de la
entidad

1. Dirigir la aplicacion de las normas, procedimientos y politicas en administracion de
personal, desarrollo organizacional, régimen salarial y prestacional, evaluacion del
desempefio para los servidores publicos de la Unidad con eficiencia y oportunidad.

2. Dirigir la formulacion y ejecucién del Plan Instituciona! de Capacitacion (PIC), los
programas de bienestar social, Seguridad y Salud en el trabajo incentivos,
induccién, reinduccidn y clima organizacional, tendientes a proporcionar calidad de
vida laboral a los servidores de |la Unidad.

3. Formular el plan estratégico de recursos humanos, el plan anual de vacantes y
actualizar ¢l manual de funciones y competencias laborales para el logro de la
gestion institucional,

4, Dirigir los procesos de seleccién de personal y coordinar con la Comision Nacional
del Servicio Civil el desarrollo de las convocatorias para proveer los empleos de la
planta de personal de la Unidad de manera oportuna y transparente.

5. Ejercer un seguimiento integral al avance de las politicas que en materia de
Desarrollo Administrativo hayan sido formuladas dentro del plan correspondiente.

6. Dirigir la implementacion y sostenibilidad de los subsistemas de Responsabilidad
Social y de Seguridad y Salud en el trabajo con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad estabiecida para tal fin.

7. Dirigir y disefiar los planes, programas, proyectos y demas actividades requeridas
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para la profesionalizacién, formacién y entrenamiento del personal operativo
aplicando la normatividad vigente con calidad y oportunidad.

8. Dirigir e implementar programas de capacitacion y entrenamiento conducentes al
proceso de profesionalizacidén y certificacién de competencias laboraies para el
cumplimiento de la misién institucional de la Unidad, en concordancia con las
normas vigentes del sector educativo.

9. Gestionar relaciones con sectores afines a ia mision bomberil en el ambito local,
nacional e internacional para fomentar la cooperacion y asistencia técnica que
permita la estandarizacioh y centificacién de procesos orientados a la
profesionalizacion y formacion de la Unidad, con calidad y oportunidad.

10. Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y misiéon de la Entidad.

11. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de ia Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

G ia Publi

Empleo Pablico y Carrera Administrativa.
Estructura del Manual de Funciones.
Competencias Laborales.
Administracidn de Personal.

Bienestar social e incentivo.
Conocimientos de Derecho Administrativo Laboral.
Régimen salarial y prestacional de los empleados publicos.
Cesantias.

. Liquidacién de némina.

10. Presupuesto publico.

11. Estructuracion y orientacion de programas de formacion.
12. Seguridad y Salud en el trabajo

CoNGmRLN=
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[ Naturaleza del empleo: | De Carrera Administrativa |

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Disefiar y ejecutar mecanismos de evaluacidn y seguimiento auténomos y objetivos
del Sistema de Control Interno, valoracion del riesgo, fomento de la cultura del control,
relacion con entes externos, acompafiamiento y asesoria, mediante la aplicacion de
metodologias y normatividad vigente, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos,
metas institucionales, buscando el cumplimiento del programa Anual de Auditoria
Interna.

1. Hacer seguimiento y evaluar los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y
el mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno y det Sistema Integrado de
Gestion de la entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

2. Orientar metodolégicamente a los auditados, para elaboracidén del plan de
mejoramiento, de acuerdo al formato y tiempos establecidos.

3. Liderar el seguimiento a los planes de mejoramiento institucional y organizacional
para verificar su cumplimiento con calidad v oportunidad requerida,

4. Disefiar programas orientados a la generacion de una cultura de control y auto
control, conforme a los procedimientos establecidos.

5. Proponer y desarrollar los métodos y procedimientos de control intemo que
garanticen la calidad, eficiencia y eficacia en la gestion y operacion de los procesos
realizados en el grupo y la Entidad.

6. Realizar una evaluacién objetiva a la entidad a través del proceso de auditoria
interna sobre la efectividad de las politicas y acciones en la materia, de cara a
asegurar que los riesgos insfitucionales estén siendo  administrados
apropiadamente y que el Sistema de Control Interno este siendo operado
efectivamente.

7. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos en temas referentes a las funciones de la
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QOrientacion a resultados.

QOrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia,

Compromiso con la organizacion.

hall o

Admmstrcubn
Empresas;

Administracion

Administracién Publica | del cargo.

1. Liderazgo.

2. Planeacion.

3. Toma de decisiones.

4. Direccion y Desarrollo del
personal,

5. Conocimiento del entormo.

de | Titulo de pesgrado en las areas
relacionadas con las funciones

Ingenieria  industrial vy | Ingenieria Industrial
Afines

|
i
H

i Tarjeta profesional en los casos

Derecho y Afines Derecho

. exigidos por la Ley.

Psicologia Psicologia

Tres (3} afios de experiencia pofesuonalo docente.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-26

Nivel Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 222

Grado: 26

Numero de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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oficina, de manera oportuna y eficiente,

8. Preparar y presentar los informes, de acuerdo a su competencia, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

9. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Pian Nacional de Desarrolio,

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7. Herramientas informatica

Normas de Control Intemo.

Estatuto Anticorrupcion.

Normas y procedimientos de auditoria.

Técnicas de auditoria.

Madelo Estandar de Control Interno.

Gestién de Indicadores.

Administracién del Riesgo en la Gestién Puablica.

Normas y procedimientos sobre el Sistema Integrado de Gestion

GNaabLN 2

EE BN N i P
1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Expertticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromisc con la Organizacion Colaboracién

4. Creatividad e
Innovacion
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Administracion de | Titulo de posgrado en las
Empresas; areas relacionadas con las
Administracién Publico. | funciones del cargo.

Ingenieria  Industrial v | Ingenieria Industrial

Administracion

Afines Tarjeta profesional en los
Economia Economia casos requeridos por la ley.
Contaduria Publica Contaduria Publica

Derecho y afines Derecho

Ingenieria civil y afines Ingenieria Civil

Arquitectu Ar

) meses de experiencia profe

e e

Orientar los pfosos de contratacién de bienes y servicios de la Entlda&, para”
garantizar el funcionamiento administrativo y misional, en cumplimiento del Estatuto
General de Contratacion de la Administracién Publica y las disposiciones legales
igent

1. Orientar los procesos de contratacién para la adquisicion de bienes y servicios de
acuerdo con las modalidades de seleccidon en las etapas precontractual,
contractual y post contractual, surtiendo cada uno de los procedimientos y
requisitos, dando cumplimiento a lo establecido en el normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento al cumplimiento del Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica v de los lineamientos sefialados por el Sistema de
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Compras y Contratacion Publica en los procesos contractuales que se adelanten
dentro de |a Entidad, teniendo en cuenta fa normatividad vigente.

Realizar el andlisis juridico contractual, asi como la revision de los proyectos de
los actos elaborados por las diferentes dependencias en asuntos contractuales, de
conformidad con la normatividad vigente.

Ejercer el control y seguimiento al cumplimiento oportuno de las diferentes etapas
de los procesos contractuales adelantados por la Entidad, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Proyecar conceptos y absolver consultas de los procesos contractuales
relacionados con las funciones de la dependencia.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacioén de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.
Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente,

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Piblica.
Régimen de Contratacion Estatal

Hermenéutica Juridica.

Estatuto Anticorrupcién.

Conocimientos Antitramites.
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1. Crientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Crientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y

4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

erecho y Afines Derecho Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

OFICINA ASESORA JURIDICA - CONCEPTUALIZACION

Gestionar [os procesos judiciales en los que intervenga la Entidad, asi como la
elaboraciéon y emision de conceptos, actos administrativos, consuitas, peticiones,
acciones judiciales y demas actuaciones que se requieran, realizando un adecuado
seguimiento, registro y control del estado de los procesos, conforme a las politicas

titucionales y disposiciones |

1. Ejercer la defe judicial en los procesos litigiosos qué se adelanten en contra de
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UAECOBB o en los que intervenga como demandante o como tercero inteviniente
o coadyuvante, en coordinacion con las dependencias internas o de la
administracién distrital, cuande corresponda, con el fin de lograr un resultado
favoralble.

Supervisar el estado de los procesos que se adelantan, analizar la informacién y
preparar, cuandc asi se requieran, los informes y diagnésticos de la actividad
procesal, conforme a los procedimientos establecidos.

Revisar y/o proyectar los proyectos de Acuerdo, Decreto y deméas actos
administrativos concernientes a las actividades propias de la entidad, asi como
verificar los proyectos de actos elaborados por las diferentes dependencias, de
conformidad con la normatividad vigente

Proyectar los conceptos juridicos, consultas juridicas, derechos de peticion v los
recursos que se presenten contra los actos administrativos proferidos por la
Unidad.

Dar soporte y atender las diligencias administrativas que adelanten los organismos
de vigilancia y control, asi como atender las solicitudes ¢ tramites que se deban
surtir ante los drganos de control y demas entidades que requieran a la UAECOB.

Contribuir en el proceso de disefic e implementacidn del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dar respuesta oportuna a lag peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desanolio.

Planeacion estratégica y gestion documental.
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8. Sistema Integrado de Gestién.
7. Herramientas informatica

Hermenéutica Juridica.
Elaboracién Normativa.
Derecho de peticion.
Procesal Civil

Derecho administrativo.
Derecho constitucional.

Omhwh =

1. Onetacnon aresultados 1. Apredlzje Cotnu
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo ¥

4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion

Derecho y Afines Derecho Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta prcfesional en los casos
requeridos por la ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesionail.
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“OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION INSTITUCIONAL

implementacién, seguimiento, evaluacion y ajuste de los
instrumentos de planificacién para definir y establecer los elementos conceptuales,
tecnicos y metodologicos que promuevan el fortalecimiento y desarrollo institucional de

la Entidad.

Fijar los lineamientos para la elaboracion del Plan de Accion, el plan operativo
anual de inversiones, el plan indicativo y demas instrumentos de planificacion, con
la oportunidad de requerida.

Acompanar a las areas de la entidad en la formulacion de los planes institucionales
definiendo unidad de criterio y cumplimiento de los requerimientos exigidos,
conforme a la normatividad vigente.

Disefiar los instrumentos metodologicos para la formulacion e implementacion de
los Planes Institucionales, con base a los procedimientos establecidos.

Realizar ¢l seguimiento, control y evaluacion del avance y cumplimiento de los
planes, programas y proyectos institucionales, mediante la aplicacion de
indicadores, de acuerdo a las metodologias definidas.

Revisar la formulacion y socializacion, del Presupuesto Anual de Inversion de la
Entidad, y hacer ¢l seguimiento al mismo, mediante la aplicacién de indicadores
disefados.

Realizar el control y seguimiento a los proyectos de inversion registrados en el
Banco de Proyectos, determinando los impactos y resultados obtenidos, segin los
lineamientos definidos.

Coordinar el disefio de metodologias para la formulacién y presentacién de
proyectos de cooperacion nacional e internacional, conforme a las politicas
institucionales.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.
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9. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

10. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Coenstitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica.
Herramientas informatica

[popwn

Planeacidn Estrategica

Formulacién y gestion de proyectos

Cooperacién Internacional

Gestion de indicadores

Estructura organizacional y procesos institucionales.
Modelo Estandar de Control Interno — MECI-

SmbhwN =

1. QOrientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4. Creatividad e

l :

Administracién de | Titulo de posgrado en las
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empresas, Administracién | areas relacionadas con las
de Comercic Exterior, | funciones del cargo.

Administracion de

Empresas vy Finanzas, | Tarieta profesional en los
Administracién de | casos requeridos por la ley.
Empresas y Gerencia

Internacional,

Administracion de

Servicios, Administracion
Financiera, Administracién
Publica, Administracién
Publica Territorial.

Economia Finanzas y  Comercio
Internacional, Negocios
Internacionales, Comercio
Exterior, Relaciones
Econdmicas

Internacionales, Comercio
Internacional, Economia
en Comercio  Exterior,
Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas

Ciencia Politica y afines | Ciencia Politica; Ciencia
Politica y  Relaciones
Internacionales;
Relaciones
Internacionales;  Ciencia
Politica, Gabierno Vi
Relaciones
Internacicnales.

Ingenieria  Industrial vy [ Ingenieria Industrial.
afin

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION- SIG

Gestionar la formulacién, implementacion, seguimiento, evaluacrén del Sistma
Integrado de Gestibn —SIG para definir y establecer los elementos conceptuales,
téchicos y metodolégicos que promuevan el fortalecimiento y desarrollo institucional de
la Entidad

1. Orientar la formulacion e implementacion del Sistema Integrado de Gestidn (SIG),
conforme a fas politicas de calidad y normatividad vigente.

2. Crientar el disefio de las herramientas y las actividades encamaninadas para la
implementacion de [os requisitos y la sostenibilidad de los subsistemas de gestidn
y la normatividad aplicable.

3. Realizar el control y evaluacion de las nommnas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion, emitiendo los ajustes
necesarios, de acuerdo Sistema de Gestidn de Calidad y normatividad vigente.

4. Definir metodologias para la prevencidn de riesgos, evitando escenarios y
situaciones negativas que afecten el desarrollo de la entidad, con base a las
politicas institucionales.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

7. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.

Gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas informatica

NOOhwN e

Planeacion Estratégica.

Gestion de indicadores.

Estructura organizacional y procesos institucionales.
Sistema Integrado de Gestion.

NTC GP 1000-2004.

Modelo Estandar de Control Interno — MECI-,
Gestién de la Calidad.

Nk~

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo vy
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4._ Creatividad e

Innovacion

ril
Administracién Administracién de | Titulo de posgrado en las
empresas, areas relacionadas con las
Administracion de | funciones del cargo.
Comercio Exterior,
Administracién de | Tarjeta profesional en los
Empresas y Finanzas, | cases requeridos per la ley.
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Administracion de
Empresas vy Gerencia
Internacional,
Administracion de
Servicios, Administracion
Financiera,

Administracion  Pdblica,
Administracién Publica

Territorial.

Economia Finanzas y Comercio
Internacional, Negocios
Internacionales,
Comercio Exterior,
Relaciones Economicas
Internacicnales,

Comercio  Internacional,
Economia en Comercio

Exterior, Desarrollo
Territorial, Economia y
Finanzas

Ciencia Politica y afines Ciencia Politica; Ciencia
Politca y Relaciones
Internacionales;
Relaciones
Internacionales; Ciencia
Politica, Gobierno vy
Relaciones
Internacionales.
Ingenieria  Industrial vy | [ngenieria Industrial.
afines

"Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesiona

OFICINA ASESORA DE PLANEACION- AREA DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Liderar la formulacién e implementacion de los planes, programas y proyectos que se
requieran en materia de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
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garantizando el soporte técnico a todas las areas de la Entidad, y el excelente
funcionamiento y desarrcllo de las actividades administrativas de la organizacion,
f al ividad vigent imient tad | servici

1. Orientar a cada una de las dependencias de la Entidad en el uso & implementacién
de tecnologias de informacién y de comunicaciones para el suministro de
informacién permanente sobre los programas y proyectos de la Entidad, conforme a
los lineamientos establecidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones y normatividad vigente.

2. Definir los sistemas de informacion necesarios para el funcionamiento de la Entidad
y realizar su seguimiento, conforme al procedimiento establecido.

3. Realizar el control y seguimiento de la seguridad de |a red, asi como las posibles
amenazas informaticas a las que puede estar expuesta la Entidad, conforme al
procedimiento establecido.

4. Coordinar la implementacién de las politicas de Seguridad de la Informacion para
todos los funcionarios garantizando un buen uso y correcto funcionamiento

5. Gestionar el soporte técnico al software y hardware, de la entidad, con el fin de
garantizar su funcionamiento en términos de rendimiento y disponibilidad.

6. Ejercer control del mantenimiento preventivo y coirectivo de equipos de coémputo y
demas elementos de la infraestructura tecnologica y de comunicaciones que
permitan la conservacion de los recursos fisicos, conforme a la programacion y
procedimientos establecidos.

7. Proponer y revisar estudios e investigaciones relacionadas con Tecnologias de la
informacion y las Comunicaciones, con base a las politicas institucionales de la
Entidad.

8. Disefiar metodologias para el andlisis y programacion de software, de acuerdo con
las innovaciones tecnolégicas y las normas en materia de Tics establecidas.

9. Ejercer la implementacion de cada una de las fases del gobierno en linea, haciendo
més eficiente, transparente y participative ¢l que hacer de la Entidad, conforme a
las disposiciones legales vigente.

10. Disefiar ¢ implementar el Sistema Integrado de Gestibn de la Unidad Administrativa
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Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el cumplimiento de ics objetivos
institucionales.

11. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo

12. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia,

Pian Nacional de Desarrollo,

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informéticas.

Soporte d

Metodologias de disefio y desarrollo de Software.
Implementacion de sistemas de informacion y/o uso de tecnologias.
Gerencia de proyectos tecnolbgicos.

Manejo de redes.

Gobierno en linea.

Administracion de la plataforma Windows, Linux y Unix.

oo kW=

1. Orientacion a resuftados 1. Aprendizaje

2. Orientacién al usuario y al ciudadano Continuo
3. Transparencia 2. Experticia
4. Compromiso con la Organizacion profesional

3. Trabajo en equipo
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Ingenieria de Sistemas

Ingenieria de sistemas;
Ingenieria de Sistemas con
énfasis en
Telecomunicaciones;

Ingenieria de Sistemas de
Informacion; Ingenieria de

Sistemas Informaticos;
Ingenierfa de Sistemas de
Computacion; Ingenieria de
Sistemas y
Telecomunicaciones,
Ingenieria de Computacion,
Telemética y afines

Administracion

Administracién de Sistemas
de Informacién, Gestion de
Sistemas de Informacion

Ingenieria
Telecomunicaciones
afines,

Electronica,

Y

Ingenieria Electronica

"Sesenta y seis (66) meses de experencn pr05|l.

y Colaboracion
4. Creatividad e

Innovacion

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

Tarjeta profesional en
los casos requeridos
por laley.
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SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO- CONOCIMIENTO DEL RIESGO

Orientar y evaluar los procesos de Conocimiento del Riesgo, aplicando cada una de
sus fases, para garantizar la seguridad, el bienestar y calidad de vida en las
operaciones de la Unidad, asi como la prevencién y atencién de emergencias,
conforme a las politicas institucionales y normatividad vigente.

1. Disefiar y evaluar estudios de investigacién y sobre escenarios de riesgo en el
Distrito Capital, de acuerdo con las Politicas Distritales y normatividad vigente, en
especial en lo referente a los procedimientos de aglomeraciones de publico e
inspecciones técnicas.

2. Realizar la revisién técnica de riesgo moderado y alto, conforme a las normas de
seguridad humana y de proteccion contra incendio, conforme a la normatividad
vigente para el fin.

3. Efectuar los disefios en cuanto a Seguridad Humana desde el punto de vista pasivo
y activo, en los medios de egreso, medios de evacuacion, inspeccion y prueba de
los planes de contingencia de Seguridad Humana en las edificaciones, de acuerdo
con las disposiciones normativas.

4. Realizar y/o hacer seguimiento a las actividades de inspeccion, evaluacion y
acompaiiamiento de las condiciones de proteccion contra incendio y seguridad
humana, para el desarrollo de actividades de aglomeraciones de publico, de
conformidad con la normatividad vigente.

5. Analizar y evaluar los escenarios de riesgos contra incendios y eventos conexos,
rescate y materiales peligros en el Distrito capital, de acuerdo a los requerimientos
presentados.

6. Realizar visitas de inspeccién a las obras nuevas y remodelaciones realizadas en el
Distrito Capital para que éstas estén conforme a las normas de seguridad humana y
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sistemas de proteccion contra incendio.

7. Participar en el proceso de disefioc e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Proyedtar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

9. Dar respuesta oportuna a las peticiones, guejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios intemos y externos, de manera oportuna y eficiente.

10. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ignada I toridad te.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

ientas informetic

[Nooswna

Normatividad sobre seguridad humana y proteccion contra incendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de publico.

Gestion integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencidn de emergencias.
Higiene, calidad y seguridad en el trabajo.

bW =

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y at ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabaje en equipo y
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4. Compromiso con la Organizacién Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion

Ingenieria Civil y Afines Ingenieria , | Titulo de posgrado en las
Ingenieria de | areas relacionadas con las
Materiales, funciones del cargo.

Ingenieria Ambiental, | Ingenieria  Ambiental;

Sanitaria y Afines Administracion Tarjeta profesional en los
Ambiental;  Ingenieria | casos requeridos por la ley.
Sanitaria; Ingenieria
Sanitaria y Ambiental

Arquitectura Arquitectura

Ingenieria  Quimica  y | Ingenieria Quimica

afines

Ingenieria  Industrial v | Ingenieria Industrial vy

Afines afine

Salud Pablica

Sesenta y seis (66

del empleo.

Orientar y evaluar los procesos de reduccion del riesgo, efectuando las medidas de
intervencion correctiva y prospectiva pertinentes, para disminuir las condiciones de
amenaza y riesgo, conforme a las politicas institucionales y procedimientos
establecidos.
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1. Disefar, implementar y hacer seguimiento a los protocolos operativos dirigidos a la
inspeccion de seguridad humana para los diferentes escenarios de riesgo, dando
aplicabilidad a la normatividad vigente, con la debida oportunidad.

2. Formular los planes de contingencia, conforme a los procedimientos establecidos
para tal fin,

3. Elaborar y hacer seguimiento a las especificaciones técnicas de herramientas,
equipos, accesorios y demdés elementos que requieran las actividades operativas
de la Entidad.

4. Disefiar, y promover actividades de sensibilizacién que promuevan el cambio de
comportamientes culturales la disminucién de indicadores de riesgos por
incendios, asi como el desarrollo de jornadas de capacitacién para la
conformacién de brigadas, sistemas para el control y eliminacién de incendios v
rescate basico, planes de emergencia vy evacuacion y comportamiento del fuego,
de acuerdo a las politicas institucionales y normatividad vigente.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucicnales.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

7. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

8. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
gsean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informaticas.

NOM A LN
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Normatividad scbre seguridad humana y proteccion contra incendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de publico.

Gestion integra! del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.

B =

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usyario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracidn
4. Creatividad e
Innovacién

i

Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil, | Titulo de posgrado en las
Ingenieria de Materiales, | areas relacionadas con las

Ingenieria Ambiental, | Ingenieria  Ambiental; | funciones del cargo.

Sanitaria y Afines Administracion
Ambiental, Ingenieria | Tarjeta profesional en los
Sanitaria; ingenieria | casos requeridos por la ley.
Sanitaria y Ambiental

Arquitectura Arquitectura

Ingenigria  Quimica vy [ Ingenieria Quimica

afines

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial vy

Afines afine

Salud Puablica Salud Ocupacional

Sesenta v seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con las fungiones
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| del empleo. |

SUBDIRECCION DE LOGISTICA- EQUIPO AUTOMOTOR Y MENOR

i Bk A RN ] 8
Orientar y evaluar la pregramacion, el mantenimiento preventivo, del parque Automotor
y del equipo menor, para garantizar las condiciones dptimas de operacién el equipo
de trabajo, asi como las disponibilidad del Servicio a toedas las dependencias de la
Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Verificar el diagnéstico del estado de los vehiculos y del equipo menor, asi como el
seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de estos, con base a los
requerimientos presentados.

2. Revisar los planes de mantenimiento para el parque automotor y equipo menor de
la de la Entidad, y proponer estrategias de mejora del servicio automotor,
mejorando la disponibilidad de los vehiculos, segun las directrices definidas para tal
fim.,

3. Impiementar ¢l plan estratégico de seguridad vial, conforme a la normatividad
vigente, y procedimientos establecidos.

4. Efectuar (a revisidon de los inventarios del equipo automotor y menor, con el fin de
establecer las necesidades de la Unidad de manera oportuna.

5. Realizar ios estudios previos, asi como la respuesta a las observaciones,
evaluaciones técnicas, modificaciones y demas asuntos relacionados con la etapa
precontractual de los procesos de contratacion que adelante la Subdireccidn,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

6. Efectuar la supervisién y liquidacién de los contratos que adelante la Subdireccion
conforme a la normatividad vigente y directrices establecidas.

7. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios intermos y externos, de manera oportuna y eficiente.

8. _Contribuir_en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
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Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autorida

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo,
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas informaticas.

~Noos ol

Mecanica automotriz.
Logistica de emergencias.
Contratacién Estatal.

L=

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con ia Organizacion Colaboracién
4, Creatividad e
Innovacién

Ingenieria Mecédnica vy | Ingenieria mecanica; | Titulo de posgrado en las
Afines Ingenieria dreas relacionadas con las
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electromecanica; funciones del cargo.
Ingenieria de
mantenimiento Tarjeta profesional en los
Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial casos requeridos por la ley.
Afines
Administracion Administracién de
Empresas;
Administracién  Publica;
Administracién
Financiera y de Sisternas

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

SUBDIRECCION DE LOGISTICA- GESTION ADMINISTRATIVA

| Realizar gestion administrativa y plan de adquisiciones derivados en la Subdireccion
Logistica, para garantizar el cumplimiento y logro misional de la enfidad, conforme a
las disposiciones legales vigentes.

1. Hacer el seguimiento a la publicacion de los procesos en el SECOF a cargo de la
subdireccién y realizar el control y seguimiento de las bases de datos y estadisticas
de los temas relacionados con la supervisidh vy ejecucion de los contralos
detallando el estado de cada proceso y solicitud.

2. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de adquisiciones, conforme a las necesidades
requeridas por la subdireccion.

3. Desarrollar los procesos administrativos que se adelanten en la Subdireccion.
4. Verificar el cumplimiento de los métodos de control para el manejo de

documentacién e informacién administrativa, de acuerdo a las directrices
establecidas para tal fin.
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5. Revisar y analizar la informacién financiera y presupuestal para su control y reporte
del Plan Anual mensualizado de caja de la Subdireccion, segun los procedimientos
establecidos.

6. Efectuar los estudios previos, y realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que adelante la Subdireccion conforme a la normatividad vigente y directrices
establecidas

7. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la auteridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Estatuto General de Contratacion de la
Contratacion Estatal.
Herramientas de Gestion Documental.
Contratacion estatal

Ao~

1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y
Colaboracion

4. Creatividad e Innovacion

. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadanc
3. Transparencia

4, Compromiso con la Organizacion
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Administracion Administracién Titulo de posgrado en las
Financiera; areas relacionadas con las
Administracion de | funciones del cargo.
Empresas;
Administracion Publica; | Tarjeta profesional en los
Administracion de | casos requeridos por la ley.

Empresas y Finanzas;
Administracion
Financiera y de
Sistemas

Contaduria Pablica Contaduria Piblica
Economia _ Economia

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional.

Gestionar las actividades de servicios logisticos, para garantizar fa atencion oportuna
de incidentes, eventos u operaciones, mediante el oportuno y adecuado suministro de
vehiculos, equipos, herramientas, accesorios, alimentos, componente solido, e
hidratacion e instalaciones temporales, a las diferentes estaciones o grupos
especiales, de acuerdo con los niveles de intervencion y al procedimiento establecido.

1. Responder por la disponibilidad de los recursos como vehiculos, equipos,
suministros y bienestar a las diferentes estaciones o grupos especiales, de acuerdo
a las necesidades presentadas.

2. Realizar los estudios e investigaciones para la adquisicién de equipos de logistica
en emergencia, herramientas y equipo especializado con la oportunidad requerida.
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Verificar y proponer los estandares en cuanto a cantidad y calidad de alimentacion
e hidratacién para el personal durante la atencion de emergencias.

Contribuir en e proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestidn de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Efectuar los estudios previos, y realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que adelante la Subdireccion conforme a la normatividad vigente y directrices
establecidas.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por ia autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de 1a Entidad.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
. Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informaticas

Logistica de emergencias.
Contratacion estatal.

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad ¢ Innovacion
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Mecanica

ingenieria Ingenieria Mecanica | Titulo de posgrado.
Afines

ingenieria Industrial y Afines | Ingenieria Industrial

¥

Tarjeta profesional en los casos
i & le

' Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesi
del empleo.

i

iR BN R B T ; - E ENE 8 .
Gestionar conforme al Plan Estratégico de la Entidad el presupuesto anual de gastos
de funcionamiento e inversidn para el manejo eficiente y eficaz de los recursos
financieros de conformidad con la normatividad vigente.

1. Elaborar y ajustar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de
funcionamiento e inversion, con base en la informacidn reportada por las
dependencias de la entidad en concordancia con el plan estratégico siguiendo
los lineamientos y parametros fijados por la Secretaria Distrital de Hacienda.

2. Elaborar el Plan Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta plobal de pagos
autorizados por el Confis para consolidar e informar a la Tesoreria Distrital los
pagos programados.

3. Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos
de funcionamiento e inversion,

4. Realizar fas modificaciocnes al Registro Presupuestal de compromiso, segun sea
por adiccidn, reduccion o anulacidén, segin los requerimientos y necesidades
establecidas.
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5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Qficial de Bomberos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza det cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas

NOGswna

. Plan de Contabilidad Publica.
. Manejo de herramientas ofimaticas (OFFICE, PREDIS, OPGET).
. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

. Finanzas Publicas.

. Presupuesto Pablico.

oW =

Orientacién a resultados. ren'za Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional
Transparencia. 3. Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacidn. 4. Creatividad e Innovacién

N
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Administracion de Titulo de posgrado en
Administracion Empresas; cualquier modalidad en las
Administracion areas relacionadas con las
Financiera y de funciones del cargo.
Sistemas;
Administracién Pablica; | Tarjeta profesional en los
Administracion casos requeridos por la ley.
Financiera;
Administracién Industrial
Contaduria Pablica Contaduria Publica
Economia Economia
Ingeniera Industrial y Afines Ingenieria Industrial

Sesenta y seis 6) meses experiencia profesional,

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - AREA ADMINISTRATIVA

Gestionar la adquisicién, actualizacién y necesidades de recursos fisicos y servicios
generales como sustento eficaz en las actividades de la Entidad.

1. Gestionar de acuerdo con los planes institucionales, los lineamientos de la
Subdireccion y normas vigentes, los bienes y servicios generales requeridos para
mejorar el entorno organizacional y contribuir al cumplimiento de la mision
institucional.

2. Controlar la constitucién, manejo y renovacion de las pdlizas de seguros de los
equipos, bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al
servicio de la Entidad de forma oportuna y eficaz.
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3. Aplicar herramientas para la gestion documental de conformidad con las normas
para |la organizacion, transferencia, custodia y conservacion de los documentos
del Archivo de Gestidn y Archivo Central de la Entidad para el manejo efectivo y
eficaz de la documentacion.

4. Socializar y acompafiar la aplicacion de las herramientas establecidas para la
implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Plan Institucional de
Gestion Ambiental (PIGA), mediante acciones preventivas y correclivas que
permitan mitigar los riesgos del manejo del recurso hidrico, recurso solido y
recurso energético.

5. Ejercer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para
el ingreso, salidas, traslados, bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y
o relacionado con el manejo de inventarios atendiendo eficazmente las
necesidades de la Entidad.

6. Contribuir en el proceso de diseic € implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Proyectar los estudios previos, y realizar la supervision y liquidacion de los
contratos que adelante la Subdireccién conforme a la normatividad vigente y
directrices establecidas.

8. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos_que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

9. Preparar y presentar los informes, de acuerdo a su competencia, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea
convocado o designado.

11. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por la autoridad competente.

. Estructura del Estado.
2. Esfructura y funciones de la Entidad.
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Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrolla.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

H i informati

Estructura administrativa y funcional del estado y el distrito.
Planeacion estrategica.

Normas de contratacion estatal.

Presupuestc pablico

Manejo de herramientas basicas de sistemas

Normas de archivo.

Fundamentos en gestion de calidad.

Gestién documental,

Almacén e inventarios.

10. Manejo de bienes.

11. Interventoria de contratos.

12. Gestién de riesgos.

13. Supervisién de contratos.

14. gestion ambiental

OIHINDIO BN~

Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional
Transparencia. 3. Trabajo en equipo y
Compromiso con la organizacion. Colaboracién

4. Creatividad € Innovacion

Administracion de
Administracion Empresas; Titulo de posgrado en
Administracién Industrial ; | cualquier modalidad en
Administracion Financiera | las areas relacionadas
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y de Sistemas; con las funciones del
Administracion Pablica | cargo.

Matricula o Tarjeta
Economia Economia Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE GESTIGN CORPORATIVA - AREA DISCIPLINARIOS

Adelantar las actuaciones disciplinarias que le sean asignadas de acuerdo con los

ocedimientos estableci la entidad y 1a normativi

Recibir y proyectar actos de apertura de investigacion disciplinaria que se formule

contra los servidoresy ex servidores publicos de la entidad.

2. Adelantar y hacer seguimiento a las investigaciones disciplinarias de los
servidores publicos de la UAECOB asi como proyectar y revisar las actuaciones
que se requieran en el desarrollo de las mismas, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

3. Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacion disciplinaria, de
acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

4. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales con el desarrollo de las
actuaciones y los documentos que se generen dentro de los procesos de
investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos legales y los
lineamientos institucionales.

5. Atender los recursos, solicitudes de nulidades v demas peticiones dentro del
ambito de su competencia, para asegurar €l debido proceso y €l derecho de la
defensa.
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6. Realizar el tramite a las solicitudes de los dérganos de control competentes dentro

7. Efectuar las denuncias a la Fiscalia General de la Nacion por los hechos punibles

de los procesos disciplinarios que se desarrollen por parte de la Subdireccion
Corporativa, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

que se generen en el desarrolio de los procesos disciplinarios, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

8. Contribuir en la preservacion de las evidencias flsicas, material probatorio asi
como los documentos que se generen en el desarrollo de fas investigaciones, de
acuerdo con los protocolos establecidos y l0s lineamientos en materia de cadena
de custodia.

9. Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar los procedimientos
de cadena de custodia relacionados con el tratamiento de los elementos
probatorios y evidencia a que tenga acceso o conocimiento en el ejercicio de la
funcidon disciplinaria, entregandolos oportunamente a la Fiscalia General de Ia
Nacion ¢ a la Entidad Competente.

10. Contribuir en ¢l proceso de disefio e implementacidon del Sistema Integrado de
Gestién de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomnberos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

11. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacién de los
contratos que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

12. Desempenar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por la autoridad competente.

structura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constituciéon Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas informaticas
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Derecho Disciplinario.
Derecho Penal.

Derecho administrativo.
Derecho probatorio.
Derecho Constitucional.

hhwh =

1. Orientacién a resultados. . Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la organizacién, Colaboracion

4. Creatividad e Innovacion

Derecho
Derecho y afines Titulo de posgrado en cualquier
modalidad en las areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos requeridos por |z Ley.

Sesenta y seis (65) meses de experiencia profesional.

AN DE GESTION HUMANA - AREA DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
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gestion del Talento Humano, para promover el desarrollo integral del personal, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

1. Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos que se adelanten para el
desarrollo del Talento Humano de la Entidad, de conformidad con los lineamientos
y directrices institucionales y la normatividad vigente.

2. Proyectar y revisar los actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas relacionadas con la vinculacién, permanencia y retiro del talento
humano de la Entidad, conforme al procedimiento establecido.

3. Hacer al seguimiento al sistema de evaluacion del desempefio y competencias
laborales de los Empleados Publicos y a los acuerdos de gestién, para que se
realicen de manera oportuna, conforme 2 la ley vy las directrices establecidas.

4. Proyectar el plan estratégico de recursos humanos y el plan anual de vacantes, de
conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente y llevar el control de la
planta de personal de la entidad.

5. Verificar la conformacién de la Comisién de Personal, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de ia Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

8. Desempeifiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad tent

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo,

Planeacién estratégica y gestién documental.

1.
2.
3.
4,
5.
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6. Sistema Integrado de Gestion.
7. Herramientas informaticas.

1. Empleo Publico y Carrera Administrativa.
2. Estructura del Manual de Funciones.
3. Competencias Laborales.
4. Administracion de Personal.

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo vy
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracién
4. Creatividad e
Innovacién

Administracion Administracion de | Titulo de posgrado
Empresas;
Administracion Industrial; | Tarjieta profesional en los
Administracién Pablica casos exigidos por la ley.

Derecho y afines Derecho

Ingenierfa  Industrial v | Ingenieria Industrial

"Sesenta y seis 66) meses de experlenlaofesional.
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SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - AREA DE BIENESTAR

Formular e implementar los planes, programas v actividades de seguridad Social,
Bienestar Social e Incentivos para desarrollar un ambiente laboral sano, favorable y
optimo, conforme a las disposiciones legales vigentes.

1. Disefiar los programas de bienestar social laboral y hacer el seguimiento a los
estimulos e incentivos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos, orientado al cumplimiento de los objetivos y metas propuestas.

2. Evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de estudios de bienestar para los
empleados de la Unidad, de acuerdo a los lineamientos sefialados en las
estrategias de desarrolio institucional.

3. Establecer indicadores de medicion de la implementacion y resultados de los
programas de bienestar social, conforme a las metodologias de gestion
institucional.

4, Realizar el seguimiento en los temas relacionados con la Seguridad Social v
sensibilizar, entre los servidores de la Unidad de manera permanente, dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

5. Conftribuir en el proceso de disefic e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Proyectar los estudios previos, realizar fa supervisidn y liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
[ idad co nt
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Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estrategica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informatica

NoegaRwN=

Bienestar Social e incentivo.

Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Empileo Publico y Carrera Administrativa.
Administracion de Personal

BwN =]

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuc
2. Orientacidn al usuario vy al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo ¥
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion

Administracion ministracion Publica, | Titulo de posgrado

Administracion de
Empresas. Tarjeta profesional en los
Psicologia Psicologia;  Terapias | casos exigidos por la ley.
psicosociales.
Sociologia, Trabajo Social [ Trabajo Social

y Afines

Ingenieria  Industrial  y | Ingeniero industrial
Afines
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Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesiona

SUBDIREGCION DE

Gestionar el prs de non de la entidad para garantizar ¢l pago los servidores y
ex servidores piblicos de la Entidad, en aplicacién del régimen salariat y prestacional
' iciones nidad y calidad

1. Administrar y controlar el sistema de noémina de la Entidad, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

2. Realizar la liquidacion de la némina de los salarios y prestaciones sociales de los
sefvidores de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecides y
normatividad vigente.

3. Revisar que los valores de liguidacion resumen cofresponda a los asientos
contables, conforme al procedimiento establecido.

4. Hacer seguimiento al costo mensual de némina y solicitar el PAC, conforme al
procedimiento definido.

5. Analizar y proyectar las respuestas a las reclamaciones relacionadas con la
liquidacion de salarios, prestaciones sociales y aportes patronales con la
oportunidad requerida.

6. Proyectar e impacto financiero, modelaciones y demds que se requieran por
ajustes de planta o cambios de nomatividad.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacidon del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisidn y liguidacién de los contratos
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que le sean asignados en relacidn con las funciones del cargo

9. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas informaticas.

NoO RN

Régimen Salarial y Prestacional de los empleados padblicos.
Cesantias.

Administracidn de Personal.

Liquidacidn de ndmina.

Presupuesto Publico

U B

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo v
4. Compromisao con la Organizacion Colaboracion
4, Creatividad e
Innovacion
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Administracién Administracion de | Titulo de posgrado
empresas,
) Administracion Publica | Tarjeta profesional en los

Economia Economia casos exigidos por la ley.
Contaduria Puablica Contaduria Piblica
ingenieria  industrial  y | Ingenieria Industrial
Afines

Sesenta y seis (66) meses de xpenenc:la profesional

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA — CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
ACADEMIA

Disefiar e inplementar del Plan Institucional de

Cpntamon (PIC) e 'Identlﬁcar,

planear, y evaluar los programas de formacion, capacitacién, entrenamiento y
reentrenamiento del personal operativo y administrativo de la UAECOB, contribuyendo
al logro de la misidn institucional.

1. Gestionar las politicas institucionales en materia de induccién, formacion,
capacitacion y actualizacion del personal operativo y administrativo, de
conformidad con los planes, programas y proyectos institucionales.

2. Disefiar, ejecutar y evaluar los programas de formacion, capacitacion,
entrenamiento vy reentrenamiento del personal operativo y del personal
administrativo, asi como aricular con los instructores y jefes de area la
actualizacion periédica de los contenidos programaticos, acorde con metodologias
pedagogicas y atendiendo las necesidades de la Entidad.

3. Responder por el cumplimiento de los programas y el oportuno aprovisionamiento
de los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades de formacion y
capacitacion.

4. Preparar y presentar los informes técnicos y administrativos de acuerdo a la
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dinamica y necesidad institucional, con la calidad y oportunidad requerida.

5. Gestionar ante Ios entes competentes convenios nacionales e internacionales de
cooperacion, dirigidos a la capacitacion y actualizacion del personal operativo y
administrativo.

6. Efectuar el control y seguimiento a la implementacion y desarrollo del Plan
Institucional de Capacitacion de la Unidad, midiendo su impacto, eficacia y
efectividad, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
or la autori etente

structura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistemna Integrado de Gestion.

Herramientas informatica

2.
3.
4.
5.
6.
7.

. Conocimientos en educacion, pedagegia y didactica.
. Estructuracion y orientacién de programas de formacion.
. Conocimientos y manejo e€n nuevas tecnologias.
. Conocimiento en gestién educativa.

. Procesos de investigacion.

. Andlisis e interpretacién de informes.

. Conocimientos en administracién educativa.

8. Manejo medio de un idioma adicional al espaiiol.

o

~NOM W =

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y a 2. Experticia profesional
ciudadano 3. Trabajo en equipo y Celaboracion
3. Transparencia 4, Creatividad e Innovacién '
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4, Compromiso con la Organizacion

Administracion Administracion  de | Titulo de posgrado en areas relacionadas

Empresas, con las funciones del empleo.
Administracién
Publica
Ciencia Politica, | Ciencia politica; | Tarjeta profesional en los casos exigidos
Relaciones Ciencia politica y | por la ley.
internacionales relaciones

internacionales;
Ciencias  poliitica,

gobierno y
relaciones
internacionales.
Deportes, Deporte y
Educacion Fisica y | Educacion  Fisica;
recreacion Deporte vy Actividad
Fisica;
Entrenamiento
Deportivo y

actividad Fisica;
Cultura fisica vy

Deporte. |
Educacién Licenciatura en
educacién  fisica;
Licenciatura en
Biologia y Quimica;
Licenciatura en
Quimica y
educacion
ambiental

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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DE GESTION HUMANA - AREA SEGURIDAD Y SALUD EN EL

‘Formular e implementar el programa de egurldad y salud en el trabajo, procurando el
mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores de la Unidad
inistrativa ial Cuerpo Oficial de Bombe

1. Desarrollar las actividades necesarias para e diseflo, implementacion vy
sostenibilidad de los programas y proyectos de seguridad y salud en el trabajo,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. Orientar la formulacion e implementacion de los programas de Medicina Preventiva
y del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial y Brigadas de Emergencia de la
Entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Organizar la conformacién del Comité Paritaric de salud en el trabajo, en
cumplimiento de la normatividad vigente, con el fin de garantizar la participacion de
los funcionarios de todas las dependencias para el mejoramiento de las
condiciones de salud y seguridad.

4. Ejecura y hacer seguimiento a las actividades de sensibilizacion y/o capacitacion
en materia de seguridad y salud en el trabajo, acorde con las necesidades
identificadas, para la prevencion de enfermedades profesionales, accidentes de
trabajo y educacion en salud para el personal al servicio de {a Entidad.

5. Realizar con los responsables la investigacion de los accidentes de trabajo que se
presentan en la Entidad, generando estrategias para la divulgacion de las lecciones
aprendidas conducentes a la prevencion de accidentes y casi accidentes.

6. Elaborar las estadisticas e indicadores que se requieran referentes al programa de
seguridad y salud en el trabajo, para apoyar la toma de decisiones y la formulacién
de planes, programas y proyectos en la materia.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
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cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Proyectar los esiudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

9. Preparar y presentar los informes, de acuerdo a su competencia, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea convocado
o designado.

11. Desempeitar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

structura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo,

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informaticas.

Nk wN-

1. Seguridad y salud en el trabajo.

2. Seguridad Industrial.

3. Gestién integral del riesgo.

4. Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.
5. Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
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1. Orientacidén a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Qrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo ¥
4. Compromiso con la Qrganizacion Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion

Ingenieria Industrial y ingenieria Industrial Titulo de posgrado
afines

_ . Tarjeta profesional en los
Salud Pablica Saludo Ocupacional casos exigidos por la ley.
Psicologia Terapias psicosociales

Sesenta y seis (66) rnes de experiencia rofesuonal

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - 24

Nivel: Profesional

Denominacioén del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 24

Numero de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Naturaleza del empleo: De Carrera Administrativa
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

jecutar los procesos y procedimientos de la Oficina de Control Interno, con el fin de
evaluar el Sistema de Control Interno, los procesos, procedimientos, sus controles, la
adopcion y aplicacién de los mecanismos de autocontrol, autorregulacion institucional,
incentivar el fomentc de la cultura del control - autocontrol y valoracion del riesgo,
brindar asesoria y acompafiamiento y relacibn con entes externos, para el
cumplimiento y logro de la mision y objetivos de la Entidad, de conformidad con las
nomas legales vigentes.

1. Acompanar el proceso de planificacion de las auditorias internas y la realizacion
de mesas de trabajo para priorizar las auditorias a desarrcllar, conforme a las
instrucciones definidas.

2. Realizar las auditorias internas al Sistema de Control Interno, de acuerdo con el
plan establecido que permita evaluar de manera integral la gestion de las
dependencias, asi como asesora metodoldgicamente en la elaboracién del plan
de mejoramiento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Realizar los informes de auditoria, con las respectivas evidencias, , indicando
hallazgos (fortaleza y observaciones y/o aspectos a mejorar), recomendaciones y
conclusiones, conforme a las norma internacionaies de auditoria

4. Dar acompafiamiento metodoldgico a los auditados, para elaboracion del plan de
mejoramiento, de acuerdo al formato y tiempos establecidos.

5. Implementar programas de generacion y fomento de una cultura de control y auto
control, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Evaluar la. Implementacién de los indicadores de gestion y de prevencién de
riesgos pertinentes a la oficina, con el fin de garantizar la correcta evaluacion y
seguimiento de la gestion organizacional.

7. Realizar una evaluacién objetiva a la entidad a través del proceso de auditosia
interna sobre Ia efectividad de las politicas y acciones en la materia, de cara a
asegurar que los riesgos institucionales esten siendo administrados
apropiadamente y que el Sistema de Control Interno este siendo operado
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efectivamente, de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de |a Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informatica

NO ;AN

Normas de Control Interno.

Estatuto Anticorrupcion.

Normas y procedimientos de auditoria.

Técnicas de auditoria.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestidn de Indicadores.

Administracidn del Riesgo en la Gestion Publica.

Normas y procedimientos sobre el Sistema Integrade de Gestién

N0 R WRN -

1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo ¥y
Colaboracion

4, Creatividad e Innovacién

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion
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Administracion ~ de
Empresas;
Administracion Publico.

Ingenieria  Industrial Ingenieria Industrial
Afines
Economia Economia

Contaduria P(blica

Contaduria Pablica

Derecho y afines

Derecho

Ingenieria civil y afines

Ingenieria Civil

itulo de posgrado en las
areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por ia ley.

Arquitectura

Efectuar los procesos de contratacion de bienes y servicios de la Entidad, para
garantizar el funcionamiento administrativo y misional de la entidad, en cumplimiento
del Estatuto General de Contratacién de la Administracion Plblica y las disposiciones
legales vigentes

1. Realizar la implementacién de los procesos de contratacién para la Entidad,
orientados al logro de los objetivos, planes y programas sefialados en las politicas
institucionales.

2. Proyectar y revisar los actos administrativos en materia de contratacion, asi como
la revision de los proyectos de los actos elaborades por las diferentes
dependencias en asuntos contractuales, de conformidad con la normatividad
vigente.

3. Revisar y analizar juridicamente ia elaboracion de todos los documentos
precontractuales, contractuales y postcontractuales, que deban ser suscritos por el
ordenador del gasto, teniendo en cuenta la normatividad vigente.
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4. Hacer seguimiento a la publicacion de los documentos derivados de las diferentes
etapas de los procesos contractuales que adelanta la Unidad, para se realicen
oportunamente y en los términos establecidos en las normas vigentes.

§. Verificar y llevar el registro de las garantias contractuales otorgadas a favor de la
Unidad Administrativa Especial y controlar su vencimiento, renovacion y en general
el cumplimiento de las obligaciones legales contraidas por los contratistas.

6. Contribuir en el proceso de disefioc e implementacion del Sistema Integrado de
Gestién de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el jefe inmediato

1. Estructura del Estado.
2. Estructura y funciones de la Entidad.

3. Constitucién Politica de Colombia.

4. Plan Nacicnal de Desarrollo.

5. Planeacion estratégica y gestion documental.
6. Sistema Integrado de Gestion.

7. _Herramientas informética

Gk

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
Régimen de Contratacién Estatal.

Hermenéutica Juridica.

Estatuto Anticorrupcion.

Conocimientos Antitramites.

AP wh =
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1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipc y
4. Compromiso con la Organizacién Colaboracién
4. Creatividad e Innovacién

Derecho y Afines Derecho Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Tasjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

"OFICINA ASESORA JURIDICA- REPRESENTACION JUDICIAL Y
CONCEPTUALIZACION

Ejercer la representacion judicial en los procesos en [os que intervenga la Entidad, asi
como la proyeccion, emision de conceptos y demas actuaciones que se requieran,
realizando un adecuado seguimiento, registro y control del estado de los procesos,
| conforme a las politicas institucionales y di iCi legales vigentes

1. Adelantar los procesos contenciosos que sean requeridos en la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

2. Implementar las alternativas de solucidn a los conflictos juridicos, de conformidad
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con la misién y visién institucional, las directrices del Comite de Conciliacion y
Defensa Judicial y la normatividad vigente.

3. Recibir poderes o delegaciones del apoderado general o del Director de la Entidad,
para representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad, actuando de
conformidad con el mandato otorgado.

4. Realizar y actualizar los registros el sistema de informacion de procesos judiciales
(SIPROJ) de manera oportuna y confiable.

5. Proyectar los diferentes actos administrativos concernientes a las actividades
propias de la entidad, aplicando |a legislacion vigente.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de Ia Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumnplimiento de los objetivos institucionales.

7. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

8. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad comgetente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacionai de Desarrolio.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

1.
2.
3.
4.
3.
6.
7

Hermenéutica Juridica.
Elaboracién Normativa.
Derecho de peticion.
Procesal Civil.

Derecho administrativo.
Derecho constitucional.

SOEGN
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1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo v
Colaboracion
4. Creatividad e Inngvacion

. Orientacion a resultados

. Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

1
2
3
4

Derecho y Afines Derecho

Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con jas funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
i or 1a ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

Adelantar las estrategias y labores orientadas a la formulacion de planes, programas y
proyectos institucionales, garantizando la atencion oportuna y efectiva de las
hecesidades y solicitudes presentadas que promuevan el fortalecimiento y desarrolio
institucional de la Entidad

1. Elaborar el Plan de Accidn, el plan operativo anual de inversiones, el plan
indicativo y demas instrumentos de planificacion, de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.




ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTADLC.
GORIERND, SEGURIDAD ¥ CONVRENCLS
Untickad Aedmnirestrative Espacial Cusms
Ofcial de Babisas

g 4

RESOLUCION N.2 DE 2015 Hoja N.2 89 de 264
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de ia Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

2. Realizar los indicadores de medicion del avance y cumplimiento de los planes,
programas y proyectos institucionales, de acuerdo a las metodologias definidas.

3. Dar apoyo en la formulacion y socializacion, del Presupuesto Anual de Inversion de
la Entidad, segun las directrices establecidas.

4. Acompafiar a las areas en la aplicacion de los instrumentos y metodologias para la
formulacién de los Proyectos de Inversion, de acuerdo a los instrumentos
disefiados y normatividad vigente.

5. Aplicar las metodologias de formuiacién y presentacion de proyectos de
cooperacién nacional e internacional, conforme a las politicas institucionales.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo

7. Desempefar las demas funciones inherentes a fa naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad compelente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacicnal de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
H ientas informati

. Planeacion Estratégica.

. Formulacién y gestién de proyectos.

. Cooperacion Internacional.

, Gestion de indicadores.

. Estructura organizacional y procesos institucionales.
8. Modelo Estandar de Control Interno — MECI-,

[0 AN S
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'dmmistrcbn

1. Oriemtacién a resultados

2. Crientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

Administracion de
empresas,

Administracién de
Comercio Exterior,
Administracién de
Empresas y Finanzas,
Administracion de

Empresas y Gerencia
internacional,
Administracién de
Servicios, Administracién
Financiera,
Administracién  Publica,
Administracion Piblica
Territorial.

Economia

Finanzas y Comercio
intemacional, Negocios
Internacionales,

Comercio Exterior,
Relaciones Econdmicas
Internacionales,

Comercio Internacional,
Economia en Comercio
Exterior, Desarrollo
Territorial, Economia vy
Finanzas

1. Aprendizaje Continuo
2_ Experticia profesional
3. Trabajo en equipo v
Colaboracion

4, Creatividad e
Innovacion

Titulo de posgrado en las
areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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Ciencia Politica y afines Ciencia Politica; Ciencia
Politica y Relacicnes
Internacionales;
Relaciones
Internacionales; Ciencia
Politica, Gobierno vy
Relaciones
Internacionales.

Ingenieria  Industrial y | Ingenieria Industrial.
afines

C'incuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION- SIG

Adelantar las estrategias y labores orientadas al desarrollo del sistema integrado de
gestion —SIG-, asi como la formulacién de planes institucionales, garantizando la
atencién oportuna y efectiva de las necesidades y solicitudes presentadas que
promuevan el fortalecimiento y desarrollo institucional de la Entidad.

1. Desarrollar las actividades de formulacion, implemeniacion y evaluacion Sistema
Integrado de Gestién -SlG-articulando y dando alcance a cada uno de los
objetivos especificos de los Sistemas que lo componen, de conformidad con las
Politicas y normatividad vigente.

2. Hacer acompaiamiento a las areas que lo requieren, en los temas relacionados
con la administracion del riesgo de la Entidad, aplicativo de medicion y seguimiento
periédico, asi como socializar y sensibilizar en temas relativos a los subsistemas
del Sistema integrado de Gestion.

3. Revisar y consolidar los informes solicitados a la Entidad, en materia de gestion y
sistemas integrados, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacion de los contratos
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que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

5. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

6. Desempefiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
i [ idad ¢o

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.

gestién documental.

Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informaticas.
s
.

EEEY TS

structura organizacional y procesos institucionales.
. Sistema Integrado de Gestion.

. NTC GP 1000-2004.

. Modelo Estandar de Control Interno — MECI-

Gestion de la Calidad.

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usvario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4. Creatividad e Innovacion

2 AT N ;
Administracion de | Titulo de posgrado en las
empresas, Administracion | areas relacionadas con las
de  Comercio _ Exterior, | funciones del cargo.

Administracién
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Administracion de
Empresas y Finanzas, | Tarjeta profesional en los
Administracion de | casos requeridos por ia ley.

Empresas vy  Gerencia
Internacional,

Administracion de
Servicios, Administracion
Financiera, Administracion

Publica, Administracion
Publica Territorial.

Economia Finanzas y Comercio
Internacional, Negocios
Internacionales, Comercio
Exterior, Relaciones
Economicas

Internacionales, Comercio
Internacional, Economia en
Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas

Ciencia Politica y afines Ciencia Politica; Ciencia
Politica vy Relaciones
Internacionales; Relaciones
Internacionales, Ciencia
Politica, Gobierno y
_| Relaciones Internacionales.
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial.

afines

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional.

i ;
OFICINA ASESORA DE PLANEACION - AREA DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Liderar los proceso relacionados con los planes, programas y proyectos de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y, administrar los bienes
informaticos y de telecomunicaciones, asi dar el soporte técnico de forma oportuna y
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eficaz agilizando las activi esos de la entidad.

1. Administrar la red de datos y mantener su funcionamiente para el adecuado, eficaz
y efectivo apoyo informatico.

2. Brindar asistencia y soporte técnico a los servidores de las dependencias en el
manejo de las herramientas informaticas (hardware y software) para un buen uso y
resultado de las actividades sistematizadas.

3. Atender los requerimientos informdticos de la Unidad en cada una de las areas,
para establecer su implementacién con oportunidad requerida.

4. Disefiar en coordinacidn con la Subdireccion Operativa, el plan de comunicaciones
de la Entidad con la calidad y oportunidad requerida.

5. Realizar el control de seguridad sobre la informacidn y la infraestructura
tecnoldgica, verificando que el Software utilizado por las diferentes dependencias
y estaciones sea el adecuado y esté debidamente implementado.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
(Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le

ignadas p i et

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucioén Politica de Colombiz.
Plan Nacional de Desarrollio.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Soporte de red de datos v telefonia IP.
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1. Metodologias de disefo y desarrollo de Software.
2. Implementacion de sistemas de informacion y/o uso de tecnologias.
3. Gerencia de proyectos tecnoldgicos.

4. Manegjo de redes.

5. Gobierno en linea.

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje

2. Qrientacion al usuario y al ciudadano Continuo

3. Transparencia 2. Experticia profesional

4. Compromiso con la Organizacion 3. Trabajo en equipo y
Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

Ingenieria de Sisiemas Ingenieria de sistemas; | Titulo de posgrado en
Ingenieria de Sistemas con | las areas relacionadas
énfasis en | con las funciones del
Telecomunicaciones; cargo.

Ingenieria de Sistemas de
Informacién; Ingenieria de | Tarjeta profesional en
Sistemas Informaticos; | los casos requeridos
Ingenierfa de Sistemas de | por laley.
Computacion; Ingenieria de
Sistermas ¥
Telecomunicaciones,
Ingenieria de Computacion,
Telemética y afines
Administracion Administracion de Sistemas de
Informacion, Gestion de
Sistemas de Informacién
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"Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO - CONOCIMIENTO DEL RIESG

Ejecutar los procesos de Conocimiento del Riesgo, aplicando cada una de sus fases,
para garantizar la seguridad, el bienestar y calidad de vida en las operaciones de la
Unidad, asi como la prevencion y atencion de emergencias, conforme a las politicas
institucionales y normatividad vigente.

1. Realizar las actividades de inspeccion, evaluacion y acompafiamiento de las
condiciones de proteccion contra incendio y seguridad humana, para el desarrollo
de actividades de aglomeraciones de pulblico; instalacién en obras nuevas y
remodelaciones, de conformidad con la normatividad y los protocolos vigentes.

2. FEfectuar el disefio, implementacion de los planes, programas y proyectos
institucionales en |o referente a seguridad humana y gestién del riesgo, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

3. Realizar el reconocimiento de los establecimientos de alto impacto en el
cumplimiento de las normas de seguridad humana y sistemas contra incendio.

4. Acompanar el proceso de disefic e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informéticas

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7

Normatividad sobre seguridad humana y proteccion contraincendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de publico.

Gestion integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencién de emergencias.
Higiene, calidad y seguridad en el trabajo.

OhON=

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4, Compromiso con ka Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

ines ingenieria Civil, | Titulo de posgrado en flas
Ingenieria de Materiales, | areas relacionadas con las

Ingenieria Civi y

Ingenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental; | funciones del cargo.

Sanitaria y Afines Administracion
Ambiental; Ingenieria | Tarjeta profesional en los
Sanitaria; Ingenieria | casos requeridos por la ley.

_Sanitaria y Ambiental
Arquitectura Arquitectura
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Ingenieria  Quimica vy | Ingenieria Quimica
afines
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial y
Afines afine
Salud Publica . Salud Ocupacional

incuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del emplec.

de planeacidn y ejecucién de los procesos de reduccion del

Efectuar las actividads

riesgo, realizando las medidas de intervencidn correctiva y prospectiva pertinentes,
para disminuir las condiciones de amenaza y riesgo, conforme a las politicas
institucionales y procedimientos establecidos.

1. Disefar e implementar los protocolos operativos dirigidos a la inspeccion de
sequridad humana para los diferentes escenarios de riesgo, dando aplicabilidad a
la normatividad vigente, con la debida oportunidad.

2. Participar en la elaboracién de los los disefios en cuanto a Seguridad Humana
desde el punto de vista pasivo y activo, en los medios de egreso, medios de
evacuacién, inspeccién y prueba de los planes de contingencia de Seguridad
Humana en las edificaciones, de acuerdo con las disposiciones normativas.

3. Desarrollar los planes de contingencia, conforme a los procedimientos
establecidos para tal fin.

4. Dar cumplimiento a las especificaciones técnicas o estdndares de herramientas,
equipos, accesorios, personal y demas elementos que se requieran en las
actividades operativas de la Entidad.

5. Realizar jornadas de capacitacién sobre temas de conformacion de brigadas,
sistemas para el control y eliminacidén de incendios y rescate basico, planes de
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emergencia y evacuacién y comportamiento del fuego, de acuerdo a las politicas
institucionales y normatividad vigente.

Realizar actividades de sensibilizacién que contribuyan a la promocién del cambio
de comportamientos culturales vy a la disminucidén de indicadores de riesgos por
incendios.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Ofictal de Bomberos, para el
cumpiimiento de los objetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ta Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacidn estratégica y gestion documental,
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

o=

Normatividad sobre seguridad humana y proteccién contraincendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de publico.

Gestion integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias,

1. Crientacidn a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuaric y al ciudadano 2. Experticia profesional
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3. Transparencia 3. Trabajo en equipo v
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacioén

Ingenierfa Civil y Afines Ingenieria Civil, [ Titulo de posgrado en las
Ingenieria de Materiales, | areas relacionadas con las

Ingenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental; | funciones del cargo.

Sanitaria y Afines Administracién Ambiental;
Ingenieria Sanitaria; { Tarjeta profesional en los
Ingenieria Sanitaria vy | casos requeridos por la ley.
Ambiental

Arquitectura Arguitectura

Ingenieria  Quimica y [ Ingenieria Quimica

afines

Ingenieria  Industrial  y | Ingenierfa  Industrial y

Afines afines

Salud Publi

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

SUBDIRECCIN DE LOGISTICA - EQUIPO AUTOMOTOR Y MENOR

Realizar |as actividades de programacion y planeacion del mantenimiento preventivo
del parque Autormotor y Equipo menor, para garantizar las condiciones éptimas de
operacion el equipo de trabajo, asi como las disponibilidad del Servicio a todas las

dependencias de la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.
- T

1. Participar en la elaboracién del diagnéstico del estado de los vehiculos, asi como
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el seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo que se realice a los
vehiculos, con base a los requerimientos presentados.

2. Disefiar y realizar los planes y estrategias de mantenimiento para el parque
automotor y del equipo menor de la Entidad, conforme a los instrumentos y
metodologlas disefiadas.

3. Realizar los inventarios del equipo automotor y menor, con el fin de establecer las
necesidades de la Unidad de manera oportuna.

4. Analizar e informar sobre la definicion de estandares para el equipo automotor y
equipo menor de la Unidad, por estaciones y por grupo especializado (Rescate
acuatico, MATPEL, Forestal, Canino, Rescate, USAR, etc.);,con la oportunidad
requerida.

5. Realizar las gestiones interinstitucionales antes y durante las emergencias para la
consecucion de equipos especializados y maquinaria que se requiera de acuerdo
con el tipo de emergencia con la debida oportunidad.

6. Proyectar los estudios previos, asi como la respuesta a las observaciones,
evaluaciones técnicas, modificaciones y demas asuntos relacionados con la etapa
precontractual de los procesos de contratacién que adeiante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

7. Realizar la supervision v liquidacién de los contratos que adelante la Subdireccidn
conforme a la normatividad vigente y directrices establecidas

8. Contribuir en el proceso de disedo e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los cbjetivos institucionales.

9. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ignadas por la autoridad petente

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.

G RN
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6. Sisterna Integrado de Gestion.
7. Herramientas informaticas.

Mecanica automotriz.
Logistica de emergencias.
Conira_tacién Estatal

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Qrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo vy
4. Compromiso con la Organizacién Coiaboracion
4. Creatividad e
Innovacidn

ngenerla Mecanica ecamca; Titulo de posgrd en

Ingenieria las
Afines Ingenieria electromecanica; | areas relacionadas con las

ingenieria de | funciones del cargo.

mantenimiento
Ingenieria  Industrial y | Ingenieria Industrial Tarjeta profesional en los
Afines casos requeridos por la ley.
Administracién Administracion de

Empresas; Administracion

Publica; Administracion

i iera y de Sistemas

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.
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~ SUBDIRECCION DE LOGISTICA - SERVIC GISTICOS

Realizar las actividades de servicios logisticos, para garantizar la atencion oporfuna

de incidentes, eventos u operaciones, mediante el oportuno y adecuado suministro de
vehiculos, equipos, herramientas, accesorios, alimentos componente solido, e
hidratacidn e instalaciones temporales, a las diferentes estaciones o grupos
especiales, de acuerdo con los niveles de intervencion y al procedimiento establecido.

1. Realizar el registro de disponibilidad de los recursos como vehiculos, equipos,
suministros y bienestar a las diferentes estaciones o grupos especiales, de acuerdo
a las necesidades presentadas.

2. Hacer los estudios de definicion de espacio fisico seguro y cerca al puesto de
comando para la administracién de los recursos, de acuerdo a los requerimientos
presentados.

3. Realizar los estudios e investigaciones para la adquisicién de equipos de logistica
en emergencia, herramientas y equipo especializado con la oportunidad requerida.

4. Efectuar el registro de ingreso de los elementos de logistica a la bodega que sean
necesarios y reacondicionar los elementos de consumo que se hayan gastado,
segln las metodologias establecidas para tal fin.

5. Realizar los estudios previos, asi como la respuesta a las observaciones,
evaluaciones técnicas, modificaciones y demas asuntos relacionados con la etapa
precontractual de los procesos de contratacion que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

6. Realizar la supervision y liquidacion de los contratos que adelante la Subdireccion
conforme a la normatividad vigente y directrices establecidas.

7. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GOBIERNC. SEGURIDAD ¥ CONVIVERG 1A
Unedpd Adminegrallve Lspeciat Clarpe

4 Olwaat de Bomberos

RESOLUCION N.© DE 2015 Hoja N.¢ 104 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales paralos
empleos de ta planta de empleos de ia Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestidén documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informatica

NoOhRN

1. Loglistica de emergencias.
. Contratacion Estatal.

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo v
4. Compromise con la Organizacion Colaboracion

4, Creatividad e Innovacion

Ingenieria  Mecanica  y | Ingenieria Mecanica | Titulo de posgrado en las areas
Afines relacionadas con las funciones
Ingenieria Industrial y Afines | Ingenieria Industrial | del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
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SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - FINANCIERA

Efectuar e implementar las actividades y labores técnicas y administrativas orientadas
al manejo y ejecucion del presupuesto de la Entidad, de acuerdo con los objetivos
institucionales y las normas concordantes.

' Participar en la preparacion y elaboracién del anteproyecto de presupuesto, de
conformidad con las metas y objetivos propuestos por la Unidad.

2. Realizar los anslisis de los informes mensuales de la ejecucion presupuestal,
indicadores y demas datos derivados del presupuesto y realizar los tramites
necesarios para adelantar las acciones de mejora en razén del cumplimiento de
los objetivos institucionales.

3. Realizar la ejecucion de los traslados presupuestales internos y las demas
modificaciones, adiciones o cambios que requiera el presupuesto de la Entidad,
segiin las necesidades detectadas y las normas vigentes.

4. Realizar la proyeccion y ejecucion de las reservas presupuestales de cierre de
vigencia fiscal, segin las normas vigente.

5. Efectuar los procesos, procedimientos y actividades del manejo presupuestal de
la caja menor de la Entidad, atendiendo oportunamente la gestion presupuestal y
las necesidades presentadas.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los
contratos que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

8. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por la autoridad competente.
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Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrolio.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién,

Herramientas informaticas.

NG AN

. Plan de Contabilidad Pablica.
. Manejo de herramientas ofimaticas (OFFICE, PREDIS, OPGET).
. Estructura administrativa y funcional del Estade y el Distrito.

. Finanzas Publicas.

. Presupuesto Pablico.

O Lo P —

1. Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario v al ciudadano. 2. Experticia profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y
4, Compromiso con la organizacion, Colaboracion
4, Creatividad € Innovacién

Administracion de Titule de posgrado en

Administracién Empresas; cualquier modalidad en
Administracién Financiera | las  areas relacionadas

y de Sistemas; con las funciones del

Administracion Publica; | cargo.
Administracibn
Financiera; Tarjeta profesional en los
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Administracion Industrial | casos requeridos por la

ley.
Contaduria Piblica Contaduria Pablica
Economia Economia
ingeniera Industrial y Afines Ingenieria Industrial

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

Implementar estrategias para la atencion de la Gestion Administrativa, los servicios
generales, €l manejo de inventarios, €l mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
y la gestidn documental, con el fin de preservar los bienes y servicios de la Entidad y
limiento de su mision.

Realizar ei Plan de Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades
remitidas por las dependencias de la entidad, realizar los ajustes a que haya lugar
dando cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Verificar ia prestacion de los servicios generales y la adecuada conservacion,
mantenimiento y funcionamiento de ias instalaciones, y demas bienes muebles, de
acuerdo con los procedimientos que se sefalen para tal fin.

3. Tramitar las reclamaciones ante las compafiias de seguros por los siniestros
ocurridos en la Entidad y actualizar el registro de bienes gue se encuentren
amparados por las polizas correspondientes, de acuerdo con los linsamientos y
directrices institucionales.

4. Divulgar el programa de gestion documental con el fin de actualizar a los
servidores en el manejo de los documentos y normatividad vigente, de forma
oportuna.

5. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestion documental de
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conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

Responder por la conservacion y custodia de los documentos, fisicos, medios de
almacenamiento de imagenes generados por la Entidad, en cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Contribuir en el proceso de disefic e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, y realizar la supervision y liquidacion de los
contratos que adelante la Subdireccidn conforme a la normatividad vigente y
directrices establecidas.

Desemperiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NN W

Estructura administrativa y funcional del estado y el distri
Planeacidn estratégica.

Normas de contratacion estatal.

Presupuesto publico

Manejo de herramientas basicas de sistemas
Normas de archivo.

Fundamentos en gestion de calidad.

Gestion documental.

. Almacén e inventarios.

10. Manejo de bienes.

11. Interventoria de contratos.

CENOO BN
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12. Gestién de riesgos.
13. Supervision de contratos.
14. gestion ambienta

Orientacién a resuitados. 1. Aprendizaje Continuo
Crientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional
Transparencia. 3. Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e Innovacion

Administracion de
Administracion Empresas; Titulo de posgrado en
Administracion Industrial | cualquier modalidad en las
; Administracion areas relacionadas con las
Financiera y de funciones del cargo.
Sistemas;
Administracion Publica | Matricula 0 Tarieta
Contaduria Plblica Contaduria Publica Profesional en los casos
Economia Economia requeridos por la Ley.
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo

STION CORPORATIVA - AREA DISCIPLINARIOS

| Analizar y proyectar los aclos administrativos concenientes a la_investigacion




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CGORIERNG, SEGURICAD ¥ DCHMYIVERC LA
Unidad Admindsirathva Expacial Cuarpo
Dlitizd g Bormbaros:

RESCLUCION N.E‘8 DE 2015 Hoja N.2 110 de 264

“Por |a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleas de |a Unidad Administrativa Especiai Cuerpo Oficial de
Bomberos”

disciplinaria dentro del ambito de su competencia, de conformidad con los
i i institucionales y la normatividad vigente en la materia

Adelantar las investigaciones disciplinarias sobre los servidores publicos de la
UAECOB; asi como proyectar las actuaciones que se requieran en el desarrollo de
las mismas, de confermidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

2. Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacion disciplinaria, y
garantizar la cadena de custodia, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

3. Atender y proyectar las respuestas de los recursos, solicitudes de nulidades y
demas peticiones dentro del ambito de su competencia, para asegurar el debido
proceso y el derecho de la defensa.

4. Realizar el tramite a las solicitudes de los 6rganos de control competantes dentro
de los procesos disciplinarios que se desarrollen por parte de la Subdireccion
Corporativa, de conformidad con la normatividad vigente en 1a materia.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacion de los contratos
gue le sean asignados en relacidn con las funciones del cargo,

7. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad,
Constitucidn Politica de Colombia.

Flan Nacional de Desarrollo,

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NooALD
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Derecho Disciplinario.
Derecho Penal.
Derecho administrativo.
Derecho probatorio.
Derecho Constitucional

O bWl

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con |2 organizacion.

Derecho y afines
Derecho

1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion

Titulo de posgrado

funciones del cargo.

requeridos por la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

cualquier modalidad en las
areas relacionadas con las

Matricula s} Tarjeta
Profesional en los casos
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EA DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

Realizar las actividades de los planes, programas y proyectos relacionados con la
gestion del Talento Humano, para promover el desarrollo integral del personal, de
acuerdo a las hormatividad vigente y procedimientos establecido.

Mantener actualizada la distribuciéon de planta de personal, de acuerdo con las
necesidades de las dependencias vy los movimientos internos que se realicen.

Ajustar y/o modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales de
la Entidad, de acuerdo con las metodologias y normatividad vigente.

Adelantar las situaciones administrativas relacionadas con la vinculacidn,
permanencia y retiro del talento humano de la Entidad, conforme al procedimiento
establecido.

Verificar que las Evaluacion del Desempeno Laboral de los servidores y los
acuerdos de gestion de los gerentes publicos, se realicen dentro de los térmios
establecidos en la Ley y de conformidad con el procedimiento establecido.

Adelantar el procesos de eleccion de los intergramtes de la Comision de Personal.

Realizar las certificaciones laborales de los empleados publicos de la entidad para
atender los requerimientos de los usuarios internos, de acuerdo con los
procedimientos estabiecidos.

Administrar y hacer seguimiento al archivo de las historias laborales de los
servidores publicos y ex servidores, segin los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

Participar en la elaboracién del plan estratégico de recursos humanos y el plan
anual de vacantes, de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente vy
llevar el control de la ptanta de personal de la entidad.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
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o

10.

11,

. Empleo Publico y Carrera Administrativa
. Estructura del Manual de Funciones
. Competencias Laborales.

Gestion de 1a Unidad Administrativa Especial Cuerpo Cficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
gue le sean asighados en relacion con las funciones del cargo

Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacitn estratégica v gestidn documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Her tas inf I

Administracién de Personal

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la QOrganizacidén Colaboracion

4. Creatividad ¢
Innovacién
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" Administracion de | Tituio de posgrado

Empresas;

Administracion

Administracién Industrial;
Administracion Pablica

Tarjeta profesional en
casos exigidos por [a ley.

los

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
afines

Derecho y afines

Derecho

< R
periencia profesional relacionada con las

Cincuenta y cuatro (54} ‘meses de e
funciones del empieo.

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - AREA DE BIENESTAR

ealizar las actividades de formulacién e implementacion de los planes, programas y
actividades de seguridad Social, Bienestar Social e Incentivos para desarrollar un
ambiente laboral sano, favorable y 6ptimo, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

1. Realizar e implementar el plan de bienestar social e incentivos, de acuerdo con la
normatividad y las politicas institucionales.

2. Aplicar los instrumentos de evaluaciéon del plan de bienestar, desarrollando
acciones preventivas, correctivas y de mejora, efectuando la medicion de
indicadores para conocer su impacto y resultados, conforme a las metodologias de
gestion institucional

3. Brindar apoyo en el seguimiento de los temas relacionados con la Segurnidad
Social y divulgar la informacion entre los servidores de la Unidad de manera
permanente, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

4. Contribuir en el proceso de disefio ¢ implementaciéon del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
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cumplimiento de l0s objetivos institucionales.

5. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

6. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas

NOGhWN =

Bienestar Social e incentivo,
Conocimientos del Derecha Administrativo Laboral.

1
2.
3. Empleo Publico y Carrera Administrativa.
4. Administracién de Personal.

1. Orientacion a resuitados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo v
Colaboracion

4. Creatividad ¢
Innovacion
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Administracion Administracion Publica, | Titulo de posgrado
Administracion de
Empresas. Tarjeta profesional en los
Psicologia Psicologia; Terapias | casos exigidos por la ley.
psicosociales.
Sociologia, Trabajo [ Trabajo Social

Social y Afines

Ingenieria  Industrial y | Ingeniero industrial
Afines

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada.

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - NOMINA

Efectuar los pagos a los servidores y ex servidores publicos de la Entidad, en
aplicacién del régimen salarial y prestacional vigente, en condiciones de oportunidad y
calidad.

1. Realizar el pago y liquidacién de némina, aportes y demas reconocimientos
derivados de la misma, de acuerdo con la normatiividad vigente vy los lineamientos
de |la dependencia.

2. Actualizar el aplicativo dispuesto para la liguidacion de la ndmina de acuerdo con la
nomatividad vigente y directrices del jefe inmediato.

3. Eiaborar liquidaciones, informes y certificaciones de conceptos salariales, laborales
y prestacionales y demas factores asociados a la némina de forma oportuna y
veraz, de acuerde con la normatividad vigente,

4. Tramitar las reclamaciones relacionadas con la liquidacién de salarios, prestaciones
sociales y aportes patronales con la oportunidad requerida.

5. Brindar apoyo para las proyecciones de impacto financiero, modelaciones y demas
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que se requieran por ajustes de planta o cambios de normatividad.

6. Contribuir en el proceso de disefio ¢ implementacion del Sistema Integrado de
Gestidn de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo

8. Preparar y presentar ios informes, de acuerdo a su competencia, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

9. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por |a autoridad competente

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NN

Régimen Salarial y Prestacional de los empleados pablicos.
Cesantias.

Administracién de Personal.

Liquidacion de némina.

Presupuesto Publico.

b=

1. Orientacion a resultados 1. Aprdizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
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4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacidn

Administracion . Administracion de | Titulo de posgrado

empresas,

Administracion Pdblica | Tarjeta profesional en los
Economia Economia casos exigidos por la ley.
Contaduria Publica Contaduria Publica
Ingenieria  Industrial ¥ | Ingenieria Industrial
Afines

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - CAPACITACION Y ENTRENAMIE

ésarfblar Plan Institucional de Capacitacién (PIC), asi como la orientacion "
revision de los procesos de formacién y entrenamiento del personal con el fin de
lecer las petencias de los servi i isi fa entidad.

1. Realizar & diagnostico de necesidades de capacitacion, con el fin de proyectar
planes y programas tendientes a promover el desarrolle integral del Talento
Humano en la Unidad.

2. Formular el Plan Institucional de Capacitacion con base en el diagnostico realizado
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y las necesidades identificadas tanto en el area misional como en el area de
gestion y apoyo, con calidad y oportunidad.

3. Proponer estrategias e instrumentos de capacitacion y formacion de los
empleados publicos, conforme a las politicas institucionales y normatividad
vigentes.

4. Desarrollar y evaluar las actividades de capacitacién y formacién para impulsar
las competencias laborales en los Empleado Publicos de la Unidad, atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

5. Contribuir en el proceso de disefic e implementacion del Sistema Integrade de
Gestitn de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liguidacion de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

8. Estructura del Estado.

9. Estructura y funciones de la Entidad.

10. Constitucién Politica de Colombia.

11. Plan Nacional de Desarrollo.

12. Planeacion estratégica y gestién documental.
13. Sistema Integrado de Gestidn.

14. Herramientas informaticas

Conocimientos en educacién, pedagogia y didactica.
Estructuracion y orientacidn de programas de formacién.
Conocimientos y manejo en nuevas tecnologias.
Conocimiento en gestion educativa.

Procesos de investigacion.

Analisis e interpretacién de informes.

Conocimientos en administracion educativa.

Manejo medio de un idioma adicional al espafiol.

PSRN
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1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

Administracion de T vitulo de posgrado
Administracion Empresas;

Administracién Puablica Tarjeta profesional en los
Psicologia Psicologia casos exigidos por la ley.
Ingenieria Industrial y

fines lnenlerla Industrial

Y SALUD EN EL

esarrollar e rograa de seguridad vy salud en el trabajo, pro<:uo el
mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores de la Unidad
Administrati ial Cuerpo Oficial de be

1. Desarroliar  los programas y proyectos de seguridad y salud en el trabajo,
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conforme a las disposiciones legales vigentes.

Brindar el apoyo necesario para la conformacion y funcionamiento del Comité
Paritario de salud en el trabajo, en cumplimiento de la normatividad vigente, con el
fin de garantizar la participacién de los funcionarios de todas las areas y
dependencias para el mejoramiento de las condiciones de salud y seguridad.

Realizar los estudios pertinentes de valoracién de riesgos, peligros laborales, asi
como los estudios de accidentes de trabajo que se presenten en la Entidad,
conducentes a la prevencién de accidentes y casi accidentes, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Realizar las actividades de sensibilizacion y/o capacitacion en materia de seguridad
y salud en el trabajo, acorde con las necesidades identificadas, para la prevencion
de enfermedades profesionales, accidentes de trabajo y educacion en salud para el
personal al servicio de la Unidad.

Realizar el proceso de afiliacion y reporte de novedades del personal de la Unidad
a la Administradora de Riesgos Laborales, conforme al procedimiento establecido.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

Desempenar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente,

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia,
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sisterna integrado de Gestion.
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7. Herramientas informaticas.

Seguridad y salud en el trabajo.

Seguridad Industrial.

Gestidn integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.
Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.

D=

1. Orientacion a resultados . Aprendizaje

2. Orientacién al usuario y al ciudadano Continuo

3. Transparencia 2. Experticia profesional

4. Compromiso con la QOrganizacion 3. Trabajo en equipo y
Colaboracion
4, Creatividad e
Innovacidn

Ingehleria Indstrral y afines | Ingenieria Industrial Titulo de pgrado

Salud Puablica Salud Ccupacional Tarjeta profesional en los
casos exigidos por la ley.

Psicologia Terapias psicosociales

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222.- 22

Nivel: Profesional

Denominacidn del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 22

Nuamere de Cargos: Tres {3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargoe del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: De Camrera Administrativa

OFICINA DE CONTROL INTERNO

i

Participar en la gjecucién de los procesos y procedimientos de la Oficina de Control
Interno, con el fin de evaluar el Sistema de Control Interno, los procesos,
procedimientos, sus controles, la adopcidn y aplicacién de los mecanismos de
autocontrol, autorregulacion institucional, incentivar el fomento de la cultura del control
- autocontrol, brindar asesoria y acompanamiento y valoracién del riesgo, para el
cumplimiento y logro de la misidn y objetivos de la Entidad, de conformidad con las
ormas legales vigente

1. Participar en el proceso de planificacidon del plan anual de auditorias internas,
conforme al procedimiento establecido y asistir a las mesas de trabajo para
priorizar las auditorias a desarrollar, conforme a las instrucciones definidas.

2. Realizar las auditorias internas al Sistema de Control Interno, de acuerdo con el
plan establecido gque permita evaluar de manera integral la gestion de las
dependencias, y de ser necesario efectuar recomendaciones para la elaboracion
del plan de mejoramiento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Realizar los informes de auditoria, indicando hallazgos (fortalezas vy
observaciones y/o aspectos a mejorar), recomendaciones y conclusiones,




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CORIERNG, SEGURIDAD ¥ COMYIVENT A
Linickad Admminisiralive Especin Cuarpo

Dficuat e Burnberoy
RESOLUCION N.2 DE 2015 Hoja N.2 124 de 264

“Por |a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de |a planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpa Oficial de
Bomberos”

conforme a las normas internacionales de auditoria.

Evaluar la implementacion de los programas de generacién y fomento de una
cultura de control y auto control, conforme a los procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracion de los informes de evaluacion de estado de
implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) conforme a la
normatividad vigente.

Contribuir en el proceso de evaluacion de la implementacién del Sistema Integrado
de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Brindar el acompafnamiento técnico en la evaluacion objetiva a la entidad a través
dei proceso de auditoria interna sobre la efectividad de tas politicas y acciones en
la materia, de cara a asegurar que los riesgos institucionales estén siendo
administrados apropiadamente y que el Sistema de Control Interno este siendo
operado efectivamente, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
n asignad la [ ente.

NONAON

DO RN

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacidn estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Normas de Control Interno.

Estatuto Anticorrupcion.

Normas y procedimientos de auditoria.
Técnicas de auditoria.

Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion de Indicadores,
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7. Administracion del Riesgo en la Gestidn Publica.
8 Normas y procedimientos sobre el Sistema Integrado de Gestion.

1. Crientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

Admlmstracé Admmitramén T de | Tiuio de posgra o en
Empresas; modalidad de especializacion
Administracion Publico. | en las areas relacionadas con

Ingenieria  Industrial y | Ingenieria Industrial las funciones del cargo.

Afines

Economia Economia . _

Contaduria Pablica Contaduria Publica Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley.

Derecho v afines Derecho

Ingenieria civil y afines Ingenieria Civil

Arquitectura Argquitectura

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
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NA ASESORA JURIDICA-

Brindar apoyo en los procesos de contratacién de bienes y servicios de la Entidad,
| dando aplicacion a los pricipios de la contracion publica.

1. Ejecutar los procesos de contratacidn para la adquisicion de bienes y servicios de
acuerdo con las modalidades de seleccidon en las etapas precontractual,
contractual y post contractual, surtiendo cada uno de los procedimientos vy
requisitos, dando cumplimiento a lo establecido en el normatividad vigente.

2. Realizar los actos administrativos en materia de contratacion, asi como la revisién
de los proyectos de los actos elaborados por las diferentes dependencias en
asuntos contractuales, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Brindar la asistencia técnica sobre los asuntos contractuales que requiera
cualquier area de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

4, Realizar la publicacidn de los documentos contractuales en los sitios web o0 en los
aplicativos correspondientes establecidos para dar publicidad a los asuntos
contractuales, de conformidad con los lineamientos institucionales.

5. Realizar la custodia, conservacion y debida remision al archivo central las carpetas
de los procesos contractuales adelantados, de conformidad con las respectivas
tablas de retencion documental.

6. Elaborar las certificaciones contractuales cuando sean requeridas por proveedores
de bienes y servicios de la Unidad.

7. Contribuir en el proceso de disedo e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Proyectar los estudios previos, realizar ia supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

9. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informaticas.

NOU AWM <

Estatuto General de Contratacion de la
Régimen de Contratacién Estatal.
Hermenéutica Juridica.

Estatuto Anticorrupcién.
Conocimientos Antitramites.

RN

Ty
e

1. Apréri“dizaj'e bontihud |

1. Crientacidén a resultados

2. Crientacidn al usvario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4, Compromiso con la Organizacion Colaboracidn

4, C_regti\fi;lad e lr_)novacibn

s b TR e T

-

A T . ; I 2% :
Derecho y afines Derecho Titulo de posgrado en las dreas
relacionadas con las funciones
del cargo.

E

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

OFICINA ASESORA JURIDICA - ASESORIA Y REPRESENTACION JUDICIAL

Intervenir en la ejecucion de los procesos judiciales en los que intervenga la Entidad,
asi como la elaboracidn y emisién de conceptos, actos administrativos, consultas,
peticiones, acciones judiciales y demas actuaciones que se requieran, realizando un
adecuado seguimiento, registro y control del estade de los procesos, conforme a las
politicas institucionales y disposiciones le als vigentes

1. Proyectar ia respuesta asignadas resoecto de las acciones judiciales interpuestas
contra la entidad, interponiendo los recursos a que haya lugar, con estricto
cumplimiento de los terminos procesales establecidos en la ley.

2. Proyectar la respuesta a las reclamaciones, solicitudes de conciliacion, solicitudes
de concepto y demas requerimientos, con aestricto cumplimiento de los términos
establecidos en la ley y ajustadas a la normatividad vigente.

3. Realizar la custodia, conservacion y debida remisién al area de Gestion
Documental de las carpetas de los procesos judiciales adelantados, de
conformidad con las respectivas {ablas de retencion documental.

4. Realizar el monitoreo del estado de los procesos que se adelantan, asi como el
analisis de la informacion y preparacion de los informes y diagnosticos de la
actividad procesal, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Participar en el manejo del sistema de informacion de procesos judiciales
{SIPROJ) de manera oportuna y confiable.

6. Proyectar proyectos de Acuerdo, Decreto y deméas actos administrativos
concernientes a las actividades propias de la entidad, aplicando la legislacion
vigente.
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7. Elaborar los conceptos y estudios juridicos sobre proyectos de actos legistativos,
proyectos de ley y decretos de competencia de la Entidad, conforme a la
normatividad vigente.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestioén de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

10. Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asighadas por la autoridad competente.

1. Estructura del Estado.

2. Estructura y funciones de la Entidad.

3. Constitucién Politica de Colombia.

4. Ptan Nacional de Desarrollo.

5. Planeacitn estratégica y gestion documental.
6. Sistema Integrado de Gestion.
Herramientasinforméticas

1. Hermenéutica Juridica.
2. Elaboracion Normativa.
3. Derecho de peticion.

4. Civi

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacién Colaboracién
4, Creatividad € Innovacién
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Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Dereého y afines

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por 1a ley.

Acompafiar y ejecutar las actividades de formulacion, implementacion,

evaluacion y ajuste de los instrumentos de planificacidn y del sistema integrado de
gestibn para  definir y establecer los elementos conceptuales, técnicos y
metodoldgicos que promuevan el fortalecimiento y desarrollo institucional de la

Entidad, conforme a lo ividad vi

1. Ejecutar el Plan de Accion, el plan operativo anual de inversiones, el plan
indicativo y demas instrumentos de planificacion, de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

2. Implementar los indicadores de medicion del avance y cumplimiento de los
planes, programas y proyectos instilucionales, de acuerdo a las metodologias
definidas, asi como los indicadores de medicion de la ejecucion presupuestal,
conforme a las metas y rubros establecidos.

3. Realizar e implementar la socializacién del Presupuesto Anual de Inversion de la
Entidad, segun las directrices establecidas.
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4. Registrar los programas y proyectos de inversion éen ¢l banco de proyectos de la
entidad, segon el aplicativo dispuesto para tal fin.

5. Dar apoyo a las areas de la entidad, en el diligenciamiento de los instrumentos y
metodologias para la formulacion de los Proyectos de Inversién, de acuerdo a los
instrumentos disefiados y normatividad vigente.

6. Implementar el Sistema Integrado de Gestién (S1G), conforme a las politicas de
calidad y normatividad vigente.

7. Implementar los indicadores y metas institucionales de calidad y de mejoramiento
de los procesos y procedimientos, de acuerdo con la metodologia establecida para
tal fin.

8. Realizar el seguimiento en la ejecucion de los Planes de Mejoramiento, conforme
a los hallazgos identificados vy cronogramas de trabaio.

9. Dar apoyo en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidaciéon de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo

11. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacidn estratégica y gestidn decumental,
Sistema Integrado de Gestidon,

Herramientas informaticas.

NOORA LN

_ Planeacion stratéglc. ‘
. Formulacién y gestion de proyectos,
. Cooperacion Internacional.

IR =
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4. Gestioén de indicadores.

5. Estructura organizacional y procesos institucionales.
6. Sistema Integrado de Gestion.

7. NTC GP 1000-2004.

8. Modelo Esténdar de Control Interno — MECI-,

9. Gestion de la Calidad.

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Caolaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

Administracion Administracion de | Titulo de posgrado en la
empresas, Administracidon | modalidad de
de Comercio Exterior, | especializacion en las areas
Administracion de | relacionadas con las
Empresas vy Finanzas, | funciones del cargo.
Administracitn de
Empresas vy Gerencia | Tarjeta profesional en los
Internacional, casos requeridos por la ley.
Administracion de

Servicios, Administracion
Financiera, Administracién
Publica, Administracion
Publica Territorial.

Economia Finanzas y Comercio
Internacional,  Negocios
Internacionales, Comercio
Exterior, Relaciones

Economicas




ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C.
GOBIERND, SEGURIDAD Y CONVIVENGIA

Linidad Advinstiativg E spaciat Cuerpe
Oficial de Bornbintos

RESOLUCION N.‘-’e 4 ’ DE 2015 Hoja N.2 133 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de ia planta de empleos de |la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

Internacionales, Comercio
internacionai, Economia
en Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas
Ciencia Politica y afines | Ciencia Politica; Ciencia
Politica y  Relaciones
Internacionales;
Relaciones
Internacionales;  Ciencia
Politica, Gobierno y
Relaciones
Internacionales.
Ingenieria  Industrial  y [ Ingenieria Industrial.
afines

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Dar apoyc e implementar los planes, programas y proyectos que se requieran en
materia de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, brindando el soporte
técnico a todas las areas de la Entidad, para garantizar el excelente funcionamiento y
desarrollo de las actividades administrativas de la organizacidn, conforme a la
normatividad vigente y requerimientos presentados en el servicio

1. Brindar la asistencia técnica a cada una de las areas de la Entidad en el uso e
implementacién de tecnologias de informacién y de comunicaciones para el
suministro de informacion permanente sobre los programas y proyectos de la
Entidad, conforme a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Tecnologias
de ia Informacién y las Comunicaciones y normatividad vigente.

2. Monitorear y realizar el seguimiento a la seguridad de la red, asi como las posibles
amenazas informaticas que pueda estar expuesta |a Entidad, conforme al
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procedimiento establecido.

3. Efectuar el soporte técnico al software y hardware, de la entidad, con el fin de
garantizar su funcionamiento en términos de rendimiento y disponibilidad.

4. Realizar el mantenimiento preventivo y comrectivo de equipos de computo y demas
elementos de la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones que permitan la
conservacién de fos recursos fisicos, conforme a la programacion y procedimientos
establecidos.

5. Ejecutar cada una de las fases del gobierno en linea, haciendo més eficiente,
transparente y participativo el que hacer de la Entidad, conforme a las
disposiciones legales vigente.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestidn de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de fos objetivos institucionales.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas infoai

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

Metodologias de diseno y desarrolic de Software,
Implementacion de sistemas de informacion y/o uso de tecnologias.
Gerencia de proyectos tecnoldgicos.

Manejo de redes.

Gobierno en linea.

el o
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3. Transparencia

Ingenieria de Sistemas

1. Onentacién a resultados
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano

4. Compromisa con la Organizacion

Ingenieria de  sistemas;
Ingenieria de Sistemas con
énfasis en
Telecomunicaciones;

Ingenieria de Sistemas de
Informacién;  Ingenieria de
Sistemas Informaticos;
Ingenieria de Sistemas de
Computacion; Ingenieria de
Sistemas ¥
Telecomunicaciones,

Ingenieria de Computacion,
Telematica y afines

Administracion

Administracion de Sistemas
de Informacion, Gestion de

uarenta ' dos (42) meses de exriencia profesional.

1. Aprendizaje
Continuo

2. Experticia
profesional

3. Trabajo en equipo y

Colaboracién

4, Creatividad e

Innovacion

al
Titulo de posgrado en

modalidad
especializacién

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

de
en las
areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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SUBDIRECCION DE

jecucion de las actividades de planeacion y ejecucion de los

rindar apoyo

procesos de Conocimiento del Riesgo, para garantizar la seguridad, el bienestar y
calidad de vida en las operaciones de la Unidad, asi como la prevencién y atencién
de emergencias, conforme a las politicas institucionales y normatividad vigente.

1. Brindar apoyo en la implementacion de las actividades de inspeccion, evaluacion y
acompafiamiento de las condiciones de proteccion contra incendio y seguridad
humana, instalacion en obras nuevas v remodelaciones, para el desarrollo de
actividades de aglomeraciones de publico, de conformidad con la normatividad
vigente.

2. Realizar la implementacion de los planes, programas y proyectos institucionales en
lo referente a seguridad humana y gestidon del riesgo, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

3. Contribuir en el proceso de disefio e implementacidén del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

4. Brindar apoyo en el reconocimiento de los establecimientos de alto impacto en el
cumplimiento de las normas de seguridad humana y sistemas contra incendio

5. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacion de los contratos
gue le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

6. Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.
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Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaéticas.

NoO o s af

Normatividad sobre seguridad humana y proteccién contraincendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de publico.

Gestion integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencién de emergencias.
Higiene, calidad y seguridad en el trabajo

JosreR =

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipoc y
4. Compromiso con la Organizacion . Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil, | Titulo de posgrade en las
Ingenieria de | areas relacionadas con las
Materiales, funciones del cargo.

Ingenieria Ambiental, | Ingenieria  Ambiental;

Sanitaria y Afines Administracion Tarjeta profesional en los
Ambiental;  Ingenieria | casos requeridos por la ley.
Sanitaria; Ingenieria
Sanitaria y Ambiental

Arquitectura Arquitectura
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Ingenieria  Quimica v | Ingenieria Quimica
afines
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial y
Afines afine
Salud Publica Salud Ocupacional

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO - REDUCCION DEL RIESGO

Acompaniar en la ejecucion de las actividades de planeacion y ejecucion de los
procesos de reduccién del riesgo, realizando las medidas de intervencion correctiva y
prospectiva pertinentes, para disminuir las condiciones de amenaza y riesgo,
conforme a las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

1. Brindar apoye en [a realizacidon de los protocolos operativos dirigidos a la
inspeccion de seguridad humana para los diferentes escenarios de riesgo, dando
aplicabilidad a la normatividad vigente, con la debida oportunidad.

2. Presentar insumos para la elaboracion de disefios en cuanto a Seguridad Humana
desde el punto de vista pasivo y activo, en los medios de egreso, medios de
evacuacion, inspeccion y prueba de los planes de contingencia de Seguridad
Humana en las edificaciones, de acuerdo con las disposiciones normativas.

3. Disefiar instrumentos y jornadas de capacitacion sobre temas de conformacion
de sistemas para el control y eliminacion de incendios y rescate basico, planes de
emergencia y evacuacioén y comportamiento del fuego, de acuerdo a las politicas
institucionales y normatividad vigente,

4, Contribuir en el proceso de disefo e implementacién del Sistema Integrado de
Gestidén de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
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cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

6. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollio.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informaticas.

NP ALN A

Normatividad sobre seguridad humana y proteccién contraincendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de publico.

Gestién integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencidn de emergencias.

bl S

1. Orientacidn a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuaric vy al ciudadano 2. Experticia profesional
3, Transparencia 3. Trabajo en equipo ¥y
4. Compromisc con la Organizacion Colaboracidn

4, Creatividad e
innovacion
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Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil, | Titulo de posgrado en las
Ingenieria de Materiales, | areas relacionadas con las
Ingenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental; | funciones del cargo.
Sanitaria y Afines Administracion
Ambiental; Ingenieria | Tarjeta profesional en los
Sanitaria; Ingenieria | casos requeridos por la ley.
Sanitaria y Ambiental
Arquitectura Arquitectura
Ingenieria  Quimica vy | Ingenieria Quimica
afines
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial vy
Afines afines
Salud Publica Salud Ocupacional

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

SUBDIRECCION DE LOGISTICA - EQUIPO AUTOMOTOR Y MENOR

Dar acompafiamiento en la ejecucion de las actividades de programacion y planeacion
del mantenimiento preventivo del parque Automotor v equipo menor, para garantizar
las condiciones optimas de operacion el equipo de trabajo, asi como las disponibilidad
del Servicio a todas las dependencias de la Entidad, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

1. Elaborar el diagnostico del estado de ios vehiculos y equipo menor, asi como el
seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo que se realice a fos vehiculos
y equipos, con base a los requerimientos presentados.

2. Participar en la elaboracién de los planes de mantenimiento para el parque
automotor vy equipo menor de la Entidad, conforme a los instrumentos vy
metodologias disefiadas.

3. Preparar insumos gue contribuyan a la definicidn de estandares para el equipo
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automotor y equipo menor de la Unidad, por estaciones y por grupo especializado
(Rescate acuatico, MATPEL, Forestal, Canino, Rescate, USAR, etc.}, con la
oportunidad requerida.

4. DisAar el plan estratégico de seguridad vial, conforme a la normatividad vigente, y
procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizado el inventario a cargo de logistica, las estadisticas de equipo
automotor, equipo menor y combustible con el fin de establecer las necesidades de
la Unidad de manera oportuna.

6. Proyectar los estudios previos y, realizar la supervision y liquidacion de los
contratos que adelante la Subdireccion conforme a la normatividad vigente y
directrices establecidas.

7. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para €l
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
_sean asignadas por |la autorid

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacidn estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

NonhLon

Mecanica automaotriz.
Logistica de emergencias.

oo o =

. Cc_ontratacién Estatal
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1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y
Colaboracién

4. Creatividad e

| iy

1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y a! ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

; : A il S
Ingenieria Mecanica Ingenieria mecanica; | Titulo de posgrado en las
Afines ingenieria areas relacionadas con las

electromecanica; funciones del cargo.

Ingenieria de

mantenimiento Tarjeta profesional en los
ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial casos requeridos por la ley.
Afines
Administracion Administracion de

Empresas;

Administracion  Publica;
Administracién
Financiera y de Sistemas

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

SUBDIRECCION DE LOGISTICA - GESTION ADM

Brindar apoyo en la ejecucion de las actividades de gestion administrativa y del plan
de adquisiciones derivados en la Subdireccién Logistica, para garantizar el
cumplimiento y logro misional de la entidad, conforme a las disposiciones legales
| vigentes.
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1. Elaborar los informes y estadisticas sobre la ejecucion y estado del plan de
confratacion de la subdireccion, reflejando el porcentaje de ejecucidn, Ia
proyeccién de consumos y términos de adicibn y promroga, conforme a las
metodologias e instrumentos definidos para tal fin.

2. Contribuir en la elaboracion del Plan Anual de adquisiciones, conforme a las
necesidades requeridas por la subdireccion.

3. Brindar la asistencia técnica en la ejecucidn de los procesos administrativos gue se
adelanten y desarrollen en la Subdireccidn.

4. Elaborar y analizar la informacién financiera y presupuestal que se requiera para el
reporte del Plan Anual mensualizado de caja de la Subdireccion, segun los
procaedimientos establecidos.

5. Proyectar estudios que contribuyan a la actualizacion de los planes de la
Subdireccion, conforme a los planes y cronogramas de trabajo definidos.

6. Proyectar los estudios previos y, realizar la supervision y liquidacion de los
confratos que adelante la Subdireccion conforme a la normatividad vigente y
directrices establecidas.

7. Contribuir en el proceso de disefio € implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempeifiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le
ignadas por la autorid te.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.

NI
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EY NI

Ad"instracin Administracién [ Titulo de posgrado en

6. Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Estatuto General de Contratacién
Contratacion Estatal.
Herramientas de Gestién Documental.

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. QOrientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4. Creatividad e Innovacion

las
Financiers; areas relacionadas con las
Administracion de | funciones del cargo.
Empresas;
Administracién Publica; | Tarjeta profesional en los
Administracion de | casos requernidos por la ley.

Empresas y Finanzas;
Administracién
Financiera y de
Sistemas

Contaduria Pdblica Contaduria Publica

Economia

Cuarenta y dos {42} meses de experiencia profesionat relacionada con las funciones
del empleo.
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UBDIRECCION DE LOGISTICA - SERVICIOS LOGISTICOS

Brindar apoyo en la ejecucion de las actividades de servicios logisticos, para
garantizar la atencion oportuna de incidentes, eventos u operaciones, mediante el
oportuno y adecuado suministro de vehiculos, equipos, herramientas, accesorios,
alimentos componente sdlido, e hidratacidn e instalaciones temporales, a las
diferentes estaciones o grupos especiales, de acuerdo con los niveles de intervencion

al procedimiento establecido,

1. Revisar las actuaciones de logistica e implmetar la acciones de mejora necesarias
de maneda coordinada y con eficiencia del sistema.

2. Mantener los estandares de disponibilidad de los recursos necesarios por
especialidad, mediante la planeacion y distribucion de insumos, para la prestacion
del servicio en forma eficiente y efectiva.

3. Proponer estudios e investigaciones para la adquisicion de equipos de logistica en
emergencia, herramientas y equipo especializado con la oportunidad requerida.

4. Administrar los insumos y suministros necesarios para la atencion de emergencia,
de manera eficiente y eficaz.

5, Apoyar en el registro de Ingreso de los elementos de logistica a la hodega que sean
necesarios y reacondicionar los elementos de consumo que se hayan gastado,
segan las metodologias establecidas para tal fin.

6. Realizar los estudios previos, asi como la respuesta a las observaciones,
evaluaciones técnicas, modificaciones y demas asuntos relacionados con |a etapa
precontractual de los procesos de contratacion que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

7. Efectuar ia supervisién de los contratos que adelante la Subdireccién conforme a la
normatividad vigente y directrices establecidas.

8. Contribuir en el proceso de disefio e implementaciéon_del Sistema Integrado de
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Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que e
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.,

Herramientas informati

RS XT R

1. Logistica de emergencias.
2. Contratacion Estatal

i £,

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo vy
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

Ingenieria  Mecanica vy | Ingenieria Mecanica Titulo de posgrado en las
Afines areas relacionadas con las
Ingenieria  industrial  y | Ingenieria Industrial funciones del cargo.
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Afines
Administracién Administracion de | Tarjeta profesional en los
Empresas; casos requeridos por la ley.
Administracién  Puoblica;
Administracién de

Empresas y Finanzas;
Administracién

Financiera y de
Sistemas

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - AREA DE NTROL
DISCIPLINARIO INTERN

Adelantar la investigacion en primera instancia de los procesos disciplinarios en contra
de los servidores, ex servidores y particulares gue gjerzan funciones piblicas en 1a
Entidad de conformidad con las vigentes sobre la materia.

1. Sustanciar en primera instancia los procesos disciplinarios adelantados contra los
servidores y ex servidores publicos de la de la Unidad Administrativa Especial
Cuerpo Oficial de Bomberos, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y
el debido proceso. de conformidad con las vigentes sobre la materia.

2. Tramitar las quejas recibidas e informes sobre conductas disciplinables de los
servidores y/o ex servidores de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos con oportunidad y conforme la normatividad vigente.

3. Efectuar la recoleccién de las evidencias y/o elementos materiales probatorios,
dentro de los procesos disciplinarios, aplicando ia cadena de custodia, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Hacer seguimiento a la ejecucion de las sanciones disciplinarias que se impongan
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dentro de los procesos de investigacion disciplinaria, de conformidad a los
lineamientos establecidos por la Unidad.

5. Dar a conocer a los organismos competentes, la comision de hechos presuntos
punibles, fiscales y de caracter administrativo de los cuales tenga conacimiento
con la oportunidad requerida.

6. Elaborar el programa preventivo y divulgacion en materia disciplinaria al interior de
la Unidad, tendiente a disminuir las conductas a disciplinar cometidas por los
servidores y ex servidores publicos de la entidad, de acuerdo con las metas
propuestas y conforme a la normatividad vigente.

7. Contribuir en el proceso de disefic € implementacion del Sistema iIntegrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacidon con las funciones del cargo.

9. Desempenar las demas funciones inherentes a ia naturaleza del cargo y las que le
ignad S PO { toridad

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

R o ol

Derecho Disciplinario

Derecho piiblico

Estructura del Estado y del Distrito
Responsabilidad del Estado
Manejo de Herramientas Ofimaticas

il ol s
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: 6. Normatividad vigente

! 7. Derecho Administrativo.

| 8. Derecho Probatorio.

9. Derecho Constitucional.

10. Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.

11. Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional
Transparencia. 3. Trabajo en equipo y
Compromiso con la organizacion. Colaboracion

4. Creatividad e Innovacion

erecho y Afines Derecho Titulo de posgrado en cualquier
modalidad en las areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Matricula ¢ Tarjeta Profesional
en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta y dos (42) meses de expenenr;la profesional.
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CONTADOR

Ejercer la funcién de Contador Publico de la Entidad, para garantizar un adecuado
manejo de los recursos de la Institucion, asi como para la generacion de informacion
contable, confiable y relevante, de conformidad alas politicas aplicables en la materia
y nommas tributarias.

1. Elaborar los registros contables y responder por los estados financieros con base
en los balances generados por el sistema de acuerdo a lo establecido por la
Contaduria General de la Nacidn, directrices de la Secretaria de Hacienda y entes
de confrol.

2. Incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar
oportunamente la informacién requerida.

3. Eilaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al
procedimiento establecido por la Contaduria General de la Nacion para establecer
la igualdad de saldos.

4. Contribuir en ¢l proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

6. Desempefiar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucidn Politica de Colombia.

Lapy —~




ALCALDiA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GOBERMNG SEGURIDAD ¥ CONVIVENCIA

unlded Adminicirativa Ecpecia: Cuerpe
ticclal the Sombedns

g4

RESOLUCION N.2 DE 2015 Hoja N.2 151 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

Plan Nacionat de Desarrolio.

Planaacidn estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Hoewmhs

. Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito.
. Manegjo de sistemas.

. Plan General de Contabilidad Puablica.

. Normatividad tributaria nacional y distrital.

. Manejo presupuestal.

. Finanzas Publicas.

. Normatividad de control fiscal y contrel internc.

DO L N -

2 i

Orientécic‘m a re'su'l'tédos. 1. Abrendizaje Contirriu'o

1

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional

3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y Colaboracion
4. Compromisc con la organizacion. 4. Creatividad e Innovacién

S

.'r'- ; -

ol

Contaduria Publica | Contaduria Publica

Titule de posgrado en cualquier
modalidad en las areas relacionadas
con las funciones del cargo,

Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos requeridos por la Ley.
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Cuarenta y ) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION

Particnpar en las actividades y labores que se requieran para la atencidn efectiva y
oportuna de los asuntos de caracter administrativo vy logistico en la Unidad, dirigido al
cumplimiento de las politicas, planes y programas institucionales.

1. Hacer seguimiento a la prestacion de los servicios de pdlizas, aseo, cafeteria y
papeleria de la Unidad, atendiendo las necesidades presentadas en la Entidad.

2. Brindar el soporte profesional a las dependencias que requieran servicios y bienes
materiales de la Unidad, de conformidad con las solicitudes y necesidades
presentadas.

3. Apoyar en la elaboracién de adquisiciones de bienes materiales, de consumo y
servicios de la Unidad en materia servicios generales, teniendo en cuenta los
instrumentos y herramientas institucionales.

4, Contribuir en el manejo y ejecucion del presupuesto de funcionamiento asignado
al area de trabajo, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales,

5. Brindar e soporte técnico necesario en la ejecucién del Plan Anual de
Adquisiciones la Unidad, atendiendo a la planeacion institucional, a la plataforma
estratégica y los instrumentos y herramientas de trabajo.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Proyectar los estudios previos, y realizar la supervision y liquidacién de los
contratos que adelante la Subdireccién conforme a la nematividad vigente y




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GORIERME, SESURIDAD Y CONVIVENCLA

Lrwrdad Adminksirative Especlal Cuampo
Ofscaalt do Bomberns

g4 1
RESOLUCION N.¢ DE 2015 Hoja N.2 153 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de |a planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bornberos”

directrices establecidas.

8. Dar respuesta oporiuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

9. Preparar y presentar los informes, de acuerdo a su competencia, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

10. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea convocado
0 designado.

11. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion,

Herramientas informaticas.

NARoh W=

aneacion estratégica.
Normas de contratacion estatal.
Presupuesto publico.

Manejo de herramientas basicas de sistemas
Nermas de archivo.

Fundamentos en gestion de calidad.
Gestion docurmental,

Almacén e inventarios.

. Manejo de bienes.

10. Interventoria de contratos,

11. Gestion de riesgos.

12. Supervisién de contratos.

13. gestién ambiental.

CoNOO RGNS
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Orientacion a resuitados. 1. Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional
Transparencia. 3. Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con |la organizacion. 4. Creatividad e Innovacién

Administracién de
Administracion Empresas; Titulo de posgrado en
Administracion Industrial | cualquier modalidad en las
; Administracion areas relacionadas con las
Financiera y de funciones del cargo.
Sistemas;
Administraciéon Pablica | Matricula 0 Tarjeta
Contaduria Piblica Contaduria Ptblica Profesional en los casos
Economia Economia requeridos por la Ley.
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

- AREA DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

rindar apoyo en las actividades de formulacion e implementaciéon de los planes,
programas y actividades relacionadas con la gestion del Talento Humano, para
promover &l desarroflo integral del personal, de acuerdo a las normatividad vigente y
procedimientos establecido.
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Dar respuesta a las situaciones administrativas relacionadas con la vinculacién,
permanencia y retiro del talento humano de la Entidad, conforme al procedimiento
establecido.

Realizar la recepcion, registro, seguimiento y reportes de las evaluaciones de
desempeiio del personal para identificar los niveles de calificacion y aportar a la
toma de decisiones de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad
vigente

Contribuir en la elaboracion de las certificaciones laborales de los empleados
publicos de la entidad para atender los requerimientos de los usuarios internos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Implementar estrategias de desarrollo de personal para la obtencion de
compromisos de los servidores publicos de la Unidad.

Realizar en el sistema el registro de las historias laborales de los funcionarios, ex
funcionarios y servidores publicos, segun los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

Preparar los insumos necesarios la elaboracion del plan estratégico de recursos
humanos y el plan anual de vacantes, de conformidad con los lineamientos vy la
normatividad vigente y llevar el control de |a planta de personal de la entidad.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo

Desempefiar las demas funciones inherentes a 1a naturaleza del cargo y las que le
an asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
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Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

H ientas inf ati

3.
4.
5.
6.
e

1. Empieo Pudblico y Carrera Administrativa.
2. Estructura del Manual de Funciones.

3. Competencias Lahorales.

4. Administracion de Personal.

1. Crientacion a resultados

2. Ornientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4, Compromiso con la Organizacién

2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y
Colaboracion

4. Creatividad e Innovacion

Administracion Titulo de posgrado

Empresas;

Administracién Tarjeta profesional en los
Industrial; casos exigidos por la ley.

Administracién Plblica
Ingenieria  Industnal vy | Ingenieria Industrial

afines
Derecho y afines ] Derecho

Cuarenta y dos {(42) meses de experiencia profesional.
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SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - AREA DE BIENESTAR

Brindar apoye en las actividades de formulacidn e implementacidn de los planes,
programas y actividades de seguridad Social, Bienestar Social e Incentivos para
desarrollar un ambiente laboral sano, favorable y optimo, conforme a las disposiciones

1. Brindar el soporte profesional para la implementacion del plan de bienestar social
e incentivos, de acuerdo con la normatividad y fas politicas institucionales.

2. Brindar acompafiamiento y/o desarnrollar los programas de Bienestar Social, para
su adecuada ejecucién, conforme a los pardametros y términos establecidos por
ley.

3. Disefiar instrumentos y programas que incentiven a los servidores de la UAECCB
a participar en los programas de bienestar social que realice la Unidad, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

4. Desarrollar los indicadores de evaluacion de los programas de bienestar,
conforme a las metodologias de gestion institucional.

5. Desarrollar los temas relacionados con la Seguridad Social y divdlgar la
informacion entre los servidores de la Unidad de manera permanente, dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

8. Mantener actualizado el registro de la vinculacion, cambio o desvinculacion de los
servidores publicos y su nucleo familiar a las entidades de seguridad social y la
Caja de Compensacidn Familiar con [a oportunidad requerida, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

7. Contribuir en ¢l proceso de disefio ¢ implementacién del Sistema Integrado de
Gestién de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo
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9 Dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los diferentes
usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

10. Preparar y presentar los informes, de acuerdo a su competencia, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

11. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea convocado
¢ designado.

12. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion,

Herramientas informéticas,

NoaRLN=

1. Bienestar Social e incentivo,

2. Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
3. Empleo Publico y Carrera Administrativa.

4. Administracion de Personal.

rientacién a resultados . Aprendizaje Continuo

2: Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo v
4. Compromiso con la Organizacién Colaboracién

4. Creatividad e Innovacidn
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ministracion Administracidn Puablica, | Titulo de posgrado

Administracion de
Empresas. Tarjeta profesional en los

Psicologia Psicologia; Terapias | casos exigidos por la ley.
psicosociales.

Sociologia, Trabajo Social | Trabajo Social

y Afines

Ingenieria  Industrial  y | Ingeniero industrial

Afines

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

Brindar apoyo en los procesos de némina de la entidad para garantizar el pago los
servidores y ex servidores publicos de la Entidad, en aplicacion del regimen salanal y
prestacional vigente, en condiciones rtunida idad.

1. Realizar la quidacion de aportes parafiscales y demas reconocimientos derivados
de esta.

2. Brindar apoye en la liquidacion de las prestaciones sociales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento al costo mensual de ndmina y solicitar el PAC, conforme al
procedimiento definido.
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4. Contribuir en el proceso de diseifio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

6. Dar respuesta a las reclamaciones relacionadas con la liquidacién de salarios,
prestaciones sociales y aportes patronales con la oportunidad requerida.

7. COrientar las proyecciones de impacto financiero, modelaciones y demas que se
requieran por ajustes de planta o cambios de normatividad,

8. Efectuar los tramites relacionados con las situaciones administrativas de los
servidores plblicos de la entidad realizando su control y registro con oportunidad v
eficacia.

9. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea convocado
o designado.

10. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estade.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia,

Plan Nacional de Desarrollo,

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NemhoNn =~

Régimen Salarial y Prestacional de los empleados plblicos.
Cesantias.

Administracion de Personal.

Liquidacion de némina.

Presupuesto Pablico.

Gk =y
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1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacién Colaboracion
4, Creatividad e
Innovacion

ministracion Administracion Titulo de posgrado
empresas,
Administracion Publica Tarjeta profesional en los
Economia Economia casos exigidos pot |a ley.
Contaduria Publica Contaduria Publica

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
Afines

Cuarenta y o'('42)' meses de experiencia pro esional.

SUBDIRECCION DE GESTION DACITACION Y ENTRENAMIENTO

Brindar el apoyo necesario en la formulacion e | ementacion del Plan Institucional
de Capacitacion (PIC), asi como la orientacion y revision de los procesos de formacion
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y entrenamiento del personal con el fin de fortalecer las competencias de los
servidores y cumplir la mision de la entidad.

1. Realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacién, con los demas
profesionales asignados del area a esta misma fucion, con el fin de proyectar
planes y programas tendientes a promover el desarrollo integral del Talento
Humano en la Unidad.

2. Implementar ef Pian institucional de Capacitacion con base en el diagndstico
realizado y las necesidades identificadas tanto en el area misional como en el
area de gestidén y apoye, con calidad y oportunidad.

3. Desarroliar las actividades de capacitacion y formacién para impuisar las
campetencias laborales en los Empleado Puabilicos de fa Unidad, atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

4. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisibn y liquidacion de los
contratos que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

6. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrolio.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

N RGN
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Bienestar Social e incentivo.

Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Empleo Puablice y Carrera Administrativa.
Administracién de Personal.

Formulacion y evaluacién de proyectos.

MR W=

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. QOrientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en eguipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4, Creatividad e Innovacion

| Administracién itulo de posgrado
Administracion Empresas;
Administracion Pablica | Tarjeta profesional en los

casos exigidos por la ley.

Psicologia Psicologia

Ingenieria Industrial y

Afines ingenieria industrial

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional,

SUBDIRECCION DE GESTI

Brindar el apoyo necesario en la formulaciéon e implementacion del programa de
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seguridad y salud en el trabajo, procurando el mejoramiento de la calidad de vida
laboral de los servidores de la Unidad Administrativa Especial Cuerpe Oficial de
omberos

1. Ejecutar los programas y proyectos de seguridad y salud en el trabajo, con los
demas profesionales asignados del area a esta misma fucidén, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

2. Realizar las actividades pertinente para la conformcion del Comité Paritario de
salud en el trabajo, en cumplimiento de la normatividad vigente, con el fin de
garantizar la participacién de los funcionarios de fodas las areas y dependencias
para el mejoramiento de las condiciones de salud y seguridad.

3. Atender las solicitudes relacionadas con el programa de seguridad y salud en el
trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

4. Realizar estudios relacionados con los accidentes de trabajo que se presenten en
la Entidad, conducentes a la prevencidn de accidentes y casi accidentes, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestidn de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionaies.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los
contratos que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

7. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Pwh=
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5. Planeacion estratégica y gestion documental.
6. Sistema Integrado de Gestion.
7. Herramientas infformaticas.

Seguridad y salud en el trabajo.

Seguridad Industrial.

Gestidn integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.
Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.

b=

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4. Creatividad € Innovacion

Ingnieria Industrial y Ingenieria Industrial Titulo de posgrado

afines
Salud Publica Salud Ocupacional Tarjeta  profesional en los
casos exigidos por la ley.

Psicologia Terapias psicosociales

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - 20

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 20

Numero de Cargos: Cuatro {4)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: De Carrera Adminisirativa

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Efectuar la evaluacion y verificacion de los procesos, procedimienos y controles de
acuerdo con el sistema integrado de gestion de la entidad, con el fin de mejorar
continuamete y cumplir con la gestion de la mismas de forma oportuna

1. Realizar las auditorias internas asignadas, de acuerdo con el plan establecido, que
permita evaluar de manera integral l1a gestién de las dependencias de la entidad v,
de ser necesario efectuar recomendaciones para la elaboracion de planes de
mejoramiento de confermidad con los procedimientos establecidos.

2. Efectuar el seguimineto de los planes de mejoramiento institucional vy
organizacional, para verificar su estricto cumplimiento.

3. Elaborar los planes de auditoria para verificar [a sostenibilidad y el mejoramiento
continuo del sistema integrado de gestion y control de la entidad, de acuerdo con
las instrucciones impartidas.

4. Diseiiar y desarrollar estrategias, para promover la cultura de control y autocontrol,
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a través de mecanismos que contribuyna al mejoramiento continuo, de acuerdo
con 1as instrucciones de su jefe inmediato.

5. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignad autoridad compe

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Pian Nacional de Desarrollo.
Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas informaticas.

NOOD R WD )

Normas de Control Interno.
Estatuto Anticorrupcién,
Normas y procedimientos de auditoria.
Técnicas de auditoria.
Modelo Estandar de Control Interno.
- Gestion de Indicadores.
Administracién del Riesgo en la Gestién Publica.
Normas y procedimientos sobre el Sistema Integrado de Gestion.

e R S o i

. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4, Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4. Creatividad e
Innovacion
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Administracion Administracion de | Titulo de posgrado en Ia
Empresas; modalidad de especializacion
Administracion Poblico. | en las areas relacionadas con

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial las funciones del cargo.

Afines

Economia Economia Tarjeta profesional en los

Contaduria Pablica Contaduria Publica casos requeridos por la ley.

Derecho y afines Derecho

Ingenieria civil y afines Ingenierta Civil

relna (30) rneéés de expénencua profesional.

OFICINA ASESORA JURIDICA

Contribuir n la gjecucién de los procesos de contratacién de bienes y servicios de la
Entidad, asi como en la atencién los procesos judiciales en los que intervenga la
Entidad, para garantizar el funcionamiento administrativo y misional, en cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes,

1. Realizar soporte profesional al desarrollo de los procesos y procedimientos
relacionados con la etapa precontractual, contractual y poscentractual de la
entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

2. Realizar el andlsis juridico contractual, verificando los documentos soporte para la
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contratacion y solicitar las aclaraciones del procedimineto a que haya lugar, dando
cumplimiento al cronograma establecido.

Efectuar la actualizacion de las herramientas & instrumentos institucionales con la
informacién y documentos que se generen dentro del desarrollo de la etapa
precontractual, contractual y poscontractual, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

Proyectar respuesta a las acciones judiciales interpuestas contra la entidad,
interponiendo los recursos a que haya lugar, asi como a ias reclamaciones,
solicitudes de conciliacion, solicitudes de concepto y demds requerimientos, con
estricto cumplimiento de los términos establecidos en la ley y ajustadas a la
normatividad vigente.

Preparar los insumos necesarios para el proyecto del fallo de segunda instancia en
los procesos disciplinarios de competencia de la Direccion General.

Contribuir en el proceso de disefic e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacidn con las funciones del cargo.

Desempeiar las demas funciones inherentes a la naturaleza det cargo y las gue le
sean asignadas por ja autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacidn estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informéticas.

Hermenéutica Juridica.
Elaboracién Normativa.,
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3. Derecho de peticion.
4. Procesal Givil
5. Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
6. Estatuto Anticorrupcién.
7. Conocimientos Antitramites.

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo ¥
4. Compromiso con ia Organizacion Colaboracién

4. Creatividad e Innovacidn

Derecho y Afines Derecho Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

i

" Treinta (30) meses de experiencia profesinal,

FICINA ASESORA DE PLANEACION - (PLANEACION INSTITUCIONAL - SIG)

Dar el apoyo necesario en la ejecucion de los planes, programas y actividades

relacionadas con la Planeacion Institucional y el Sistema Integrado de Gestién —SIG-
para que se logre el cumplimiento de fas metas misionales y el fortalecimiento
institucional de la Entidad, conforme a los procedimientos establecidos y las
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disposiciones legales vigentes.

ek R

1. Realizar la implementacion de los instrumentos de planificacion, conforme a los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2. Brindar apoyo en la gjecucion y puesta en marcha del Sistema Integrado de
Gestidn —SIG-articulando y dando  alcance a cada uno de los objetivos especificos
de los Sistemas que lo componen, de conformidad con las Politicas vy
normatividad vigente.

3. Brindar el acompafiamiento a las areas de la entidad, para el respectivo
diligenciamiento y aplicaciéon de los instrumentos de planificacién, segun las
metodologias definidas para tal fin.

4. Preparar los insumos necesarios para la elaboracidén del Presupuesto Anual de
Inversion de la Entidad y hacer seguimiento al mismo, segin las directricas
establecidas.

5. Implementar cada uno de los componentes que conforman el Sistema Integrado
de Gestidn, conforme a las metodologias y procedimientos establecidos.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacidén con las funciones del cargo.

7. Desempefiar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por {a autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NO O S WN
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1. Planeacion Estratégica.

2. Formulacion y gestion de proyecios.
3. Gestién de indicadores.

4. Sistema Integrado de Gestidn.

5. NTC GP 1000-2004

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacién Colaboracién
4. Creatividad e
Innovacion

Administracion |Admln|strac:|én de | Titulo de posgrado en Ila
| empresas, modalidad de especializacién
{ Administracién de | en las areas relacionadas con
Comercio Exterior, | las funciones del cargo.
Administracion de
Empresas y Finanzas, | Tarjeta profesional en los
Administracién de | casos requeridos por laley.
Empresas y Gerencia
Internacional,
Administracion ge
Servicios,
Administracion
Financiera,
Administracién  Publica,
Administracién Puiblica
Territorial.

Economia Finanzas y Comercio
Internacional, Negocios
Internacionales,
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Comercio Exterior,
Relaciones Econdmicas
Internacionales,

Comercio Internacional,
Economia en Comercio

Exterior, Desarrollo
Temritorial, Economia y
Finanzas

Ciencia Pclitica y afines Ciencia Politica; Ciencia
Politca y Relaciones
Internacionales;
Relaciones

Internacionales; Ciencia
Politica, Gobierno vy
Relaciones
Internacionales.

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial.
afines

OFI

Liderar los planes, programas y actividades relacionadas con [a aplicacion y soporte
de las Tecnologias de la Informacion, para que se logre el cumplimiento de las metas
misionales y el fortalecimiento institucional de la Entidad, conforme a los
procedimientos establecidos y las disposiciones legales vigentes.

1. Brindar el apoyo requerido para la ejecucion de los planes, programas y proyectos
que se requieran en materia de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, brindando el soporte técnico a todas las areas de la Entidad,
conforme a la normatividad vigente y requerimientos presentados en el servicio.

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo y demas
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elementos de la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones, en coordinacion
con los empleados que tengan asignada esta funcién, que permitan la
conservacion de los recursos fisicos, conforme a la programacion y procedimientos
establecidos.

3. Contribuir con la administracién de los sistemas de comunicaciones de datos, voz y
video al servicio de la entidad de conformidad con los procesos, procedimientos y
protocolos adoptados por la entidad.

4. Implementar el plan integral de seguridad informética, y en la formulacion de los
estandares de seguridad informética y de interoperabilidad de los sistemas de
informacion y comunicaciones para garantizar la adecuada custodia de la
informacion administrada por la Entidad.

5. Elaborar estrategias para garantizar que los procesos tecnologicos de la entidad se
cumplan con los esténdares y lineamientos dictados por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones que permitan la aplicacion de
las politicas establecidas por el gobierno nacional.

6. Apoyar la implementacién del Sistema Integrado de Gestién, conforme a las
metodologias y procedimientos establecidos.

7. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas p

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ta Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herrami informati

[NoarwNn -

1. Estandares internacionales de seguridad informética.
2. Gestién de Riesgos informaticos.




ALCALDIA MAYOR

GOBERND. SEGURIDAD ¥ CONVIVENTIS

\iidad Admiristretiva Espetial Cuemo
Diiial i Bomberos

g4 1

RESOLUCION N.2 DE 2015 Hoja N.2 175 de 264
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de |a Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

3. Manejo y soporte de servidores.
4. Redes de comunicacion.

5. Seguridad de la Informacién.

6. Sistemas de informacién.

7. Sistemas operativos.

1. Orientacién a resultados . Aprendizaje

2. Orientacién al usuario y al ciudadanoc Continuo

3, Transparencia 2. Experticia

4. Compromiso con la Organizacién profesional
3. Trabajo en equipo y
Colaboracién
4. Creatividad e
innovacién

Ingenieria de Sistemas | Ingenieria de sistemas; | Titulo de posgr en la

Ingenieria de Sistemas con | modalidad de
énfasis en | especializacion en  las
Telecomunicaciones; areas relacionadas con las

Ingenierla de Sistemas de | funciones del cargo.
Informacién; Ingenieria de
Sistemas informaticos; | Tarjeta profesional en los
Ingenieria de Sistemas de | casos requeridos por la ley.
Computacién; Ingenieria de
Sistemas _ Y
Telecormunicaciones,
Ingenieria de Computacion,
Telematica y afines
Administracion Administraciébn de Sistemas
de Informacion, Gestion de
Sistemas de Informacion
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Treinta (30)eses de experiencia profsnonal.

SUBDIRECCION DE GESTIO SGO - CONOCIMIENTO DEL RIESGO

Brindar apoyo en los procesos de Conocimiento del Riesgo para garantizar la
seguridad, el bienestar y calidad de vida en las operaciones de la Unidad, asi como
la prevencién y atencion de emergencias, conforme a las politicas institucionales v
normatividad vigente.

1. Realizar estudios sobre escenarios de riesgo en operaciones de incendio, rescate y
materiales peligrosos en el Distrito Capital, de acuerdo a las Politicas Distritales y
normatividad vigente.

2. Brindar el apoyo profesional en el desarrollo de las actividades de inspeccion de
seguridad humana, durante la fase de instalacién en cbras nuevas vy
remodelaciones, asi como en el desarrollo de actividades de aglomeraciones de
publico, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Contribuir en el desarrollo de las actividades de reconocimiento de los
establecimientos de alte impacto, en coordinacidn con los demas empleados que se
les asigne dicha funcion, en el cumplimiento de las normas de seguridad humana
y sistemas contra incendio.

4. Contribuir en el proceso de disefo e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Proyectar los estudios previos, realizar ia supervision y liquidacion de los coniratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

6. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
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sean asignadas por el jefe inmediato

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Pian Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NOO RGN

Normatividad sobre seguridad humana y proteccion contra incendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de publico.

Gestidn integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.
Higiene, calidad y seguridad en el frabajo.

kW

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

Ingenieria Civil, | Titulo de posgrado en las
Ingenieria de Materiales, | éreas relacionadas con las
Ingenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental: | funciones del cargo.

Sanitaria v Afines Administracion

genieria Civil y Afines
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Ambiental, Ingenieria | Tarjeta profesional en los
Sanitaria; Ingenieria | casos requeridos por 1a ley.
Sanitaria y Ambientai
Arquitectura Arquitectura
Ingenieria  Quimica vy | Ingenieria Quimica
afines
ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial vy
Afines afine
d Ccupacional

SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO — REDUCCION DEL RIESGO

Brindar apoyo en los procesos de reduccion del riesgo para garantizar la seguridad, e!

bienestar y calidad de vida en las operaciones de la Unidad, asi como la prevencion y
atencion de emergencias, conforme a las politicas institucionales y normatividad
vigente,

1. Desarrollar los comtenidos de los ejes tematicos para la capacitacion en sistemas
de control y eliminacion de incendios y rescate basico, planes de emergencia y
evacuacion y comportamiento del fuego, de acuerdo a las politicas institucionales y
normatividad vigente,

2. Promover camparias de cambio de comportamientos culturales en la disminucion
de indicadores de riesgos por incendios, de acuerdo a las directrices establecidas
para tal fin.

3. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacion de los contratos




ALCALDiA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
GOBIFRAG, SEGLRIDAD Y CONVIVENCIA
Linldad Admanisbativa Ezpatial Cum
CHittksd the Bomperos

g4d

£y N '
RESOLUCION N.¢ DE 2015 Hoja N.2 179 de 264

“Por a cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de |a planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

que le sean asignados en relacidn con las funciones del cargo.

5. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competenie.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de a Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Pian Nacional de Desarrollo.

Planeacitn estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NG s

1. Normatividad sobre seguridad humana y proteccion contra incendios.
2. Normatividad sobre aglomeraciones de publico.

3. Gestion integral del riesgo.

4. Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.
5. Hig

iene, calidad y seguridad en el trabajo.

ot
1. Aprendizaje Continuo

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4, Compromise con la Organizacion Colaboracion

4. Creatividad e
Innovacién
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ingenieria Civil y Afines Ingenieria Cwil, | Titulo de posgrado en las
Ingenieria de Materiales, | éreas relacionadas con las
tngenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental; | funciones del cargo.
Sanitaria y Afines Administracion
Ambiental; ingenieria | Tarjeta profesional en los
Sanitaria; Ingenieria | casos requeridos por la ley.
Sanitaria y Ambiental
Arquitectura Arquitectura
Ingenieria  Quimica vy | Ingenieria Quimica
afines
Ingenieria  Industrial  y [ Ingenieria Industrial v
Afines afines
Salud Piblica Salud Ocupacional
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empieo.

Eat R

programacion del mantenimiento preventi

vo del parque

Automotor y equipo menor, para garantizar tas condiciones dptimas de operacion del
equipo de trabajo, asl como las disponibilidad del Servicio a todas las dependencias
de la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Contribuir con la realizacion del diagnéstico del estado de los vehiculos y equipo
menor, asi como el seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo que se
realice a los vehiculos y a los equipos, con base a los requerimientos
presentados.

2. Implementar los planes de mantenimiento para el parque automotor y equipos de
la Entidad, conforme a los instrumentos y metodoiogias disefadas.

3. Participar en la elaboracion el plan estratégico de seguridad vial, conforme a la
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normatividad vigente, y procedimientos establecidos.

4, Realizar los estudios previos, asi como la respuesta a las observaciones,
evaluaciones técnicas, modificaciones y demas asuntos relacionados con la
etapa precontractual de los procesos de contratacion que adelante la Subdirecciodn,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

5. Efectuar la supervisién de los contratos que adelante la Subdireccion conforme a
la normatividad vigente y directrices establecidas.

6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de 1a Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Desempehar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competent

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarollo.

Planeacion estratégica y gestion documentai.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

1.
2.
3.
4.
5,
6.
7.

1. Mecénica automotriz.
2. Logistica de emergencias.
3. Contratacién Estatal

1. Orientacion a resultados ' 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y

4. Comproriso con la Organizacion Colaboracién
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4. Creatividad e
Innovacion

Ingenieria Mecanica vy | Ingenieria mecanica; | Titule de posgrado en las
Afines Ingenieria areas relacionadas con las
electromecanica; funciones del cargo.
Ingenieria de
mantenimiento Tarjeta profesional en los
Ingenieria Industrial vy | Ingenieria Industrial casos requeridos por la ley.
Afines '
Administracion Administracion de
Empresas; Administracion
Pablica; Administracion
Financiera vy de Sistemas

| ;rrelhta (30) meses de experiencia profesional.

“SUBDIRECCION DE LOGISTICA - GESTION ADMINISTRATIVA

i

ar soportetcuco para el desarrollo de las actividades de gestion adminisirativa y el
plan de adquisiciones derivados en la Subdireccion Logistica, para garantizar el
cumplimiento y logro misional de la entidad, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

1. Realizar la consolidacion de la informacién sobre la ejecucion contractual de la
Subdireccion Logistica, conforme al procedimiento establecido.

2. Organizar los insumos necesarios para la elaboracién del Plan Anual de
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10.

11.

AU R WN

adquisiciones, conforme a las necesidades requeridas por la subdireccion.

Participar en la ejecucion de los procesos administrativos que se adelanten vy
desarrollen en la Subdireccion.

Consolidar la informacion financiera y presupuestal requerida para el reporte del
Plan Anual mensualizado de caja de la Subdireccion Logistica, segin los
procedimientos establecidos.

Contribuir en ef proceso de disefio e implementacidon del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los cbjetivos institucionales.

Realizar los estudios previos, asi como la respuesta a las observaciones,
evaluaciones técnicas, modificaciones y demas asuntos relacionados con la etapa
precontractual de los procesos de contratacion que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Efectuar la supervision de los contratos que adelante la Subdireccion conforme a la
normatividad vigente y directrices establecidas.

Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios intemos y externos.

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, de acuerdo a su
competencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea convocado
o delegado por el superior correspondiente.

Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
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Contratacion Estatal.

LN

3. Transparencia

P:dminlstracin

1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano

7. Herramientas informaticas.

Estaut eneral de Contratacion de la Administracion Publica.

Herramientas de Gestion Documental.

4. Compromiso con la Organizacion

Administracién

Financiera;
Administracion de
Empresas;
Administracién Pudblica;
Administracion de

Empresas y Finanzas;
Administracion
Financiera ¥ de
Sistemas

Contaduria Publica

Contaduria Publica

empileo.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del

2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipoy
Colaboracién

4. Creatividad e
Innovacion

Titulo de posgrado en las
areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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GISTICA - SERVICIOS LOGISTICOS

Dar soporte técnico para el desarrollo de las actividades de servicios logisticos, para
garantizar la atencién oportuna de incidentes, eventos u operaciones, mediante el
oportuno y adecuado suministro de vehiculos, equipos, herremientas, accesorios,
alimentos componente sdlido, e hidratacidon e instalaciones temporales, a las
diferentes estaciones o grupos especiales, de acuerde con los niveles de intervencion

al procedimiento establecido.

1. Realizar los registros de disponibilidad de los recursos como vehicuios, equipos,
suministros y bienestar a Jas diferentes estaciones o grupos especiales, de acuerdo
a las necesidades presentadas.

2. Registrar los elementos de logistica de la bodega y reacondicionar los elementos de
consumo que se hayan gastado, dando apliacion a la metodologia establecida
para tal fin.

3. Realizar los estudios previos, asi como la respuesta a las observaciones,
evaluaciones técnicas, modificaciones y demas asuntos relacionados con la etapa
precontractual de los procesos de contratacion que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

4. Efectuar la supervision de los contratos que adelante la Subdireccion conforme a la
normatividad vigente y directrices establecidas.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

7. Desempeiiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la auteridad competente.
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Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Logistica de'érﬁérgencras.
Contratacién Estatal.

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacitn Colaboracion
4, Creatividad e
Innovacion

AL

Ingenieria  Mecanica y | Ingenieria Mecanica Titulo de posgradc en las
Afines areas relacionadas con las
Ingenieria  Industrial  y ; Ingenieria Industrial funciones del cargo.
Afines
Administracion Administracion de | Tarjeta profesional en los
Empresas; casos requeridos por la ley.
Administracion  Pdblica;
Administracion de
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Empresas y Finanzas;
Administracién
Financiera y de
Sistemas

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — AREA
DISCIPLINARIO INTERNO

Brindar el apoyo necesario en el tramite de los procesos disciplinarios, adelantados en
contra de los servidores y ex servidores plblicos de la Unidad, de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia,

1. Adelantar las actuaciones correspondientes, en los procesos disciplinarios contra
los servidores y ex servidores piblicos de la Unidad que le sean asignados dando
aplicabilidad a la normatividad vigente en esta materia.

2. Preparar los asuntos relacionados con el control de las actuaciones de los
servidores publicos de la entidad con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en
{a normatividad vigente.

3. Efectuar la recoleccion de las evidencias y/o elementos materiales probatorios,
dentro de los procesos disciplinarios a su cargo, aplicando la cadena de custodia,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Proyectar las denuncias ante los organismos de control, sobre las conductas
ilicitas detectadas en los procedimientos disciplinarios de conformidad con el
procedimiento establecido sobre la materia.

5. Organizar y mantener actualizados los expedientes de los procesos disciplinarios a
su cargo, de conformidad con los lineamientos institucionales y las normas de
gestion documental,
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NOO AN

1
2
3
4.
5.
6.
7
8
9.
1

0. Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los cbjetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, y realizar la supervision y liquidacion de los
contratos que adelante la Subdireccion conforme a la normatividad vigente y
directrices establecidas.

Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informéticas.

Constitucion Politica.

Cédigo Disciplinario Unico.

Manual de Funciones, requisitos vy competencias laborales.
Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Derecho Administrativo.

Derecho Probatorio.

Derecho Constitucional.

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.

Administrativo.
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1. Qrientacion a resultados. 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional
3. Transparencia. 3. Trabajo en equipo ¥
4. Compromiso con la organizacién. Colaboracién
4. Creatividad e Innovacion

Titulo de posgrado en cualquier
Derecho modalidad en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Derecho y Afines

Matricuia o Tasjeta Profesional en
los casos requeridos por la Ley.

Treinta (30)y meses de expenennarofesuonal.

Responder por el almacén, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos, con el fin de realizar el suministro oportuno y eficiente de los bienes y
elementos a la Entidad, para ¢l desarrollo de las funciones de la Unidad.

Responder por la recepcion, organizacién, custodia, mangjo, conservacion,
administracion y suministro, de los bienes y elementos de consumo de la entidad,
conforme a los procesos, procedimientos y normas legales vigentes.

2. Responder por los registros contables de los bienes de consumo y devolutivos, de
acuerdo con las normas legales vigentes y la periodicidad requerida.

3. Programar_y elaborar el inventario fisico total, asi como la conciliacion del
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resultado con las cifras contables, de acuerdo con los periodos y términos
establecidos en la Entidad.

4. Coordinar las entradas y salidas de los bienes adquiridos o que hagan parte del
cualquier titulo, de conformidad con las directrices establecidas.

5. Dar de baja los bienes inservibles y los no dtiles u obsoletos conforme a los
procesos, procedimientos y normas legales vigentes.

6. Coordinar la codificacién de los elementos devolutivos que han sido asignados a
las dependencias de cada uno de los funcionarios de la entidad para el
desempefio de sus labores con calidad y oportunidad.

7. Apoyar el proceso de implementacion del Sistema Integrado de Gestion de la
Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

8. Proyectar los estudios previos, y realizar la supervisién y liquidacion de los
contratos que adelante la Subdireccion conforme a la normatividad vigente v
directrices establecidas.

9. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de {a Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Flaneacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

N R WM

. Conocimiento sabre procesos de almacenamiento.
. Conocimientos contables y administrativos.

. Normatividad vigente sobre inventarios.

. Conocimientos en contratacion estatal.

Bk
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5. Manejo de herramientas ofimaticas.

Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional
Transparencia. 3. Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacién. 4. Creatividad e Innovacion

Administracién Administracion “de | Titulo de posgrado en

Empresas; cualquier modalidad en
Administracién  Pdblica, | areas relacionadas con las
Administracion funciones del empleo.
Financiera;

Administracion Mailricula 0 Tarjeta
Financiera y de | Profesional en los casos
Sistemas;, requeridos por la Ley.

Administracion Industrial;
Administracion  Puoblica;

Finanzas.
ingenierta Industrial y Afines | Ingenieria Industrial.
Economia Economia
Contaduria Publica Contaduria Pablica

Treinta (30) meses de experlenla profesional
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SUBDIRECCION DE GES

 Adelantar las labores y actividades requeridas para atender los asuntos refacionados.
con la gestidon presupuestal y contable de la Unidad, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

1. Atender y adelantar las solicitudes relacionadas con la expedicion de los
certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales,
presentados por las dependencias ejecutoras, en el sistema financiero utilizado,
de acuerdo con las normas legales y procedimientos internos.

2. Revisar y analizar los informes mensuales de la ejecucion presupuestal,
indicadores y demas datos derivados del presupuesto y realizar los tramites
necesarios para adelantar las acciones de mejora en razon del cumplimiento de
los objetivos institucionales.

3. Realizar las actividades y labores en relacion con el manejo de la caja menor de
la Entidad, atendiendo oportunamente la gestion presupuestal y las necesidades
presentadas.

4. Proyectar los actos administrativos correspondientes a las modificaciones del
presupuesto de la Entidad, atendiendo los requisitos v procedimientos sefalados
por la normatividad vigente,

5. Contribuir en &l proceso de diserio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisidon y liguidacion de los
contratos que le sean asignados en relacién con las funciones del ¢cargo.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por |la autoridad competente
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Noghkwh =

. Plan de Contabilidad Publica.

. Manejo de herramientas ofimaticas (OFFICE, PREDIS, OPGET).
. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

. Finanzas Plblicas.

. Presupuesto Publico.

N wh =

Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje Continuo.,
Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
Transparencia. 3. Trabajo en equipo vy Colaboracion.
Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e Innovacion.

Administracién de Titulo de posgrado en

Administracién Empresas; cualquier modalidad en
Administracion Financiera | las areas relacionadas

y de Sistemas; con las funciones del

Administracién Publica; | cargo.
Administracion
Financiera; Tarjeta profesional en los
Administracién Industrial | casos requeridos por la
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Contaduria Pablica Contaduria Pablica ley.
Economia Economia
Ingeniera Industrial y Afines Ingenieria Industrial

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - BIENESTAR, CAPACITACION
NOMINA

Contribuir en la gjecucion de los planes, programas y actividades relacionadas con la
gestion del Talento Humano, la seguridad Social, Bienestar Social e Incentivos,
nomina, Flan Institucional de Capacitacion (PIC) y seguridad y salud en el trabajo,
para garantizar el desarrollo integral del talento humano y el cumplimiento de los
objetivos y misién de la entidad, de conformidad con las politicas institucionales y

normatividad vigente.

1. Dar apoyo para la implementacién de los planes, programas y actividades
relacionadas con la gestion del Talento Humano, para promover el desarrollo
integral del personal, de acuerdo a las normatividad vigente y procedimientos
establecidos.

2. Brindar apoyo en la ejecucion del proceso de némina de la entidad, conforme a la
normatividad vigente.

3. Brindar apoyo en la implementacion del Plan institucional de Capacitacidn (PIC),
asi como la ejecucion de los procesos de formacion y entrenamiento del personal
con el fin de fortalecer las competencias de los servidores y cumplir la mision de Ia
entidad.

4. Contribuir en la implementacion del programa de seguridad y salud en el trabajo,
procurando ef mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores de la
Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, con base a los
procedimientos establecidos.
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5. Desarrollar instrumentos de capacitacion y formacién para los empleados publicos,
conforme a las politicas institucionales y normatividad vigentes.

6. Apaoyar en el seguimiento a ia implementacion y desarrollo del Plan Institucional de
Capacitacion de la Unidad, de acuerdo a las directrices establecidas.

~

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

oo

Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

9, Desempeifiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Mo

1. Estructura del Estado.

2. Estructura y funciones de la Entidad.

3. Constitucion Politica de Colombia.

4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Planeacién estratégica y gestion documental.
6. Sistema Integrado de Gestion.

7. Herramientas informatica

1. Empleo Plblico y Carrera Administrativa
2. Estructura del Manual de Funciones

3. Competencias Lahorales.

4, Administracion de Personal

1. Orientacion a resultados IR 1. Apren |zaje'Cont|nuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y

4. Compromiso con la Organizacion Colaboracién
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4. Creatividad e Innovacion

Administracién Administracion de | Titulo de posgrado en Areas
empresas, relacionadas con las funciones
Administracién Publica i del empleo.

Economia Economia

Contaduria Pablica Contaduria Piblica Tarjeta profesional en los

Ingenieria  Industrial  y | Ingenierfa Industrial casos exigidos por la ley.

Afines

Psicologia Psicologia, Terapias
nsicosociales

Treinta {(30) meses de experiencia profesional.

Disefar e implementar los procesos y programas de seguridad social, bienestar social

| procurando e

€ incentivos con el fin de fortalecer las conidiciones de bienestar y salud integral que
incentiven en desarrolic personal, familiar y laborar de os servidores de la entidad,
' iento de su cali ida.

1. Realizar estudio de las necesidades de bienestar de los funcionarios de la
Unidad, con el fin de establecer prioridades y seleccionar alternativas, de
acuerdo con los lineamientos sefialados en las estrategias de desarrollo
institucional.

2. Organizar la planeacién y ejecucién del Plan Anual de Bienestar e Incentivos
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para atender las necesidades detectadas, realizar el seguimiento y la
divulgacién entre los servidores de la entidad calidad y oportunidad requerida

3. Disefar y aplicar instrumentos de evaluacion del plan de bienestar, realizar la
sistematizacion y andlisis de la informacion con el fin de recomendar las
acciones preventivas, correctivas o de mejora.

4. Promover la participacion activa de todos los funcionarios de la Unidad en los
programas de bienestar social que se programen y disefiar los indicadores de
gestion en la materia, llevando los registros y estadisticas de manera oportuna.

5. Realizar el seguimiento en los temas relacionados con la Seguridad Social y
divulgar la informacion entre los servidores de la Unidad de manera
permanente dando cumplimiento a la normatividad vigente.

8. Gestionar los procedimientos administrativos relacionados con licencias y
permisos del personal de la Unidad, llevando el registro correspondiente de
manera oportuna.

7. Realizar acompanamiento a los empleados por calamidades personales y las
originadas en accidentes laborales o enfermedades profeisonales en las que se
requieran apoyo institucional de manera oportuna.Contribuir en el proceso de
disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el cumplimiento de
los objetives institucionales.

8. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los
contratos que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

9. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
ele ignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informaticas.

NoohLN =S
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Bienestar Social e incentivo.

Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Empleo Publico y Carrera Administrativa.
Administracion de Personal.

BWN=

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Expenticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacién

Administracion de | Titulo de posgrado en dreas
Administracién Empresas; relacionadas con las
Administracién Publica; | funciones del empieo.

Administracién

Industrial, Tarjeta profesional en los
Ingenieria Industrial y Ingenieria Industrial casos exigidos por la ley.
Afines
Salud Publica Salud Ocupacional
Psicologia Psicologia

Sociologia, Trabajo social | Trabajo Social
Afines

Treint'(3-0) meses de eerla profonal‘
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 17

Nivel Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 17

Ndmero de Cargos: Tres {3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: De Carrera Administrativa

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Apovar en la ejecucion de los procesos y procedimientos de la Oficina de Control
interno, con el fin de evaluar el Sistema de Control Interno, de conformidad con las

legal vigent

1. Efectuar las auditorias internas al Sistema de Control Interno, de acuerdo con el
plan establecido que permita evaluar de manera integral la gestion de las
dependencias asignadas, asi como  asesorar metodolégicamente en la
elaboracion del plan de mejoramiento, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Realizar los informes de auditoria, con las respectivas evidencias, indicando
hallazgos (fortalezas y observaciones y/o aspectos por mejorar), recomendaciones
y conclusiones, conforme a las normas internacionales de auditoria.

3. Prestar apoyo en la evaluacion de la implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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4. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacidn estratégica y gestion documental.
Sisterna Integrado de Gestién,

H mientas informéati

NOOALN S

Normas de Control Interno.

Estatute Anticorrupcion.

Normas y procedimientos de auditoria.

Técenicas de auditoria.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion de Indicadores.

Administracién del Riesgo en la Gestion Puablica.

Normas y procedimientos sobre el Sistema Integrado de Gestién

XN AE W=

1. Orientacion a resultados 1, Aprendizaje Continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacién Colaboracion
4. Creatividad e Innovacién
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Administracion Administracion de
Empresas; Tarieta profesional en los
Administracién Pablico. | casos requeridos por la ley.

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial

Afines

Economia Economia
Contaduria Publica Contaduria Pablica
Derecho y afines Derecho
Ingenieria civil y afines Ingenieria Civil

Arquitectura Arquitectura

e los procesos de contratacion de bienes y servicios

Brindar apoyo en la ejecucion

de la Entidad, asi como en |a atencidn los procesos judiciales en los que intervenga la
Entidad, para garantizar el funcionamiento administrativo y misional de la entidad, en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

1. Participar en la ejecuciéon de los procesos de contratacién para la adquisicidn de
bienes y servicios de acuerdo con las modalidades de seleccion en las etapas
precontractual, contractual y post contractual, surtiendo cada uno de los
procedimientos y requisitos, dando cumplimiento a lo establecido en el
normatividad vigente.

2. Brindar el apoyo requerido en los temas contractuales que requiera cualquier area
de la entidad.

3. Realizar la debida remision de las carpetas de los procesos contractuales y
judiciales adelantados al archivo central, de conformidad con las respectivas tablas




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GOBERMG, SECURIDAD ¥ CONVIVENGIA

Laniciad Admibne lratna Epeckal Coerpn
Oficial de Bomberos

RESOLUCION N.23 41 DE 2015 Hoja N.2 202 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

IR

NoORLD S

de retencién documental.

Dar el apoyo requerido en la proveccion de las certificaciones contractuales,
conforme al procedimiento establecido.

Organizar la informacidon necesaria para la proyeccion de la respuesta a las
acciones judiciales interpuestas contra la entidad, asi como de ias reclamaciones,
solicitudes de conciliacion, solicitudes de concepto y demas requerimientos, con
estricto cumplimiente de los términos establecidos en la ley y ajustadas a la
normatividad vigente.

Contribuir en el proceso de disefic e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervision vy liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

Desemperiar las demaés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ignad r fa autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de |la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrcllo.

Planeacion estratégica y gestion documental,
Sistema Integrado de Gestién.

Herrami i aticas.

Hermenéutica Juridica.

Elaboracién Normativa.

Derecho de peticion.

Procesal Civil

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
Estatuto Anticorrupcion.

Conocimientos Antitrémites.
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1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion

Derecho
Tarjeta profesional en los casos
idos p

Brindar apoyo técnico en la ejecuci ivi la
Tecnologias de (a Informacién y las Comunicaciones, conforme a los procedimientos

establecidos y las disp I entes.

1. Participar en las actividades regueridas en materia de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, brindando el soporte técnico a todas las areas
de la Entidad, conforme a la normatividad vigente y requerimientos presentados en
el servicio.

2. Realizar las acciones y actividades para el mantenimiento, desarrollo y
actualizacion de la plataforma tecnoldgica y de equipos de comunicacion de
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conformidad con las necesidades de la entidad en esta materia.

Dictar las capacitaciones que le sean requeridas para el manejo de las
aplicaciones, programas y equipo con que cuente la institucion vy difundir los
manuales de usuario de conformidad con las necesidades de los funcionarios de la
Entidad.

Adelantar las acciones para asegurar y respaldar la informacion generada en las
diferentes bases de datos que maneja la UAECOB de conformidad con los
procedimientos y protocolos de seguridad adoptados por la Entidad.

Contribuir en la administracion de la infraestructura de seguridad para la proteccion
de la informacion y datos magnéticos v fisicos, de conformidad con las directrices
institucionales,

Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestidén, conforme a las
metodologias y procedimientos establecidos.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

Desempeniat las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por |a autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estrategica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

H ientas informaticas

Bases de datos.

Conocimientos en Bases de Datos y Normatividad en Proteccion de la Informacion.
Estandares internacionales de seguridad informatica.

Gestion de continuidad de negocio.

Gestion de Riesgos Informaticos.
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Manejo y soporte de servidores.
Redes de comunicacién.
Seguridad de la Informacién.
Sistemas de informacién.

0. Sistemas operativos.

2eENO

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje

2. Orientacion al usuario y al ciudadano Continuo
3. Transparencia 2. Experticia profesional
4. Compromiso con la Organizacién 3. Trabajo en equipo y

Colaboracién
4, Creatividad e
Innovacion

Ingenieria de sistemas;
Ingenieria de Sistemas con
énfasis en | Tarjeta profesional en los
Telecomunicaciones; casos requeridos por la ley.
Ingenieria de Sistemas de
Informacion; Ingenieria de
Sistemas Informaticos;
Ingenieria de Sistemas de
Computacién; Ingenieria de
Sistemas y
Telecomunicaciones,
Ingenieria de Computacion,
Telematica y afines
Administracion Administracion de Sistemas
de Informacion, Gestion de
Sistemas de Informacidn

Ingenieria de Sistemas
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Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesinal.

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de las actividades relacionadas con la
Planeacién Institucional y el Sistema Integrade de Gestion —SIG-, para que se logre el
cumplimiento de las metas misionales y el fortalecimiento institucional de la Entidad,
conforme a los procedimientos establecidos y las disposiciones legales vigentes

S

1. Dar apoyo en la implementacion de los instrumentos de planificacién, conforme a
los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2. Organizar los insumos para la puesta en marcha del Sistema Integrado de Gestién
-3IG-, de conformidad con las Politicas y normatividad vigente.

3. Contribuir en la orientacién a las Unidades de la entidad, para la formulacion de
los proyectos de inversion, conforme a las metodologias establecidas.

4. Presentar proyectos de Cooperacion Internacional, segun los lineamientos
definidos para tal fin.

5. Apoyar en la implementacién de cada uno de los componentes que conforrman el
Sistera Integrado de Gestién, conforme a las metodologias y procedimientos
establecidos.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidaciéon de los contratos
que ie sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

7. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asighadas por la autoridad competente,
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7

Planeacion Estratégica.
Formulacion y gestion de proyectos.
Cooperacion Internacional.

Gestion de indicadores.
Sistema Integrado de Gestion.
NTC GP 1000-2004.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia ' 3. Trabajo en equipo v
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4, Creatividad e
Innovacion

Administracion Administracion de
empresas,
Administracion de | Tarjeta profesional en los
Comercio Exterior, | casos requeridos por la ley.
Administracién de

Empresas y Finanzas,
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Administracion de
Empresas y Gerencia
Internacional,

Administracion de

Servicios,
Administracion
Financiera,
Administracion Publica,
Administracion  Piiblica
Territorial,

Economia

Finanzas y Comercio
Internacional, Negocios
Internacionales,
Comercio Exderior,
Relaciones Econdmicas
Internacionales,
Comercio Internacional,
Economia en Comercio
Exterior, Desarrollo
Territorial, Economia y
Finanzas

Ciencia Politica y afines

Ciencia Politica; Ciencia
Politica y Relaciones
Internacionales;
Relaciones
Internacionales; Ciencia
Politica, Gobierno vy
Relaciones
Internacionales.

Ingenieria  Industrial
afines

Y

Ingenieria Industrial.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.
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SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO - CONOCIMIENTO DEL RIESGO

Brindar apoyo para la realizacion de las actividades de Conocimiento del Riesgo, para
garantizar la seguridad, el bienestar y calidad de vida en las operaciones de la
Unidad, asi como la prevencién y atencion de emergencias, conforme a las politicas
institucionales y normatividad vigente,

1. Qrganizar los insumos necesarios para la realizacidn de los estudios sobre los
escenarios de riesg, de acuerdo con las politicas distritales y la normatividad
vigente,

2. Realizar informes relacionados con el andlisis de los establecimientos de alto
impacto, en los que se determine su conformidad respecto de la aplicacién de las
normas de seguridad humana y sistemas contra incendio.

3. Participar en el desarrollo de los planes de contingencia, conforme a los
procedimientos establecidos para tal fin.

4. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Proyectar los estudios previos, realizar |a supernvision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

6. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le
ignadas por la autoridad competente.

1. Estructura del Estado.
2. Estructura y funciones de la Entidad.
3. Constitucion Politica de Colombia.
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Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

4.
3.
8.
7.

Normatividad sobre seguridad humana y proteccién coniraincendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de pablico.

Gestion integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.
Higiene, calidad y seguridad en el trabajo.

e e

1. Orientacidn a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacidn al usuario vy al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colabaoracién
4. Creatividad e
Innovacion

ngenieria Civil y Afines Ingenieria Civil,
Ingenieria de Materiales, | Tarjeta profesional en los
Ingenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental; | casos requeridos por la ley.
Sanitaria y Afines Administracién
Ambiental; Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria
Sanitaria y Ambiental
Arquitectura Arquitectura
Ingenieria  Quimica vy | Ingenieria Quimica
afines
| Ingenieria Industrial vy [ Ingenieria__Industrial _y
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Afines afine
Salud Publica Salud Ocupacional
=

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO - REDUCCION DEL RIEO

Brindar apoyo en la ejecucién de las actividades relacionadas con la reduccion del
riesgo para garantizar la seguridad, el bienestar y calidad de vida en las operaciones
de la Unidad, asi como la prevencién y atencion de emergencias, conforme a las
politicas institucionales y normatividad vigente.

1. Preparar los insumos necesarios para la implementacion y desarrollo de las
tematicas de capacitacion sobre aspectos de brigadas, sistemas para el control y
eliminacién de incendios y rescate bdsico, planes de emergencia y evacuacion y
comportamiento del fuego, de acuerdo a las politicas institucionales y normatividad
vigente,

2. Apoyar la formulacion de los planes de contingencia, conforme a los procedimientos
establecidos para tal fin.

3. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisién y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

5. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.
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Estructura del E£stado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Besarrollo.

Flaneacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

ientas informaticas.

SFE IR

Normatividad sobre seguridad humana y proteccion contraincendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de publico.

Gestion integral del riesgo,

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias,
Higiene, calidad y seguridad en el trabajo.

nAWN

Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil,
Ingenieria de Materiales,
Ingenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental;
Sanitaria y Afines Administracién
Ambiental; Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental Tarjeta profesional en

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4, Compromiso con la Organizacién Colaboracion
4. Creatividad ¢
Innovacion

los
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Arquitectura Arquitectura casos requeridos por la ley.

afines

Ingenieria  Quimica  y { Ingenieria Quimica

Ingenieria  Industrial v | Ingenieria  Industrial y
Afines afine

Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones

del empleo.

Brindar apoyo en la administracion del parque automotor y equipo menos de la

Entidad, conforme a las necesidades del 4

Hacer entrega de los vehiculos al personal autorizado debidamente legalizado.

Verificar et estado fisico y mecanico del parque automotor para solicitar los
trémites administrativos correspendientes.

Verificar el estado de vigencia de los documentos vehiculos del parque automotor
y reportar con antelacion la necesidad de actualizacion de los mismos.

Realizar los estudios previos, asi como la respuesta a las observaciones,
avaluaciones técnicas, modificaciones y demds asuntos relacionados con la
etapa precontractual de los procesos de contratacién que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

Efectuar la supervision de los contratos que adelante la Subdireccion conforme a
la normatividad vigente y directrices establecidas.

Apoyar el proceso de implementacion del Sistema Integrado de Gestion de la
Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el _cumplimiento
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de los objetivos institucionales.

7. Desemperiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ignad | ridad ¢

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sisterma Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas

[Nomrvm

Mecanica automotriz.
Logistica de emergencias.
Contratacion Estatal,

1. Crientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la QOrganizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

Ingenieria mecanica;
Ingenierta

electromecanica;

Ingenieria Mecanica v

Afines Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley.
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i Ingenieria de
mantenimiento
Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial
Afines
Administracion Administracion de
Empresas;
Administracién  Publica;
Administracion
Financiera y de Sistemas

Cuarenta y ocho (48) meses de epenenma profesional relacionada con las funciones
del empleo.

SUBDIRECCION DE LOGISTICA - SERVICIOS LOGISTICOS

Brindar apoyo en la ejecuciéon de las actividades de servicios logisticos, para
garantizar la atencion oportuna de incidentes, eventos u operaciones, mediante el
oportuno vy adecuado suministro de vehiculos, equipos, herramientas, accesorios,
alimentos componente sélido, e hidratacion e instalaciones temporales, a las
diferentes estaciones o grupos especiales, de acuerdo con los niveles de intervencion
y al procedimiento establecido.

1. Apoyar el registro de disponibilidad de los recursos como vehiculos, equipos,
suministros y bienestar a las diferentes estaciones o grupos especiales, de acuerdo
a las necesidades presentadas.

2. Apoyar la realizacion de los estudios para la adquisicion de equipos de logistica en
emergencia, herramientas y equipo especializado con la oportunidad requerida.

3. Mantener actualizado e! registro de los elementos de logistica de la bodega que
sean necesarios y reacondicionar los elementos de consumo gue se hayan
gastado, segun las metodologias establecidas para tal fin.
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4. Realizar los estudios previos, asi como la respuesta a las observaciones,
evaluaciones técnicas, modificaciones y demas asuntos relacionades con la etapa
precontractual de los procesos de contratacion que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

5. Efectuar la supervisién de los contratos que adelante la Subdireccion conforme a
la normatividad vigente v directrices establecidas.

6. Desempefiar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo,

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas

1. Logistica de emergencias.
2. Contratacién Estatal.

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Conti

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4. Creatividad e
Innovacion




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
GORIERND SEGURIDAD ¥ CONWYIVENCIA

Linidlad Adrinsstratva Espectel Cuepo
ficial e Bomberts

RESOLUCION n.28 41 DE 2015 Hoja N.2 217 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

Ingenieria Mecanica vy | Ingenieria Mecanica Titulo de posgrado.
Afines
Ingenieria  Industrial v | Ingenieria Industrial Tarjeta profesional en los
Afines casos requeridos por 1a ley.
Administracién Administracion de
Empresas;
Administracion Publica;
Administracion de
Empresas y Finanzas;
Administracién
Financiera y de
Sistemas

Cuarenta y ocho {48) meses de eperiencua profesml‘

'SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA -

Desarrollar de manera eficiente los procesos y procedimientos financieros y contables,
contribuyendo al adecuado manejo de los recursos financieros de la Unidad, aplicando
la normatividad vigente.

1. Revisar el manejo de la caja menor y fondos para autorizar su reembolso o su
legalizacion, de manera oportuna y confiable.

2. Dar apoyo en los registros contables y en la elaboracion de los estados financieros
con base en los balances generados por el sistema y de acuerde con lo
establecido en la normatividad vigente.
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Elaborar los comprobantes de contabilidad que se generen en la Unidad por todo
concepto, con el correspondiente analisis de los documentos soporte de manera
oportuna.

Proyectar conceptos en los diferentes aspectos financieros y contables que sean
solicitados por las dependencias de la Unidad o entes externos de manera
oportuna.

Realizar el registro actualizado del inventario de los bienes de la Entidad, segin
los reportes periddicos del Almacén, de acuerdo a los procedimientos establecidos
y de manera oportuna.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomnberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza de! cargo y las que le
sean asighadas por |a autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de fa Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistemna Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito.
Manejo de sistemas y herramientas ofimaticas.

Plan General de Contabilidad Publica.

Normatividad tributaria nacional y distrital.

Presupuesto publico.
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. Finanzas Publicas.
. Normatividad de control fiscal y control interno.

~ R

Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje Continuo
QOrientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional
Transparencia. 3. Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e Innovacion

Contaduria Publica Contaduria Publica. | Matricula o Tarjeta Prdesmnal enlos
casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

ION TIVA - AREA DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO

Apoyar el desarrollo de ios procesos de investigacion disciplinaria dentro del ambito de
su competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

1. Apoyar el seguimiento a las investigaciones disciplinarias sobre los servidores
publicos de la Entidad, asi como proyectar y revisar las actuaciones que se
requieran en el desarrollo de las mismas, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.
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2. Dar apoyo en la practica y conservacion de las pruebas sobre los hechos materia
de investigacion disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

3. Realizar el registro de las actuaciones y los documentos que se generen dentro de
los procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos
legales y los lineamientos institucionales.

4. Elaborar la respuesta a los derechos de peticion asignados, de conformidad con la
normatividad vigente.

5. Contribuir en el procese de disefic e implementacidén del Sistema Integrado de
Gestion de [a Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Proyectar los estudios previos, y realizar la supervision y liquidacién de los
contratos que adelante la Subdireccién conforme a ia normatividad vigente y
directrices establecidas.

7. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
i ridad Nt

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Flan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrade de Gestign.

Herramientas informaticas.

NOO A WN

Cédigo Disciplinario Unico.

Manual de Funciones, requisitos y competencias laborales.
Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Derecho Administrativo.

Derecho Probatorio.

2.
3.
4,
5.
6.
7.
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8. Derecho Constitucional.

9. Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.

10. Ley 1437 de 2011 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje Continuo.
Crientacion a! usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
Transparencia. 3. Trabajo &n equipo y Colaboracion.
Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e Innovacion.

Derecho y Afines
Derecho Matricula o Tarjeta Profesional

en los casos requeridos por la
Ley.

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA — AREA DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

Implementar los programas y procesos relacionados con el desarrollo del Talento
Humano de acuerdo con las politicas definidas por Ia Unidad, generando condiciones
laborales adecuadas que contribuyan al logro de la mision institucional.
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1. Brindar apoyo a la ejecucion de los programas de desarrollo organizacional acorde
con las necesidades de la Unidad

2. Disefiar e implementar los procesos de induccién y reinduccién de la Unidad de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente y  los
procedimientos de la entidad y realizar la evaluacidon de impacto con el fin de
establecer acciones de mejora.

3. Desarrollar actividades de medicibn e intervencion del clima y cultura
organizacional tendiente a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de
la Entidad.

4. Realizar la actualizacién y divulgacién del manual especifico de funciones vy
competencias de la Unidad, teniendo en cuenta los cambios, ajustes y/o
modificaciones que se realicen en la estructura organizacional de ta Unidad v la
normatividad vigente.

5. Implementar y realizar seguimiento al proceso de evaluacion del desempefic vy
acuerdos de gestion en la Unidad, con base en las politicas y lineamientos
establecidos en la normatividad vigente.

6. Proyectar los actos administrativos con el fin de legalizar las situaciones
administrativas de los servidores publicos de acuerdo con los requerimientos de la
Entidad.

7. Realizar las actividades necesarias para dar cumplimiento al proceso de
vinculacion y retiro de los servidores pablicos de la entidad, con la calidad y
oportunidad requerida.

8. Organizar los insumos necesarios para el disefio del plan estratégico de recursos
humanos y el plan anual de vacantes de conformidad con los lineamientos y la
normatividad vigente y llevar el control de la planta de personal de |la entidad.

9. Desemperiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

2an asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestidon documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NGO AWLN =
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1. Empleo Publico y Carrera Administrativa.

2. Estructura del Manual de Funciones.

3. Competencias Laborales.
i Personal.

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo vy
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4, Creatividad e
NOVAcio

G 5
Administracién Administracion de | Tarjeta profesional en los
Empresas; casos exigidos por la ley.
Administracién  Publica;
Administracion
Industrial;
Administracion
Financiera ¥ de
Sistemas
Ingenieria  Industrial v | Ingenieria Industrial
Afines
Psicologia Psicologia
Sociologia, trabajo social y | Trabajo Social
afines
Derecho y afines Derecho

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.
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SUBDIRECCION DE GESTION UMANA CAPACITACION YENTRENIENTO

Implementar los procesos dirigidos a la certificacion de competencias laborales del
personal operativo de la Unidad, con el fin de fortalecer la capacidad técnica y generar
condiciones que contribuyan al logro de la misién institucional.

1. Disenar y desarrollar contenidos de médulos, cursos y talleres relacionados con la
gestién integral del riesgo contraincendio, rescate e incidentes con materiales
peligrosos, y demas teméticas a cargo de la entidad.

2. Gestionar los procesos de capacitacion y entrenamiento para dar cumplimiento al
Plan institucional de Capacitacién con calidad y oportunidad.

3. Elaborar estadisticas e indicadores para realizar seguimiento a los procesos de
formacién, capacitacion y entrenamiento del personal operativo de la entidad.

4, Gestionar e implementar el proceso de certificacion por competencias laborales de
los servidores publicos de manera oportuna.

5. Desempefar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competent

Estructura del Estado,
Estructura y funciones de la Entidad,
Constitucidn Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.
Herramientas informaticas.

NPoawNn

ienestar Social e incentivo,
Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Empleo Publico y Carrera Administrativa.
Administracion de Personal.
Formulacion y evaluacién de proyectos.

SER NS
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1. Orientacidn a resultados . Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacién

Administracion de Tarjeta profesional en los
Empresas; casos exigidos por la ley.
Administracién
Industrial;
Administracién Pdblica;
Administracion
Financiera y de

Administracion

Sistemnas
Ingenieria Industrial y Ingenieria Industrial
Afines
Psicologia Psicologia
Sociologia, Trabajo Social | Trabajo Social
y Afines
Licenciatura En cualquier disciplina

Matematicas

Matematicas estadisticas
Afines.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 14

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 14

Namero de Cargos: Uno (1)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: De Carrera Administrativa

Realizar los tramites de apoyo ai proceso de reconocimiento y liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, segutidad social y demas conceptos asociados a la némina con
calidad y oportunidad.

1.  Administrar y actualizar el archivo de las historias laborales de los servidores
publicos de la Unidad, llevando el registro y control de la documentacion que
deba ser incluida, de conformidad con las normas vigentes y fas tablas de
retencion documental.

2. Actualizar la base de datos en el aplicativo requerido para la liquidacion de la
némina, de acuerdo con la nomatividad vigente y directrices del superior
inmediato.

3. Proyectar constancias, certificaciones y actos administrativos sobre novedades
de los servidores de la Unidad con calidad y opertunidad.

4.  Proyectar respuestas a las solicitudes de los servidores, juzgados, entes de
control, relacionadas con liquidacion, factores salariales y prestacionales con
eficiencia y oportunidad requerida.
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5. \erificar las novedades que se deban tramitar, llevando un registro de las
mismas de manera confiable y aportuna.

6. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignad la autoridad competent

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema integrado de Gestion,

Herramientas informaticas

N kW=

Régimen Salarial y Prestacional de los empleados publicos.
Cesantias.

Administracion de Personal.

Liquidacién de némina.

Presupuesto Publico.

B A

1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y
Colaboracién

4. Creatividad e Innovacion

1. Orientacion a resultados
2. Crientacion al usuaric y al ciudadano
3, Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

GOBFERNG, SEGURIDAD ¥ CONVIVENCLA

Uititheg Achriiislsativl Espscinl Crarpo
CHiclal da Bomberos.

41

RESOLUCION N.2 DE 2015 Hoja N.2 228 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de |a Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de

Bomberos”
Administracion de | Tarjeta profesional en los
Administracion Empresas; casos exigidos por la ley.
Administracion
Financiera;

Administracién
Financiera y de
Sistemas;
Administracion Puablica;
Administracin

Industrial
Economia Economia
Contaduria Pablica Contaduria Publica

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
Afines

Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 27

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado; 27

Namero de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

CIUDADANO
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Apoyar el desarrollo y ejecucion de los planes, programas y proyectos de Atencién
al Ciudadano, para garantizar la interaccién oportuna, eficiente, transparente y de
participacion ciudadana en cada una de las actuaciones y servicios generados por la

Orientar la atencién brindada a los ciudadanos por culquiera de los canales
dispuestos por la entidad, aplicando los protocolos definidos por la
organizacion, de conformidad con las directrices establecidas.

2. Realizar el seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias —
PQRS- tramitados por cada una de las dependencias, de conformidad con las
politicas de atencién al ciudadano y lineamientos establecidos.

3. Verificar la documentacién entregada, de acuerdo con las solicitudes de
revisién técnica, asl como efectia la liquidacion de los valores a cancelar con
eficiencia y oportunidad.

4, Brindar Informacion sobre el portafolio de productos y servicios que ofrece la
organizacidén, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Expedir los recibos de caja correspondientes a los soportes del tramite, previa
verificacion de la consignacién, timbre de registradora y valor pagado y
reportarlos diariamente al Area Financiera de la Unidad, segun las directrices
establecidas para tal fin.

6. Efectuar la relacion diaria de las solicitudes de conceptos técnicos recibidos y
remitifla a la Subdirecciéon de Gestion del Riesgo, conforme a los protocolos
establecidos.

7. Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que
deben ir con destino al archivo central, de acuerdo con el procedimiento
establecidos.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
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Constitucion Politica de Colombia.

Atencién al ciudadano

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

obN~

Servicio y Atencion al cliente.
Normas de archivo.

Herramientas basicas de Sistemas (Word, Excel y Power Point).

Rl b

1. Orientacién a resultados. 1. Manejo de la informacién.

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacién al cambio.

3. Transparencia. 3. Disciplina.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Reiaciones Inferpersonales.
Colaboracié

|p|uoma de béchlller en cualquier odlldad

Seis (6) afios de experiencia relacionada.

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - AREA ADMINISTRATIVA

Realizar actividades de apoyo y complementario que contribuyan al desarrollo de los

planes y programas contribuyendo al logro de los objetivos de la dependencia yde la
entidad.
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10.

11.

Efectuar la recepcion, revisién, clasificacion y distribucién de documentos,
datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de las dependencias, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las tablas documentales y demas normas de archivo vigentes.

Llevar y mantener ordenados y actualizados los registros y archivo de la
dependencia, respondiendo por la exactitud de los mismos, de acuerdo con ios
procedimientos establecidos y las tablas de retencion documental y demas
normas de archivo vigentes.

Llevar el registro y control de los derechos de peticion, acciones de
cumpiimiento y otros compromisos de la dependencia para garantizar la
respuesta y/o solucion dentro de los términos legales establecidos

Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar
el desarrollo y ejecucion eficiente y efectivo de las actividades del area de
desempefio.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada,
guardando la reserva de los asuntos de la dependencia que con este caracter
se le hayan confiado, de conformidad con los procedimientos establecidos y las
instrucciones impartidas por su superior inmediato.

Efectuar el control peridédico sobre los elementos de consumo solicitados por
las dependencias de la Unidad, con el fin de determinar su necesidad real y
tramitar 1os requerimientos oportunamente.

Elaborar los cuadros comparativos y estadisticos requeridos por el Jefe
Inmediato, de acuerdo con la actividad que se desarrolle en la dependencia.

Manejar 12 caja menor de la entidad, teniendo en cuenta los procedimientos
administrativos establecidos.

Apoyar el seguimiento a las actividades relacionadas con los servicios
generates de la entidad.

Realizar el procedimiento necesario para realizar el pago oportuno de los
servicios publicos de todas las areas o estaciones de la Unidad.

Preparar los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas con la
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periodicidad requerida.

12. Proyectar oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe de
la dependencia con la calidad y oportunidad requerida.

13. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
e le sean asi i

Constitucion Politica de Colombia.
Atencion al ciudadano

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

b=

Servicio yAtencuf:n al cliente.
Normas de archivo.
Herramientas basicas de Sistemas (Word, Excel y Power Pgint).

P bl

1. Orientacidn a resultados. 1. Manejo de la informacién.

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. |2. Adaptaciéon al cambio.

3. Transparencia. 3. Disciplina.

4, Compromisc con la organizacién. 4. Relaciones Interpersonales.
5. Colaboracié

T

blploa de bachiller en cualquier modalidad

Seis (6) aflos de experiencia relacionada.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407- 20

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Caodigo: 407

Grado: 20

Numero de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carrera Administrativa

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia o area asignada con la
oportunidad y eficacia requerida.

1. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar
diariamente sobre las actividades programadas con oportunidad.

2. Atender el conmutador de la entidad y ftransferir las llamadas a las
dependencias, de acuerdo con los requerimientos de los usuarios internos y
externos,

3. Tramitar la correspondencia, mmantener actualizado el sistema y fotocopiar
documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar actas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el
jefe de la dependencia con la calidad y oportunidad requerida.

5. Efectuar el control periddico scbre los elementos de consumo con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios
oportunamente.
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6. Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que
deben ir con destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.

7. Preparar los informes requeridos sobre fas actividades desarrolladas con la
periodicidad requerida.

8. Proyectar oficios, memorandos y demds documentos solicitados por el jefe de
la dependencia con la calidad y oportunidad requerida.

9. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
gue le sean asignadas por la autoridad competente

1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Atencidn al ciudadano

3. Planeacion estratégica y gestion documental.
4

5

Sistema Integrado de Gestién,
Herramientas informaticas

Servicio y Atencion al cliente.
Técnicas de archivo y gestion documental
Herramientas basicas de Sistemas (Word, Excel y Power Point

K
2.
3.

. Orientacion a resultados.

1 1. Manejo de la informacion.

2. Orientacién al usuario y al 2. Adaptacion al cambio.
ciudadano. 3. Disciplina.

3. Transparencia. 4, Relaciones Interpersonales.

4, 5. Colaboracidon

Compromiso con (a organizacion.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
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Un (1) afic de experléncla relacionada.

SECRETARIO 440 - 19

wl - siencial

Denominacion del empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 19

Numerg de cargos: Das {2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera Administrativa

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - AREA DE APOYO

Asistir al jefe de [a dependencia en laborales secretariales con la oportunidad y
confidencialidad requeridas.

1. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad.

2. Suministrar la informacion, documentos y elementos que sean solicitados, de
acuerdo con los tramites, autorizaciones y procedimientos de manera oportuna.

3. Recibir y enviar los comunicados via fax y direccionarlos a la dependencia de
destino para su radicacién.

4. Tramitar la correspondencia, mantener actualizado el sistema y fotocopiar
documentos de conformidad con los procedimientos establecidos. -
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5. Organizar y custodiar el archivo de gestién de la dependecia y depurar los
documentos que deben ir con destino al archivo central de acuerdo al
procedimiento establecido, cuando le sea requerido.

6. Manejar los programas de informatica instalados en la depencia a su cargo.

7. Preparar los informes requeridos sobre las actividades desarroliadas con la
periodicidad requerida.

8. Proyectar oficios, memorandos y demas documentos solicitados por ef jefe de la
dependencia con la calidad y oportunidad requerida,

9. Desempear as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por el jefe inmediato

Atencidn al ciudadano

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informaticas.

PWON -

Servicio y Atencion al cliente.
Técnicas de archivo y gestion documental
. Herramientas basicas de Sistemas {(Word, Excel

i EENIEN

Orientacién a resultados. Manejo de la informacidn.

Orientacién al usuario y al ciudadano. | 1. Adaptacion al cambio.

Transparencia. . Disciplina.

Compromiso con la organizacion., . Relaciones Interpersonales.
Colaboracién
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Dipioma de bachiller en cualquier modalidad

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

SECRETARIO 440 - 18

Nivel: Asistencial

Dencminacion del empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 18

Numero de cargos: Uno (1)

Eependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien egjerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera Administrativa

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - 8

E)

Participar en las actividades de apoyo y complementarias en los temas de Atencidn al
Ciudadano, para garantizar la interaccion oportuna, eficiente, transparente vy
participacién ciudadana en cada una de las actuaciones y servicios generados por la
Entidad, de conformidad con las politicas aplicables en la materia y normatividad
vigente.

1. Participar en la atencién de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias —
PQRS- que se presenten en la entidad ya sea por medio telefonico o electronico,
de conformidad con las politicas de atencidn al ciudadano y lineamientos
establecidos.

2. Desarrollar los programas, planes y proyectos de atencion al usuario, identificando
las necesidades y desarrollando los correctivos requeridos para la optimizacion de
la atencion, de conformidad con las politicas de atencion al ciudadano y
lineamientos establecidos.
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3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, reiacionados con los asuntos de competencia de la
entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas documentales
y demas normas de archivo vigentes.

4. Elaborar y mantener actualizadas |las bases de dalos y estadisticas requeridas en
el area de servicio al ciudadano.

5. Recibir vy radicar la documentacion externa e interna de la Unidad llevando el
registro en el aplicative dispuesto para tal fin, clasificarla segun el area interna a la
que deba remitirse y apoyar su distribucion en las diversas dependencias de la
Unidad con la oportunidad requerida.

6. Ayudar en la liquidacion de los valores a cancelar por concepto de inspecciones y
la expedicién de los recibos de caja soporte del trdmite, previa verificacion del
recibe de consignacién, timbre de registradora y valor pagado.

7. Preparar los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas con la
periodicidad requerida.

8. Proyectar oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe de la
dependencia con la calidad y oportunidad requerida.

9. Desemperiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Atencién al ciudadano
Planeacién estratégica y gestién documental.

1
2.

3. Sisterna Integrado de Gestién.
4. Herramientas informaticas.

1. Archivos organizados.

2. Bases de datos.

3. Aplicacion de normas técnicas sobre organizacion de archivos y gestion.
documental.

4. Sistemas de Informacion y Atencién al Usuario.
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Orientacion a resultados. . Manejo de la informacion.
. Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio.

3. Transparencia. Disciplina.

Compromiso con la organizacion. Relaciones Interpersonales.
Colaboracion

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

CONDUCTOR 480 - 15

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 15

Nimero de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

SUBDIRECCION DE GES CORPORATIVA

uperiores o personas que se le

" Conducir el vehiculo asignado y transportar a los s
i i idad

indique, ob: mas d
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hoop=

WA=

Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales, de acuerdo con las
normas de transito de manera eficiente y oportuna.

Realizar el transporte de suministros, equipos y correspondencia, previa orden del
superior inmediato.

Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo,
correctivo y de aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la eportunidad
requerida.

Custodiar y velar por la existencia en el vehiculo de insumos como combustible,
agua y carga de extintor de incendios, segln la normatividad vigente.

Cumplir las normas de transito y de sequridad en los vehiculos y velar por el
cumplimiento de las mismas por parte de los tripulantes, de acuerdo al
procedimiento establecido.

Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero
asignado.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

Constitucion Politica de Colombia.
Atencion al ciudadano.
Sistema integrado de gestién.

Codigo Nacional de Transito.

Cddigo Nacional de Policia.

Conocimiento de la ciudad y sentido de orientacion.
Conocimientos basicos de Mecanica Automotriz.

Orientacidén a resultados. 1. Manejo de la informacion.
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2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio.
3. Transparencia. 3. Disciplina.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Relaciones Interpersonales.
5. Colaboracion.

' Aprobacién de cuatro {4) afos de educacién basica secundaria.
Situacion militar definida.
Licencia de conduccidn vigente para vehiculo Categoria B1 0 su equivalente.

%

No requiere.

COMANDANTE DE BOMBEROQS 203 - 16

Categoria Oficiales

Denominacién del empleo: Comandante de Bombero

Cédigo: 203

Grado: 16

Numero de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervisian directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

SUBDIRECCION OPERATIVA

Liderar, administrar y hacer seguimiento al recurso humano, fisico y tecnologico de las
estaciones de la compaiiia, para la oportuna prestacion de los servicios a cargo de la
entidad, contribuyendo al logro de |la mision institucional.

1. Actuar en las operaciones de extincién de incendios e incidentes con materiales
peligrosos, blisqueda y rescate en todas sus modalidades que se presenten en el




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GOBIERND. SEGURIIAD Y CONVIVENGIA

Lindad AgmiRiirgive ESpecis Cugmo
Cirmal e Bomberos

RESOLUCION N.98 {1 DE 2015 Hoja N.2 242 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bommberos”

Distrito Capital y/o donde sea asignado como apoyo regional, departamental,
nacional o internacional; de conformidad con los protocolos, procedimientos y
niveles de intervencion.

2. Asumir como Comandante de Incidente o el rol que se le asigne en la estructura de
la administracidn del incidente, de acuerdo con el nivel vy complejidad que se
presenten en la compaiia asignada, cumpliendo con las responsabilidades
establecidas y aplicando los procedimientos operativos v los protocolos distritales.

3. Coordinar en la compalia asignada la adecuada prestacion del servicio publico
esencial a cargo de la entidad y el adecuado funcionamiento de las estaciones de
su jurisdiccion, garantizando una atencién eficiente de los requerimientos propios
de la compainiia.

4. Verificar que el personal asignado a las estaciones de la compaiiia, cumpla las
normas de seguridad, reportando al Subdirector Operativo y la Subdireccion de
Gestion Humana las situaciones que pongan en peligro la seguridad de las
operaciones y la seguridad del personal.

5. Parlicipar en la elaboracion de los planes, programas y proyectos de la
Subdireccion Operativa que permitan prestar un servicio oportuno y eficiente en su
jurisdiccién,

6. Preparar y presentar los informes técnicos, operativos y administrativos que le
sean solicitados, con la calidad y oportunidad requerida de conformidad con la
programacion de la dependencia.

7. Monitorear que en la compafiia asignada se cumplan las disposiciones para la
sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién y del Programa de Seguridad y
salud en el Trabajo, preparando los informes que le sean solicitados.

8. Atender los horarios establecidos mediante orden interna u ordenes operativas, de
conformidad con las actividades y desarrollo propio de la compariia, estacion, area
0 dependencia.

9. Mantener el orden, aseo y disposicion de espacios fisicos saludables de la
estacion o area donde se encuentre asignado.

10. Dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos qgue presenten los diferentes
usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

11. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
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toridad competente

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Fian Nacional de Desarrollo.

Planeacitn estratégica y gestion documental.

1.
2.
3.
4
5.
6. Sistema Integrado de Gestion.
7 - . )

nformatic

S.

—

Normatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios,

materiales peligrosos y rescate.

Protocolos distritales para atencion de emergencias.

Procedimientos operativos en la atencién de emergencias.

Sistema Comando de Incidente.

Administracion de emergencias.

Atencion de incidentes con materiales peligrosos.

Operaciones para la prevencion y atencion de incendios forestales.

Atencion y Proteccién contra incendios.

Conocimiento en busqueda y rescate.

0. Busqueda y rescate en operaciones especiales: Rescate Urbano-USAR,
incendios forestales, Materiales peligrosos-MATPEL, Busqueda y rescate de
animales en emergencia-BRAE.

11. Planeacion estratégica.

12. Administracion de personal.

13. Evaluacion de Dafios y Analisis de Necesidades.

14. Resolucién de Conflictos.

2O NDO RGN

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
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3. Transparencia 3. Trabajo en equipo v
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion

Adm

Arquitectura

Deportes, Educacion Fisica y recreacion
Derecho y Afines

Economia

Enfermeria

Fisica

| ingenieria Administrativa y Afines

| Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

| Ingenieria Civil y Afines

| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
| Ingenieria Electrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines

| Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

inistracion

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Licencia de conduccidn C2 o su
equivalente segun la norma.

Matematicas, estadistica y afines

Medicina

Psicologia

Quimica y afines

Tres (3) anos de Subcomandante de
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SUBCOMANDANTE DE BOMBEROS 336 - 22

Categoria Oficiales

Denominacion del empleo; Subcomandante de Bomberos
Caodigo: 336

Grado: 22

Ndmero de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del empleo; De Carrera Administrativa

SUBDIRECCION OPERATIVA

L

implementacion de procesos Y |

A

Planear y ' ejecu't'ér las estrategias dirigidas a la
procedimientos técnicos y operativos definidos por la Subdireccion Operativa como parte
del cumplimiento de la mision institucional.

1. Actuar en las operaciones de extincidn de incendios e incidentes con materiales
peligrosos, busqueda y rescate en todas sus modalidades que se presenten en el
Distrito Capital y/o donde sea asignado como apoyo regional, departamental, nacional o
internacional; de conformidad con los protocolos, procedimientos y niveles de
intervencidn,

2. Apoyar la gestion operativa en la compafiia asignada para garantizar la disponibilidad
permanente de recursos humanos y técnicos en las operaciones de emergencia,
prestando asi un servicio eficiente a la comunidad.

3. Asumir como Comandante de Incidente ¢ el rol que se le asigne en la estruciura de la
administracion del incidente, de acuerdo con &! nivel y compleiidad, cumpliendo con las
responsabilidades establecidas y aplicando los procedimientos operativos y los
protocolos distritales.

4. Verificar y monitorear 1a respuesta oportuna a las emergencias y cumplimiento de las
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ordenes operativas de las compafiias asignadas.

5. Liderar los procesos de investigacion de los servicios del incidente, para garantizar el
servicio y capacidad de respuesta cperativa de la entidad, conforme a los
procedimientos y protocolos establecidos, asi como con las politicas institucionales.

6. Desarrollar los procesos de instruccion y formacién al personal operativo de la entidad,
para garantizar la excelencia en la prestacion de los servicios de la entidad, conforme a
las metodologias establecidas vy las politicas institucionales.

7. Verificar que el personal operativo cumpla las normas de seguridad, de conformidad
con los procedimientos establecidos antes, durante y después de las operaciones de
emergencia, comunicande las novedades presentadas a su superior inmediato. ;

8. Revisar los planes especificos de respuesta de las estaciones de la compaiia
asignada, para verificar el cumplimiento de los estédndares establecidos.

9. Adelantar las inspecciones técnicas que le sean asignadas, para garantizar los sistemas
de proteccion contra incendios y seguridad humana, conforme a los procedimientos
establecidos, las politicas institucionales y normatividad vigente.

10. Atender los horarios establecidos mediante orden interna u ordenes operativas, de
conformidad con las actividades y desarrollo propio de la compaiiia, estacion, area o
dependencia.

11. Mantener el orden, aseo y disposicion de espacios fisicos saludables de la estacion o
area donde se encuentre asignado.

12. Brindar apoyo en la sostenibilidad de los subsistemas de Gestidn de Calidad, conforme
al procedimientc establecido y hacer seguimiento al avance de los procesos
administrativos, técnicos y opeérativos que se encuentran bajo su responsabilidad,
conforme a las directrices esiablecidas para tal fin.

13. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
signadas por la autoridad competente.

. Estructura del Estado.
2. Estructura y funciones de la Entidad.
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Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

3.
4,
5.
8.
7.

Normatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios, materiales
peligrosos y rescate.

Sistema Comando de Incidentes,

Protocolos y procedimientos operativos.

Atencion y Proteccién contra incendios.

Conocimiento en blsqueda y rescate.

Busqueda y rescate eh operaciones especiales: Rescate Urbano-USAR, incendios
forestales, Materiales peligroses-MATPEL, Busqueda y rescate de animales en
emergencia-BRAE.

Administracion de Personal.

Resolucién de Conflictos.

R ol o A

© o~

Comunicacion y manejo de grupos.

1. Orientacion a resultados. 1. Experticia Técnica.

2. Crientacion al usuario y al ciudadano. 2. Trabajo en equipo.

3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.
4., Compromiso con la organizacion.

A1) ; T 4 - i
Titulo de formacién téenica o tecnologica en los nucleos basicos del conocimiento de:

Administracién; Arquitectura; Deportes, Educacion Fisica y recreacion; Derecho y Afines,
Economia; Enfermeria; Fisica; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
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Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica y Afines;
Matematicas, estadistica y afines.

Licencia de conduccion C2 o su equivalente.

Tres anos de Capitan de Bomberos

TENIENTE DE BOMBEROS 419 - 21

Categoria Oficiales

Denominacion del empleo: Teniente de Bomberos

Cddigo: 419

Grado: 21

Numero de cargos: Veinticinco (25)

Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: De Carrera Administrativa

i OPERATA R

Apoyar y/o administrar los recursos humanos y técnicos asignados, contribuyendo a
fa prestacion de un servicio de calidad a la ciudadania, procurando las condiciones de
trabajo adecuadas para el personal asignado.

1. Actuar en las operaciones de extincién de incendios e incidentes con materiales
peligrosos, busqueda y rescate en todas sus modalidades que se presenten en el
Distrito Capital y/o donde sea asignado como apoyo regional, departamental,
nacional o internacional; de conformidad con los protocolos, procedimientos y
niveles de intervencién,
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10.

Asumir el rol de comandante de incidente o la funcion que se le asigne dentro del
Sistema Comando de Incidente, aplicando los procedimientos operativos y los
protocolos distritales, verificando las condiciones de seguridad para el personal.

Liderar la atencion de los incidentes de la compaitia asignada, de conformidad con
los procedimientos operativos y normas de seguridad antes, durante y despues de
las emergencias.

Efectuar las actividades de investigacidn de los servicios de los incidentes para
mejorar el servicio y capacidad de respuesta operativa de |a entidad, asi como las
actividades de inspeccién para garantizar los sistemas de proteccion contra
incendios y seguridad humana, conforme a las politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

Organizar el equipo de trabajo para dar cumplimiento a las actividades asignadas a
la estacion y tramitar las novedades administrativas del personal asignado a la
estacion, con el fin de garantizar la disponibilidad permanente del recurso humano
necesario para la atencion de las emergencias.

Mantener el inventario del equipo automotor, herramientas, equipos y accesorios
asignados a la estacion actualizados y solicitar la reposicidn o adquisicion de los
mismos cuando se requiera, con el fin de garantizar la disponibilidad en las
emergencias.

Realizar la actualizacion, implementacion y divulgacion del plan de emergencia de la
estacion.

Organizar y realizar las inspecciones de seguridad a establecimientos y
edificaciones, conforme al procedimiento establecido, nommatividad vigente,
presentando los informes de las visitas de inspeccidn y de los requerimientos de
particulares, a entes de control y demas solicitudes, en lo relacionado con seguridad
humana, sistemas de proteccién contra incendios y riesgos de incendio

Administrar las actividades relacionados con la atencion de especialidades de
manera oportuna y efectiva para garantizar la capacidad de respuesta del Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bogota en la atencidn de incidentes, conforme a las politicas
institucionales, protocolos y procedimientos establecidos.

Atender los horarios establecidos mediante orden interna u ordenes operativas, de
conformidad con las actividades y desarrollo propio de la compaiia, estacidn, drea o
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11.

12.

13.

14.

e

WoNOO A WN

dependencia.

Mantener el orden, aseo y disposicion de espacios fisicos saludables de Ia estacidon
0 area donde se encuentre asighado.

Organizar al interior de la estacién las actividades requeridas para que se cumplan
los subsistemas de Gestidn de Calidad, MECI, Gestién en Seguridad y Salud en ¢l
trabajo Salud, Gestién Ambiental y Gestiéon Documental.

Presentar acciones que conduzcan a mejorar los procedimientos de prevencién y
atencidn de las emergencias a partir de su conocimiento de la evaluacidn de las
emergencias atendidas y del reconccimiento de su jurisdiccidn, contribuyendo al
logro de la misidn institucional.

Desempeiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ignad r la autoridad competente

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucicn Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacitn estratégica y gestion documental.
Herramientas informaticas.

Normatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios,
materiales peligrosos y rescate.

Protocolos distritales para atencion de emergencias.

Procedimientos operativos y protocelos para atencion de emergencias.
Sistema comando de incidentes.

Administracién de desastres.

Atencion y Proteccién contra incendios

Sistema Penal Acusatorio.

Investigacion de incendios,

Conocimientos en bisqueda y rescate.
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10. Blisqueda y rescate en operaciones especiales: Rescate Urbano-USAR, incendios
forestales, Materiales peligrosos-MATPEL, Bisqueda y rescate de animales en
emergencia-BRAE.

11. Administracion © manejo de personal.

12. Resolucion de conflictos,

13. Comunicacion y manejo de grupos.

Orientacion a resultados. . Manejo de la informacion.

Orientacion al usuario y al ciudadano. . Adaptacion al cambio.

Transparencia. . Disciplina.

Compromiso con |a organizacion. . Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Diploma de bachiller en cualquier modaiidad.
Licencia de conduccion C2 o su equivalente

Cuatro (4) anos de Subteniente

SARGENTO DE BOMBEROS 417-18

Categoria Suboficiales

Denominacién del empleo: Sargento de Bomberos

Cadigo: 417

Grado: 18

Numero de cargos: Noventa y uno {91)

Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa
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Apoyar la gestidn administrativa y operativa de los recursos y las acciones tendientes
a la atencidn de emergencias y la prevencién de desastres en la ciudad,
implementando protocolos y procedimientos operativos que garanticen la seguridad
tanto del personal operativo como de las personas afectadas por las situaciones de
emergencia.

i G
Actuar en las operaciones de extincion de incendios e incidentes con materiales
peligrosos, bdsqueda y rescate en todas sus modalidades que se presenten en el
Distrito Capital y/o donde sea asignado como apoyo regional, departamental,
nacional ¢ internacional; de conformidad con los protocolos, procedimientos vy
niveles de intervencion,

2. Atender los incidentes de la jurisdiccién © como apoyo a otras jurisdicciones,
cumpliendo con las responsabilidades segan la funcién o rol que se le asigne en la
estructura del Sistema Comando de Incidentes, dando aplicabilidad a la
normatividad vigente, los protocolos de emergencia, el Sistema Comando de
Incidentes y los procedimientos establecidos.

3. Verificar permanentemente el uso del equipo de proteccidon personal de su equipo
de trabajo en todas las acciones de prevencion y atencion de emergencias que se
realicen.

4. Diligenciar en su totalidad y en forma precisa los diversos formatos de recoleccion
de datos estandarizados en la Unidad como parte de! proceso de atencion de
emergencias y verificar el adecuado diligenciamiento de los libros de control y
registro que se manejan en la estacion -minuta de guardia, entradas y salidas de
personal, relevos de turnos y equipos.

5. Desarrollar las actividades de prevencion de riesgos; de acuerde con el Plan
Institucional, comunicando al drea de Prevenciébn de la entidad y a las entidades
correspondientes, las iregularidades identificadas que impliquen riesgo para la
comunidad de su jurisdiccion.

6. Participar en las actividades de capacitacion y entrenamiento al personal operativo
de la Unidad o de Entidades piblicas y privadas, de acuerdo con los cronogramas
establecidos y los programas definidos.
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7. Apovar la gestién administrativa y operativa de la estacién asignada, asi como las
actividades de capacitacion y entrenamiento que se le asignen, de conformidad
con los planes y programas de la entidad.

8. Conducir y operar las maquinas, para garantizar la atencién del servicio por parte
de la UAECOB, conforme a la normatividad vigente, las politicas institucionales y el
pracedimiento establecido.

9. Ejecutar las actividades de comunicacion, en cuanto a la recepcion, trasmision,
flujo y trazabilidad de la informacidén de un incidente para garantizar la atencion
efectiva de las emergencias, conforme al procedimiento establecido.

10. Contribuir en el desarrollo de las actividades de investigacion de los servicios de
emergencia para mejorar el servicio y capacidad de respuesta operativa de la
entidad, conforme a las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

11. Realizar las inspecciones de seguridad a establecimientos y edificaciones,
conforme al procedimiento establecido, normatividad vigente, presentando los
informes de las visitas de inspeccion y de los requerimientos de particulares, a
entes de control y demas solicitudes, en lo relacionade con seguridad humana,
sistemas de proteccion contra incendios y riesgos de incendio.

12. Desarrollar las actividades de prevencion, control y liquidacién de los incidentes
relacionadas con las especialidades de manera oportuna y efectiva para garantizar
la capacidad de respuesta del Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota en la
atencion de incidentes, conforme a las politicas institucionales y procedimientos
establecidos,

13. Atender los horarios establecidos mediante orden interna u ordenes operativas, de
conformidad con las actividades y desarrolio propio de la compania, estacién, area
0 dependencia.

14. Mantener el orden, aseo y disposicién de espacios fisicos saludables de la estacidn
o 4rea donde se encuentre asignado.

15, Conocer, implementar y promover en las estaciones que se cumplan las
disposiciones para la sostenibilidad de los subsistemas de (Gestion de Calidad,
MECI, Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién Ambiental y Gestion
Documental y Seguridad de la Informacién preparando los informes que le sean
solicitados.
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16. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad,
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica v gestion documental.
Herramientas informéaticas.

DPABLN

1. Normatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios,
materiales peligrosos y rescate.

Protocolos distritales para atencién de emergencias.

Procedimientos operativos en la atencién de emergencias.

Sistema comando de incidentes.

Atencion y Proteccidn contra incendios

Blsqueda y rescate

Materiales peligrosos

Malla vial del Distrito Capital.

Administracion de desastres.

0. Busqueda y rescate en operaciones especiales: Rescate Urbano-USAR, incendios
forestales, Materiales peligrosos-MATPEL, Busqueda y rescate de animales en
emergencia-BRAE.

11. Comunicacié

SLVNOMAWN

d

1. Crientacidn a resultados, 1.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio.

3. Trangparencia, 3. Disciplina,

4. Compromiso con la organizacién. 4. Relaciones Interpersonales.
5. Colaboracio
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Diploma de bachiller en ualle modalidad. ) —
Licencia de Conducciéon C2 ¢ su equivalente

Cu'tro anos e C de Bomberos

CABO DE BOMBEROS 413 - 17

Categoria Subcficiales

Denominacitn del empleo: Cabo de Bomberos

Cdadigo: 413

Grado: 17

Numero de cargos: Ciento Cuarenta y Tres (143)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

SUBDIRECCION OPERATIVA

Aplicar los procedimientos técnicos en prevencion y atencion de incendios y eventos
conexos, asi como los procesos administrativos que contribuyen al adecuado
funcionamiento de la estacion y/o area asignada.

1. Actuar en las operaciones de extincidn de incendios e incidentes con materiales
peligroscs, blsqueda y rescate en todas sus modalidades que se presenten en el
Distrito Capital y/o donde sea asighado como apoyo regional, departamental,
nacional o internacional; de conformidad con los protocolos, procedimientos y
niveles de intervencidn,

2. Conducir y accionar técnicamente el vehiculo de emergencia asignado; de acuerdo
con el manual del mismo, los procedimientos establecidos y [as normas legales
vigentes, para realizar labores relacionadas con la misién institucional.
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3. Realizar la revisién del estado general del vehiculo, de las Herramientas, Equipos
y Accesorios (HEA'S), de acuerdo con lo establecido en el procedimiento.

4, Patticipar en el desarrollo de las actividades de investigacion de los servicios de
emergencia diferentes emergencias para mejorar el servicio y capacidad de
respuesta operativa de la entidad, conforme a las politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

5. Ejecutar las actividades de guardia de la estacion cuando le sean asignadas,
dando respuesta a las comunicaciones para asignacion de eventos, incidentes u
operaciones, asl coma el registro y consignacion de la informacién de los mismos
en la minuta de guardia y bases de datos, para garantizar la activacion y
movilizacién de los recursos en forma efectiva en la atencién de las emergencias
por parte de la UAECOB, conforme a los procesos establecidos.

6. Realizar las operaciones de emergencia, dando respuesta ordenada y organizada
a los requerimientos de incendios, incidentes con materiales peligrosos y casos
que requieran operaciones de rescate, asi como en las demas situaciones de
emergencia que se presenten en Bogotd D.C, para que se garantice el alcance y
logro misional de la entidad, conforme a las politicas institucionales, normatividad
vigente y procedimientos establecidos.

7. Participar en el desarrolio de las actividades de comunicacion, en cuanto a la
recepcion, trasmision, flujo y trazabilidad de la informacién de un incidente para
garantizar la atencion efectiva de las emergencias, conforme al procedimiento
establecido.

8. Participar en el desarrollo de las actividades de instruccion y formacién al personal
operativo de la entidad, para garantizar la excelencia en la prestacion de los
servicios de la entidad, conforme a las metodologias establecidas y [as paoliticas
institucionales.

9. Apoyar la gestion administrativa y operativa de la estacién o area en las ausencias
temporales del sargento o teniente a cargo.

10. Promeover la implementacion de las directrices de manejo ambiental en todas las
actividades del servicio, de acuerdo con los lineamientos propuestos por la
Direccién.

11. Asistir y hacer presencia cada vez que la entidad lo requiera en caso de




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
GOBERKD, SEGURIDAD ¥ COMYIVENCIA
Uniigd Acnninl sustvs Especial Cuapo
Oficial da Bornberes.

; ga T

RESOLUCION N. DE 2015 Hoja N.¢ 257 de 264

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bamberos”

emergencia aun encontrandose fuera de su horario laboral, de manera oportuna.

12. Acompanar y realizar las inspecciones de seguridad a establecimientos y
edificaciones, conforme al procedimiento establecido, normatividad vigente,
presentando los informes de las visitas de inspeccion y de los requerimientos de
particulares, a entes de control y demas solicitudes, en lo relacionado con
seguridad humana, sistemas de proteccién contra incendios y riesgos de incendio.

13. Adelantar la actualizacion de los aplicativos y herramientas de trabajo dentro del
ambito de su competencia, de acuerdo con los lineamientos sefalados y a las
instrucciones impartidas.

14. Atender los horarios establecidos mediante orden interna u ordenes operativas, de
conformidad con las actividades y desarrollo propio de la compaiiia, estacién, érea
0 dependencia.

15. Mantener el orden, aseo y disposicion de espacios fisicos saludables de la
estacién o drea donde se encuentre asignado.

16. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad de los
subsistemas de Gestion de Calidad, MECI, Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestidbn Ambiental, Gestion Documental y Seguridad de la Informacin
preparando los informes que le sean solicitados.

17. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la auforidad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Macionat de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.

1.
2.
3
4.
5.
6. Herramientas informaticas.
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1. Normatividad en seguridad humana, prevencién, combate de incendios,
materiales peligrosos y rescate,

Protocolos distritales para atencidén de emergencias.
Procedimientos operativos en la atencidn de emergencias.
Sisterna comando de incidentes.

Salud Ocupacional e higiene y seguridad industrial,
Herramientas bésicas de sistemas.

Atencidn y Proteccion contra incendios.

Malla vial del Distrito Capital.

Administracién de desastres.

10. Materiales peligrosos-MATPEL

11. Basqueda y rescate.

12. Comunicacion y manejo de grupos.

LI RO

b

1. QOrientacion a resultados. 1. Manejo de la informacion.

2. Crientacién al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio.

3. Transparencia, 3. Disciplina.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Relaciones Interpersonales.
5, Colaboracién

T *
Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
| Licencia de conduccion C2 o su equivalente

Cuatro (4) afios de Bbbero |
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BOMBERO 475 -15

Categoria Suboficiales

Denominacion del emplen: Bombero

Codigo: 475

Grado: 15

Numero de cargos: Cuatrocientos cincuenta y uno {451)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

SUBDIRECCION OPERATIVA

jecutar los procedimientos nicos de prevencion y atenci
atencion de incidentes con materiales peligrosos que se presenten en la compaiiia
asignada, aplicando los protocolos y procedimientos operativos establecidos.

1. Actuar en las operaciones de extincién de incendios e incidentes con materiales
peligrosos, blisqueda y rescate en todas sus modalidades gue se presenten en el
Distrito Capital y/fo donde sea asignado como apoyo regional, departamental,
nacional o internacional; de conformidad con los protocolos, procedimientos y niveles
de intervencién.

2. Ejecutar las acciones técnicas comrespondientes a la atencion de incendios, rescate e
incidentes con materiales peligrosos que se presenten en el Distrito Capital,
cumpliendo con las responsabilidades segun la funcidn o rol que se le asigne en la
estructura del Sistema Comando de Incidentes, dando aplicabilidad a la
normatividad vigente, los protocolos de emergencia y los procedimientos operativos
establecidos,

3. Responder en las operacicnes de emergencia, dando respuesta ordenada y
organizada a los requerimientos de incendios, incidentes con materiales peligrosos y
£asos que requieran operaciones de rescate, asi como en las demas situaciones de
emergencia que se presenten en Bogofa D.C, para que se garantice el alcance y
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10.

logre misional de la entidad, conforme a las politicas institucionales, normatividad
vigente y procedimientos establecidos.

Conocer y manejar en forma técnica los equipos, accesorios, herramientas y demas
elementos necesarios para el desarrollo de las acciones de prevencion y atencién de
incidentes con oportunidad y portar el equipo de proteccion personal que correspnda
en todas las acciones de prevencidn y atencion de incidentes que realice, en forma
adecuada y completa.

Cumplir las actividades de guardia de la estacion cuando le sea asignado, dando
respuesta a las comunicaciones para asignacion de eventos, incidentes u
operaciones, asi como el registro y consignacion de la informacion de los mismos en
la minuta de guardia y bases de datos, para garantizar la activacion y movilizacion de
los recursos en forma efectiva en la atencidon de los incidentes por parte de Ia
UAECOB, conforme a los procesos establecidos.

Conducir y accionar técnicamente el vehiculo de emergencia asignado de acuerdo
con ¢l manual del mismo y las normas legales vigentes, y registrar en el aplicativo
establecido para tal fin, los datos relacionados con el vehiculo asignado, con la
calidad y oportunidad requerida.

Revisar diariamente el estado general del vehiculo de emergencia asignado e
informar al jefe inmediato las posibles fallas, requerimientos o faltantes de
herramientas, equipos y accesorios que puedan afectar la adecuada prestacién del
Bervicio.

Revisar diariamente los Equipo de Proteccién Personal, proteccion respiratoria
asignados, ademas de todos los equipos, herramientas y accesorias para la atencion
de incidentes, informando al jefe inmediato las posibles fallas, requerimientos o
faltantes que puedan afectar la adecuada prestacion del servicio y la seguridad de las
operaciones.

Realizar inspecciones técnicas de seguridad a los establecimientos comerciales y en
los eventos masivos que se lleven a cabo en el Distrito Capital, con base en la
normatividad vigente, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Subdireccion
de Gestidn del Riesgo.

Cumplir con las funciones especificas de acuerdo con su asignacion en fa orden
interna diaria -comandante de guardia, guardia de maquinas, relevante de guardia,
entre otras.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

Apoyar las investigaciones de los servicios de emergencia, para mejorar el servicio y
capacidad de respuesta operativa de la entidad, conforme a las politicas
ingtitucionales y procedimientos establecidos.

Dar soporte a las comunicaciones de la UAECOB, activando las estaciones y grupos
especializados para la atencibn de los incidentes reportadas a través del aplicativo
del namero Unico de seguridad y emergencia, de acuerdo con los procedimienios
establecidos

Responder por actividades relacionadas con la atencién de operaciones especiales
de manera oportuna y efectiva para garantizar la capacidad de respuesta del Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bogota en la atencion de incidentes, conforme a las politicas
institucionales y procedimientos establecidos.

Asistir y hacer presencia cada vez que la entidad lo requiera en caso de emergencia
aun encontrandose fuera de su horario laboral, de manera oportuna.

Atender los horarios establecidos mediante orden interna ¢ ordenes operativas, de
conformidad con las actividades y desarrollo propio de la compaiia, estacién, area o
dependencia.

Mantener el orden, aseo y disposicidn de espacios fisicos saludables de la estacion o
area donde se encuentre asignado.

Conocer, implementar y aplicar las disposiciones para la sostenibilidad de los
subsistemas de Gestidn de Calidad, MECI, Gestién en Seguridad y Salud en el
trabajo Salud Ol, Gestion Ambiental y Gestion Documental, preparando los informes
gue le sean solicitados.

Implementar las acciones relacionadas con el programa de manejo ambiental en las
acciones de prevencidn y atencidon de emergencias, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la entidad.

Mantener actualizada las tablas de retencion documental y demas instrumentos para
el desarrolio de la gestion documental, de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ighadas por la autoridad competente
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Herramientas informaticas

1.
2.
3.
4,
5.
6.

i B Fidui 2
Normatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios, materiales
peligrosos y rescate.
Protocolos distritales para atencion de emergencias.
Procedimientos operativos en la atencion de emergencias.
Manejo de incidentes con materiales peligrosos.
Manejo bésico de rescate en estructuras colapsadas.
Primeros auxilios avanzados.
Sistema comando de incidentes,
Sistema penal acusatorio.
Busqueda y rescate en operaciones especiales: Rescate Urbano-USAR, incendios
forestales, Materiales peligrosos-MATPEL, Busqueda y rescate de animales en
emergencia-BRAE.

LDoNMeORLM

Manejo de la mforacién,
Adaptacion al cambio.

Orlentic’:h aresu rtdos. 1

Z2.

3. Disciplina.
4

5

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

ekl

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Diploma de bachiller en cualguier modalidgad.
' ia de conduccio 0 SU equivalente.

No requiere.
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ARTICULO SEGUNDO. A los empledos publicos que al entrar en vigencia la presente
resolucion estén desempenando empleos de conformidad con normas anteriores, para
todos los efectos legales mientras permanezcan en los mismos empleos 0O sean
trasladados o incorporados a un cargo equivalente o de igual denominacion y grado de
remuneracion, no se les exigira los requisitos de la presente resolucion.

Paragrafo 1: Los empleados, oficiales o suboficiales que a la fecha de expedicion de
la presente resolucion se encuentren desempefiando un empleo en encargo ¢ en
provisionalidad, no les sera exigible la acreditacion de los nuevos requisitos cuando
haya lugar a la prorroga de Ios mismos.

Paragrafo 2: Ningan servidor publico podra ser reubicado en una dependencia donde
el manual de funciones v de competencias laborales no contenga su disciplina
académica.

ARTICULO TERCERO. El Subdirector de Gestion Humana entregara a cada
empleado copia de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas
en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion,
cuando sea ubicado en otra dependencia que indique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcién 0 modificacion del manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos responderén por la orientacion del empleado en el
cumplimiente de las funciones, deberes y obligaciones.

ARTICULO CUARTO. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y
las responsabilidades de cada empleo, se podran aplicar las equivalencias previstas
en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o las normas que lo modifique,
adicionen o sustituya.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensados por experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas
leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO. El Director de la Unidad Administrativa Cuerpo Oficial de
Bomberos mediante acto administrativo adoptard las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especificos de Funciones, Requisitos
y Competencias Laborales.
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ARTICULO SEPTIMO. La presente Resolucion deroga la Resolucion No. 327 de junio
de 2015 y rige a partir de Ja fecha de refrendacion del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogotd, D.C., a los 18 3 DIC. 2015
5 ————

JORGE ARTURO LEMUS
Director Téchico

Refrendado por i . SRS -
P o B s

A
CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA

Director del Departamento Administrativo del Servicio Civil

Funcionario o Nombre Cargo Firma
Asesor L
Proyectado por Olga Lucia Arango PAH Constltores T
Aprobado por Efrén Gonzalez Rodriguez Subdirectora de Geslidn Humana

Los arriba firmantes declaramos gue hamos revisado ¢l presente documento v [0 ancontramos ajustade a las normas v

disposiciones legales yfo técnicas vigentes y por fo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma
del Director de la UAECOB




