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ALCALOiA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

GOBIERNO, SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos

RESOLUCION NO. ~ 1 1 3 0 DE 2015

"Por la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos"

EL DIRECTOR DE LA UNlOAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en los Decretos Nos 070 de 2007 y
555 de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que la Constituci6n Polftica de Colombia en el Articulo 122, consagra: "No habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en la Ley 0 reglamento"

Que mediante Resoluci6n 302 del 14 de noviembre de 2008 se expidi6 el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos. Que con posterioridad la Resoluci6n 798 del 9 de diciembre de 2011 modific6 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 Resoluci6n 529 de 2012.

Que mediante el Decreto 367 del 9 de septiembre de 2014 actualiz6 el Manual General de
Requisitos para los empleos publicos correspondientes a los organismos pertenecientes al sector
central de la Administraci6n Distrital de Bogota.

Que mediante el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 se reglament6 el Decreto Ley 785 de 2005,
en relaci6n con los factores a tener cuenta para la determinaci6n de los requisitos de los empleos
de las entidades del orden territorial.

Que de conformidad con las disposiciones legales senaladas mediante Resoluci6n 327 de 2015, se
ajust6 el manual especifico de funciones y competencias laborales de acuerdo a los lineamientos
dados por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital para dar cumplimiento a 10
establecido en el Decreto 1083 de 2015, expedido por el Gobierno Nacional y el Decreto 367 del
Gobierno Distrital.

Que mediante Resoluci6n No 841 del 03 de Diciembre del 2015 se ajust6 el manual especifico de
funciones y competencias laborales de acuerdo a los lineamientos dados por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital para dar cumplimiento a 10 establecido en el Decreto Ley
256 del 20 de febrero de 2013, que estableci6 el Sistema Especifico de Carrera para los Cuerpos
Oficiales de Bomberos, ssnalando las condiciones generales para el ingreso y el ascenso en
dichos ernpleos.

Que por necesidades del servicio, es necesario ajustar la Resoluci6n 841 de 20154, en el sentido
de rnodificar la denominaci6n de Profesional Especializado, C6digo 222, Grado 20 a Profesional
Universitario, C6digo 219, Grado 20, que por error de transcripci6n quedo registrado en el Decreto
559 de 2011 "Por el cual se establece la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial
Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, D.C"" inC\uir funciones al empleo de Auxiliar
Administrativo, en la Subdirecci6n de Gesti6n Humana, al empleo de Secretario en la Oficina de
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control interno al igual incluir algunas disciplinas acadernicas a los empleos de Subdirector
Tecnico, Subcomandante de Bomberos y Comandante de Bomberos, por tanto se ajusta el acapite
"Planta de Empleos" ubicado en el adverso de la portada, el cual se anexa a esta resoluci6n.

Que mediante oficio 2016 E-E- 61 del 14 de enero de 2016, el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital - DASCD-, refrend6 el correspondiente Manual Especffico de funciones y
Competencias laborales de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de bomberos -
UAECOB.

En merito de 10 expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Ajustar el manual especffico de funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de cargos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos,
establecida mediante Resoluci6n 841 de diciembre de 2015, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, en orden al logro
de la misi6n, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos Ie selialan a la Unidad
Administrativa Especial, Cuerpo Oficial de Bomberos, asl:

1. Aclarar en 10 referente a la denominaci6n del empleo que fue identificado en el manual de
funciones y competencias laborales, como Profesional Especializado C6digo 222 Grado
20, obrante a folios 166 a 198, a Profesional Universitario C6digo 219 Grado 20, en raz6n a
que por error de transcripci6n, el mismo esta establecido en el Decreto 559 de 2011,
quedando su identificaci6n de la siguiente manera:

NIVEL PROFESIONAL

') I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
if ;<29' " ';i,d0iii&iiV", @ 7 Xc Vl!iih

Nivel: Profesional
Denominaci6n del empleo: Profesional Universitario
C6digo: 219
Grado: 20
Numero de Cargos: Cuatro (4)
DeRendencia: Donde se ubigue el carqo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa
Naturaleza del empleo: De Carrera Administrativa
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2. Ampliar y dar cobertura a otras disciplinas acadernicas

NIVEL DIRECTIVO

.1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaci6n del ernoleo: Subdirector Tecnico

C6digo: 068
Grado: 07
Nurnero de Cargos Cinco (5)
Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Cargo del iefe inmediato: Director Tecnico
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento Y Remoci6n

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC A Y EXPERIENCIA

Estudios
>

, Nucleo bastco del Conocimiento Disciplina
,

Administraci6n Administraci6n Ambiental; Administraci6n de
la Seguridad y Salud ocupacional

Arq u itectu ra Arq u itectu ra

Ingenierfa Industrial y Afines Ingenierfa Industrial.

Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines Ingenierfa de Sistemas; Ingenierfa
Telematica; Ingenierfa Informatica;
Administraci6n de Sistemas Inforrnaticos

Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines Ingenierfa Ambiental

Ingenierfa Civil y Afines Ingenierfa Civil.

Ingenierfa Agrfcola forestal y afines Ingenierfa Forestal, Ingenierfa Agroforestal

Ciencias de la Salud Profesional en .~alud Ocupacional

i
I

"
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I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION OPERATIVA

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Nucleo basleo del Conocimiento Disciplinar

Administraci6n Administraci6n de empresas; Administraci6n
Publica. Administraci6n Ambiental; Administraci6n
de la Seguridad y Salud Ocupacional

I~enierfa Industrial y Afines Ingenierfa Industrial.
Ingenierfade Sistemas, Telematica y Afines Ingenierfa de Sistemas; Ingenierfa Telematica:

Ingenierfa Informatica; Ad mi n istraci6 n de
Sistemas lnforrnaticos

Ingenierfa Ambiental, Sanitaria yafines Ingenierfa Ambiental
Ingenierfa Civil y Afines Ingenierfa Civil.
Ingenierfa Agrfcola, Forestal y afines Ingenierfa Forestal, Ingenierfa Agroforestal
Ciencias de la Salud Salud Ocupacional.

I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios
Nucleo basico del Conocimiento Disciplina

Administraci6n Administraci6n de Empresas; Administraci6n
Publica

Ingenierfa Industrial yafines Ingenierfa Industrial
Psicologfa Psicologfa
Derecho y afines Derecho
Ciencias Sociales y Humanas Trabajo Social
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,
CATEGORIA OFICIAL

.1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Categorfa Oficiales

Denorninacion del ernpteo: Comandante de Bombero
Codiqo: 203
Grado: 16
Nurnero de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION OPERATIVA

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EX~.ERIE;NCIA

i Estudios

Nucleo baslco del Conocim~ento Posgrado y Tarjeta Profesional

Administracion Tarjeta profesional en los casos exigidos por. la ley .
Arq u itectu ra Licencia de Conduccion C2 0 su

equivalente sequn la norma.
Deportes, Educacion Ffsica y Recreacion
Diserio y Afines
Economfa
Enfermerfa
Ffsica
Ingenierfa Administrativa y Afines
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenierfa Civil y Afines
Ingenierfa de sistemas, Telernatica y Afines
Ingenierfa electrica y Afines
Ingenierfa electronica, Telecomunicaciones Y
Afines
lnqenierla Industrial y Afines
Ingenierfa Mecanica y Afines
Ingenierfa Qufmica y Afines
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Matematicas, estadistica y afines
Medicina
Psicologia
Quimica y afines
Ciencias de la Salud

Estudios

VII. REQUISITOS DE FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formaci6n tecnica 0 tecnol6gica en los nucleos basicos del conocimiento de:

Administraci6n; Arquitectura; Deportes, Educaci6n Fisica y Recreaci6n; Derecho y Afines;
Economia; Enfermeria; Fisica; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telernatica y Afines; Ingenieria Electrica y
Afines; Ingenieria Electr6nica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Maternaticas, estadistica y afines,
Ciencias de la Salud, Atenci6n de Incendios y Emergencias.
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3. Incluir otra area funcional para el empleo Auxiliar Administrativo, en la Subdirecci6n de
Gesti6n Humana - area de Capacitaci6n y Entrenamiento.

NIVEL ASISTENCIAL

Nivel:

5. Elaborar la estadistica mensual de las actividades de ca itaci6n interna ue se realizan

1. Efectuar la recepci6n, revisron, clasificaci6n y distribuci6n 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
dernas normas de archivo vigentes.

2. Llevar y mantener orden ados y actualizados los registros y archivo de la dependencia,
respondiendo por la exactitud de los mismos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las tablas de retenci6n documental y dernas normas de archivo vigentes.

3. Llevar el registro y control de los derechos de petici6n, acciones de cumplimiento y otros
compromisos de la dependencia para garantizar la respuesta y/o soluci6n dentro de los
terrninos legales establecidos

4. Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el
desarrollo y ejecuci6n eficiente y efectivo de las actividades del area de desempefio.
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en la Entidad.

6. Efectuar el control peri6dico sobre los elementos de consumo solicitados por las
dependencias de la Unidad, con el fin de determinar su necesidad real y tramitar los
requerimientos oportunamente.

7, Elaborar los cuadros comparativos y estadisticosi requeridos por el Jefe Inmediato, de
acuerdo con la actividad que se desarrolle en la dependencia.

8. Apoyar la organizaci6n logistica durante el desarrollo de las actividades del area.

g, Preparar los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas con la periodicidad
requerida.

10. Proyectar oficios, memorandos y dernas documentos solicitados por el jefe de la
dependencia con la calidad y oportunidad requerida.

11, Desemperiar las dernas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que Ie sean
asignadas por la autoridad competente.

Orientaci6n a resultados.
Orientaci6n al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizaci6n.

Manejo de la informaci6n.
Adaptaci6n al cambio.
Disciplina.
Relaciones Interpersonales.
Colaboraci6n
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4. Incluir otra area funcional para el empleo de Secretario, en la Oficina de control interno

Nivel: Asistencial

1. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad.

2. Suministrar la informaci6n, documentos y elementos que sean solicitados, de acuerdo con
los trarnites, autorizaciones y procedimientos de manera oportuna.

3. Recibir y enviar los comunicados via fax y direccionarlos a la dependencia de destine para
su radicaci6n.

FOR-APY-GD-2-10-10
V3 04/04/2011



t· 1130
REsoLucroN N. DE 2015

ALCALDiA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

GOBIERNO. SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos

Hoja N.O 10 de 13

Continuaci6n de la resoluci6n
"Por la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Unidad

Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos"

4. Tramitar la correspondencia, mantener actualizadoel sistema y fotocopiar documentos de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Organizar y custodiar el archivo de qestion de la dependencia y depurar los documentos que
deben ir con destine "al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido, cuando Ie
sea requerido. .

6. Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia a su cargo.

7. Preparar los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas con la periodicidad
requerida.

8. Proyectar oficios, memorandos y dernas documentos solicitados por el jefe de la
dependencia con la calidad y oportunidad requerida.

9. Desernperiar las dernas funciones inherentes a la naturaleza el cargo y las que Ie sean
asignadas por el jefe inmediato.

1. Atencion al ciudadano
2. Planeacion estrateqica y qestion documental
3. Sistema Integrado de Gestion
4. Herramientas lnforrnaticas

1. Orientacion a Resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizaci6n.

1. Manejo de la Informacion
2. Adaptaci6n al cambio
3. Relaciones Interpersonales
4. Colaboraci6n.
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5. Incluir otra area Funcional para' el empleo de conductor

IV.DESCRIPCI6N DE LAS FUNCIONES ESENCI~t;~ D

REA FUNCIONAL
DIRECCION

. 'III. PROp6SITO PRINCIPAL
Conducir el vehiculo asignado y transportar a los superiores 0 personas que se Ie indique,
observando las normas de transito se uridad

1. Conducir el vehfculo asignado para actividades oficiales, de acuerdo con las normas de
transito de manera eficiente y oportuna.

2. Realizar el transporte de surninistros, equipos , correspondencia, previa orden del superior
inmediato

3. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y
de aprovisionamiento de combustibles del vehfculo con la oportunidad requerida.

4. Custodiar y velar por la existencia en el vehfculo de insumos como combustible, agua y
carga de extintor de incendios, sequn la normatividad vigente.

5. Cumplir las normas de transito y de seguridad en los vehfculos y velar por el cumplimiento
de las mismas or arte de los tri ulantes, de acuerdo al rocedimiento establecido.
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6. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero asignado.

7. Las dernas que Ie sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acorde con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio.

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Atencion al ciudadano
3. Sistema Integrado de Gestion

1. Codiqo Nacional de Transite
2. Codiqo Nacional de Policla
3. Conocimiento de la Ciudad y sentido de Orientacion
4. Conocimientos basicos de Mecanica Automotriz

5. Orientacion a Resultados
6. Orientacion al usuario y al ciudadano
7. Transparencia
8. Compromiso con la orqanizacion.

8. Manejo de la Informacion
6. Adaptacion al cambio
7. Relaciones Interpersonales
8. Colaboracion.

FORMACI6N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

No requiere

ARTicULO SEGUNDO. EI Subdirector de Gesti6n Humana entreqara a cada empleado copia de
las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual para el
respective empleo en el momenta de la posesi6n, cuando sea ubicado en otra dependencia que.
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indique cambio de funciones 0 cuando mediante la adopci6n 0 modificaci6n del manual se afecten
las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientaci6n del
empleado en el cumplimiento de las funciones, deberes y obligaciones.

ARTICULO TERCERO. EI Director de la Unidad Administrativa Cuerpo Oficial de Bomberos
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones 0 adiciones necesarias para mantener
actualizado el Manual Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales.

ARTICULO CUARTO. En los empleos que la resoluci6n 841 de 2015, haya exigido titulo de
posgrado y tarjeta profesional, se rnantendran estos requisitos para el desernperio de los mismos.

ARTicULO QUINTO. La presente Resoluci6n modifica en 10 pertinente la Resoluci6n No. 841 de
Diciembre de 2015 y rige a partir de la fecha de refrendaci6n por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPlASE

Dada en Bogota, D.C., a los 3 11 Die. 2015

--;2> =::
!

JORGE ARTURO LEMUS
Director Tecnico

Director

Funcionario 0 Nombre Cargo Finna
Asesor

Proyectado por Olga Lucia Arango PAH Consultores /
Aprobado por Efren Gonzalez Rodriguez Subdirector de Gesti6n Humana ,~
Los arriba firmantes declaramos que hem os revisado el presente documento y 10 encontramos ajustado alas normas y
disposiciones legales y/o tecnicas vigentes y por 10 tanto, bajo nuestra responsabilidad, 10 presentamos para la firma del
Director de la UAECOB
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ANEXO

JUSTIFICACION INCLUSION REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA· ESTUDIOS

I. PROFESIONAL EN SALUD OCUPACIONAL

Teniendo en cuenta que la misionalidad de la entidad refiere a la atencion y qestion del riesgo en
incendios, rescates con materiales peligrosos de manera segura y eficiente, se hacen necesarios
profesionales que tengan ciertas habilidades y conocimientos en las areas de la salud, particularmente
salud ocupacional, con 10 cual se dara una respuesta eficaz alas necesidades que se presenten, toda
vez que el primer respondiente ante las emergencias es el servidor que ejerce la funcion bomberil
pudiendo salvaguardar la vida y la integridad personal.

Por 10 anteriormente expuesto se incluye dicha profesion en los siguientes cargos:

• Subdirector tecnlco 068 -07, en Subdireccion de Gestion del Riesgo, Subdireccion Operativa
y Comandante de bomberos 203-16.

II. TECNICO PROFESIONAL EN ATENCION DE INCENDIOS Y EMERGENCIAS

Se justifica por la misionalidad de la entidad en 10 referente a la proteccion a la vida, el ambiente y
el patrimonio de la poblacion de Bogota D.C., asi como tambien a la atencion y gestion del riesgo en
incendios, rescates con materiales peligrosos de manera segura y eficiente, adicionalmente en el
proceso de rnodernlzaclon de la entidad se pretende la profeslonallzacion de la actividad bomberil
con la finalidad de mejorar la prestacion del servicio en termlnos de calidad, oportunidad, eficiencia
yeficiencia.

Por 10 anteriormente expuesto se incluye dicha profeslon en el siguiente cargo:

• Subcomandante de Bomberos 336-22

III. TRABAJO SOCIAL

Se entiende por trabajo social la proteslon ubicada en el area de las Ciencias Sociales que cumple
actividades relacionadas con las polfticas de bienestar y desarrollo social. Corresponde principalmente
a los profesionales de trabajo social.

Por 10 anteriormente expuesto se incluye dicha profesion en el siguiente cargo:

• Subdirector tecntco 068 -07, en Subdirecoon de Gestion de Humana.

Cordialmente.

EFREN GONzALEZ RODRiGUEZ
Subdirector de Gestion Humana UAECOB

Revise: Olga Lucia Arango (PAH Consultores)





PLANTA DE EMPLEOS

No. de empleos Denomlnaclon Codigo Grado

Nivel Directivo
1 Director Tecnico 009 09
5 Subdirector Tecnico 068 07
1 Jefe de Oficina 006 05

Nivel Asesor
2 Jefe de Oficina Asesora 115 051 Asesor 105 05

Nivel Profesional

6 Profesional Especializado 222 264 Profesional Especializado 222 243 Profesional Especializado 222 224 Profesional Universitario 219 203 Profesional Universitario 219 175 Comandante de Bomberos 203 161 Profesional Universitario 219 14
Nivel Tecnlco

7 Subcomandante de 336 22Bomberos

Nivel Asistencial

25 Teniente de Bomberos 419 21
3 Auxiliar Administrativo 407 27
2 Auxiliar Administrativo 407 20
2 Secretario 440 19
91 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




















