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Doctor

JORGE ARTURO LEMUS MONTANEZ

Director

Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos — UAECOB -
Calle 20 N° 68A — 06 Edificio Comando

Tel. 382 25 00

Bogota, D.C.

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

competencias laborales.

Apreciado doctor Lemus:

Dando respuesta a su solicitud radicada en éste Departamento, en relacién 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 revision 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 Resolucion 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 ocasiéon de ajustar el manual conforme a
la Clasificacion de los empleos, Estructura del Escalafén 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 disposicion 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,

2’

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA
Director

Anexo; Proyecte de Resolucién Ajuste Manual de funciones en doscientos sesenta y cuatro {264) folios
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PLANTA DE EMPLEOS
No. de empleos | Denominacién | Cédigo | Grado
Nivel Directivo
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 Profesional 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 336 22
Bomberos
Nivel Asistencial

25 Teniente de Bombercs 419 21
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
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ESTRUCTURA

2 o

MISION

Proteger la vida, el ambiente y el patrimonio de la poblacién de Bogota D.C., mediante
la atencion 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
pablico y privado, por su servicio, su excelencia institucional y estandares de clase
mundial.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Preparar 1a 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 demas situaciones de emergencia que se presenten
en Bogotad D.C., ademas de dar apoyo en los ambitos regional, nacional e
internacional.

Generar corresponsabilidad del riesgo mediante la prevencion, mitigacion,

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

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

Fortalecer la capacidad de gestion y desarrollo institucional e interinstitucional,
para consolidar la modernizacion de la UAECOB vy llevarla 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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(03 BIC 2015 )

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS

Por la cual se ajusta el Manual Especffico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de empleos de la 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 2015y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia seflala que no habra
empleo publico que no tenga funciones detaliadas en ley o reglamento.

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

Que con posterioridad 1a Resolucion 798 del 9 de diciembre de 2011 modifico 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 387 del 9 de septiembre de 2014 actualizé el Manual
General de Requisitos para los empleos plblicos correspondientes a los organismos
pertenecientes al sector central de la Administracién Distrital de Bogota.

Que mediante el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 se reglamenté 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 sefialadas mediante Resolucion 327
de 2015, se ajusté el manual especifico de funciones y competencias iaborales de
acuerdo a los lineamientos dados por el Departamento Administrativo 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 Gobierne 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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“Por Ja 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 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 camera para los Cuerpos Oficiales de
Bomberos; asi como la perfilacion 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 modificacién o aumento en el nimero de
empleos de la planta.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio
2015EE2795 refrendd 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 y los reglamentos le sefiales a la UAECOB.

.- DESPACHO DEL DIRECTOR

Nivel: irectivo
Denominacidn del empleo: Director Técnico
‘| Cédigo: 009
Grado: 09
Pependencia; Direccion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién

DIRECCION GENERAL

Dirigir politicas, planes y proyectos enfocados a la gestién 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.° DE 2015 Hoja N.2 3 de 264

“Por |a 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”

1. Gestionar ante las autoridades locales, nacicnales e internacionales para la
articulacion de las acciones para la gestion integral del riesgo contra incendio,
preparativos, rescate, atencion de incidentes con materiales peligrosos, en
coordinacién con los planes y programas de los Sistemas Distrital y Nacional de
Prevencion y Atencién de Desastres.

2. Gestionar con organismos especializados a nivel nacional e internacional la
prevencion y atencion 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 atencion de incendios,
rescate, e incidentes con materiales peligrosos en el Distrito Capital.

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

4. liderar el desarrollc y mantenimiento de la capacidad de respuesta a emergencias
de incendios y eventos conexos, preparativos, rescate y atencién de incidentes con
materiales peligroses, asi como la capacidad necesaria para apovar la respuesta de
emergencias de otra naturaleza.

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

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

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

8. Conocer en segunda instancia de los procesos disciplinarios gue 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 contratos y convenios de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Econémico, Social y con el presupuesto, observando las normas
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10.

11.

12

13.

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 administracién del talento humano, la gestion
financiera y de recursos fisicos y tecnologicos de la Unidad, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidon de la
entidad tendiente a brindar un mejor servicio a los usuarios internos y externos.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas o delegadas por la Ley o
por el Alcalde Mayor v que correspondan a la naturaleza de la Unidad.

Organizacion del Estado y del Distrito
Plan de Desarrollo Distrital

Gerencia Pablica

Contratacion Estatal

Normatividad Sistema Nacional de Bomberos

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

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

Temas generales de gerencia publica.

Temas generales de gestion financiera.

Temas generales de gestién administrativa.

Conocimientos generales de Derecho Disciplinario.

ac ultados. . Liderazgo.
Orientacion al usuario v al ciudadano. 2. Planeacion.
Transparencia. 3. Toma de decisiones.
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4, Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del personal.
5. Conocimiento del entorno.

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 a ley.

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

Sesenta ' ) meses de experleia profesional o docente.

ASESOR 105-05

Ivel. Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 05
Numero de Cargos Uno (1)
Dependencia; Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Director
Naturaleza del empleo De Libre Nombramiento y Remocion

DIRECCION GENERAL- COMUNICACIONES Y PRENSA

" Asesorar en el disefio de plaes y estrategias de comunicacion interna y externa para
la divulgacion de los programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer las
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acciones de prevencion y la imagen ¢ iva de la Entidad

10.

Asesorar la formulacion de las estrategias de comunicacion interna y externa con el
fin de dar a conocer las acciones, programas y proyectos a la opinion pablica 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 |a cultura organizacional y el logro de los objetivos de la entidad.

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

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

Asesorar a la Direccion en la atencién de la demanda de informaciéon 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 informacién a la ciudadania en
situaciones especificas de atencion de emergencias y desastres, con la oportunidad
requerida,

Asesorar en el desarmrollo de campafias y acciones de comunicacién en seguridad y
autoproteccion dirigidas a promover cambios culturales en la ciudadanfa, con
calidad y oportunidad.

Asesorar la organizacion de los eventos protocolarios de la Unidad dando
cumplimento a las normas sobre fa materia vy con la oportunidad requerida.
Dar respuesta oportuna a las solicitudes que presenten ante la Direccién.

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, de acuerdo a su
competencia, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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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.

Planeacién estratégica y gestiobn documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informatica

Gestidn publica.

Gestion de proyectos.

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

Tecnologias de la informacién y las comunicaciones

Relaciones Publicas

Publicidad y mercadeo

Técnicas de redacciéon y ortografia

CoNOARWN =

1. Experticia.
2. Conocimiento del entorno.
3. Construccion de
relaciones.
4, Iniciativa.

QOrientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

PN
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. i i ¢
Comunicacion Social, | Comunicacién  Social; | Titulo de posgrado en las
Periodismo y afines. Comunicacién Social y | areas relacionadas con las
Periodismo; funciones del cargo.
Comunicacion
Organizacional; Tarjeta profesional en los
Periodismo. casos exigidos por la ley.

Tres (3) afios de experiencia prfesonal o docente

DIRECCION GENERAL

4

Asesorar a la Direccion General en el dearrollo de los procesos y procedlmlenfbs de
caracter misional, estratégico y de apoyo de la Unidad, garantizando la atencion
ctiva vy of las necesidades y solicitudes presentadas.

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

2. Participar en la elaboracion 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 aplicacidn permanente y oportuna de los lineamientos y
directrices institucionales.

3. Asesorar y dar asistencia al Director General en los asuntos y labores
requeridas para el desarrollo del direccionamiento de los procesos y
procedimientos misionales, estratégices y de apoyo de la Entidad, atendiendo
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1.
2.
3.
4,
5.
6.
b

@D RN

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 c¢on los lineamientos institucionales y la
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 eficiente.

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. 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.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Gestion publica.

Gestidn 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 gestidn administrativa.

Conocimientos generales de Derecho Disciplinario.
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Transparencia.

Administracion

Orientacion a resultados.
QOrientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacién.

Administracion e
empresas; Administracién
Ptiblica

Derecho y afines Derecho

Economia Economia
Ingenieria  Industrial vy | ingenieria Industrial
afines

Ingenieria Administrativa y
afines

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

Ciencia
Relaciones
Internacionales

Politica,

Ciencia Politica; Ciencia y
Gibierno; Ciencia Politica
y Relaciones
Internacionales; Ciencia
Politica, Gobierno vy
Relaciones
Internacionales;

Tres (3) afios de experiencia profesnonl 0 docente

Experticia.
Conocimiento del
entorno,
Construccion de
relaciones.
Iniciativa

Titulo de sgra 0,

Tarjeta profesional en
casos exigidos por la ley.

los
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PLANTA GLOBAL

JEFE DE OFICINA 006 - 05

Nivel: ' ' Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 008

Grado: 05

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Director de la Unidad

Naturaleza del empleo: De Libre Nombramiento vy
Remocion

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Asesorar a la alta direccion en la implementacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento
de los componentes del sistema de control interno y en la adopcidon de mecanismos de
autocontrol, autorregulacion institucional, valoracion del riesgo y mejoramiento
continuo, para el cumplimiento de la mision y objetivos de la Entidad, asi como las

ad con las n s legales

relaciones con entes externos, de confor

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

2. Establecer y organizar el plan de accion anual de auditoria para la verificacion y
evaluacion del Sistema de Control Intemo, la sostenibilidad y el mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestién 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 normatividad 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 fa normatividad vigente.

4. Liderar la evaluacién del proceso de administracidn del riesgo de la Entidad, con ef
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 cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que
contribuyan al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

8. Articular y verificar la informacién 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, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y la misién de la Entidad.

10. Desempeiiar las demas funciones inherentes a Ja 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.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestié

s wn,

Normatividad control interno.
Manuales de Procesos y Procedimientos.
Modeio Estandar de Control Interno (MECI).

wn =
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Normas del Sistema Integrado de Gestion.
Normas de auditoria

Contratacién Puablica.

Formulacién y evaluacion de proyectos
Normas fiscales

N O

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

1. Liderazgo.

2. Planeacién.
Transparencia. 3. Toma de decisiones.

4

5

P

Direccitn y Desarrollo del
personal.
Congocimiento del

Compromiso con la organizacion.

entorno.

Administracion | Administracién de | Tarjeta profesional en los
empresas, casos exigidos por la Ley.
Administracién Publica

Economia Economia

Contaduria Pablica Contaduria Pablica

Ingenieria Industrial Ingenieria Industrial

Derecho y afines Derecho

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

de 2011)
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JEFE DE OFICINA 115-05

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo; Jefe de Oficina Asesora

Codigo: 113

Grado: 05

Numero 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 Remocion

OFICINA ASESORA JURIDICA

Dirigir los asuntos juridicos, la contratacién y la defensa judicial, extrajudicia ¥
administrativa con el fin de lograr que las actividades se desarrollen de acuerdo con la
normatividad vigente y contribuir a ia prevencion del dafio antijuridico.

Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicién 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 o en los que este intervenga como demandante o como tercero
interviniente o coadyuvante, en coordinacion 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 seleccidn de proponentes, celebracion,
gjecucion y liquidacion 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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5. Sustanciar los fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los servidores y ex servidores publicos de la entidad de
conformidad con 1a nomatividad vigente.

6. 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 o administrados por la entidad.

7. Administrar ia informacién que ingrese o se genere en la dependencia, en especial
lo relacionado con el SIPRQJ para su actualizacién permanente y oportuna.

8. Asistir a la Direccién en la segunda instancia de los procesos disciplinarios.

9. Coordinar el registro de las garantias contractuales otorgadas a favor de ja Unidad
y controlar su vencimiento, renovacién 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 institucién por jurisdiccién coactiva de
manera eficiente y veraz.
11. Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la

dependencia que se adecuen con las politicas y mision de la Entidad.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por | i

Estructura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.
Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion
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Derecho Administrativo, Disciplinaric y Laboral Publico

Régimen de Contratacién Pablica

Defensa Judicial de Entidades Puablicas

Jurisprudencia y Doctrina

Normas de! Sistema Distrital y Nacional de Prevencén Atencién de Emergencias

RN

Orientacién a resultados. 1. Experticia.

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

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Dinglr la formulacion de las politicas de la Unidad en materia de planeacién,
formulacién y ejecucion de los planes y programas vy realizar las actividades de
imient: jeti institucional

1. Dirigir y asesorar a las dependencias en la elaboraciéon de los planes de
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10.

11.

accion, proyectos de inversién y herramientas de gestion y mecanismos de
evaluacion 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 formulacién y aplicacién de
indicadores de gestidn que permitan medir la eficacia, eficiencia y efectividad
de los proyectos de manera clara y oportuna.

Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de inversion, en
concordancia con el Plan de Accién Institucional y el Plan de Desarrolio
Distrital, con eficiencia y calidad.

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

Dirigir la implementacion, administracién y gestion de los sistemas de
informacién, recursos tecnoldgicos e informaticos de acuerdo con los
requerimientos de la Unidad.

Dirigir y asesorar en la promocion de la cooperacién técnica y financiera no
reembolsable, para la gestion integral del riesgo, de acuerdo la agenda definida
por la direccion 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 implementacion del banco de informacién relacionado con Proyectos
de Inversion Pablica de competencia de la Unidad con calidad y oportunidad.

Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion
a través de la formulacién y seguimiento del plan de accién cuatrenial y el plan
institucional de gestiébn ambiental y demas planes necesarios que faciliten la
implicacién, mejora y articulacion de los requisitos de los subsistemas.

Administrar el sistema informatico y estadistico que sirva de base para la
elaboraciéon de estrategias para el soporte tecnologico y la operacidn normal
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de las herramientas informaticas y de comunicaciones disponibles en la Unidad
de manera oportuna.

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. Desempefiar 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.

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

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema integrado de Gestidn.

A B LN

Régimen Presupuestal

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

Modelo Estandar de Control Interno
Contratacion Estatal

el

1. Experticia.
2. Conocimiento del entorno,
3. Construccion de
relaciones.
4. Iniciativa.

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

Compromiso con la organizacion
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Administracién

'de

Administracién
empresas;
Administracion Puablica;
Administracién

Financiera;
Economia Economia
Ingenieria  industrial  y | Ingenieria Industrial
Afines
Ingenieria de  sistemas, | Ingeniria de Sistemas;
telematica y afines Ingenieria Telematica;

Tres {3) anos'de eerinia profesmnal 0 docente.

Ingenieria Informatica;
Administracion de
Sistemas Informéaticos

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

Tarjeta profesional en los
casos exigidos por la Ley.

SUBDIRECTOR TECNICO 068 -07

Nivel:

Directivo
Denaminacion del empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 068
Grado: 07
Numero de Cargos Cinco (5)
Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato:

Director Técnico

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiente y Remocion

SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO
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Dirigir las politicas, planes y proyectos relacionados con la gestion integral del riesgo
contra incendio, rescate € incidentes con materiales peligrosos y demas acciones que
contribuyan a fomentar el conocimiento en prevencion y atencion de emergencias y
seguridad en operaciones, mediante {a implementacion de protocolos y procedimientos
operativos.

1. Dirigir la ejecucion de las politicas, planes programas y proyectos, dirigidos a |a
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 identificacién, valoracién, y monitoreo,
conceptos y diagndsticos técnicos, estudios especializados, estadisticas vy
estandares, y demas acciones requeridas.

3. Formular los planes de contingencia contraincendios e incidentes con materiales
peligrosos, para aplicacion en 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 revisidon y aprobacion de disefios de
instalaciones desde el punto de vista pasivo y activo contra incendio, y demas
actividades de prevencién en obras y mantenimiento durante la vida util de las
edificaciones.

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

6. Definir los requerimientos, necesidades de recursos en sistemas de proteccién
contraincendio y seguridad humana, para el desarrollo de actividades de
aglomeraciones de pablico 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 control y organismos judiciales, y adelantar los procesos
evaluacion ex post de las operaciones dirigidas a generar procesos de
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

mejoramiento continuo.

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

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

Definir los lineamientos de participacion de la Unidad en los Comités Locales de
Prevencion y Atencidén de Emergencias en ¢l Distrito Capital, y establecer las lineas
de inversidon de las localidades en lo relacionado con incendios, rescate y
materiales peligrosos.

Formular y proponer a la Direccién las politicas de investigacion y desarrolio en
concordancia con el plan de accién 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 certificacion que adelante la entidad.

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

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.

Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y la mision de la Entidad.
Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.
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1. Estructura del Estado.

2. Estructura y funciones de la Entidad.

3. Constitucién Politica de Colombia.

4. Planeacion estratégica y gestién documental.
5. Sistema Integrado de Gestion.

6. _Gerencia Publica.

1. Sistema de Comando de Incidente
2. Planeacion, Gestion y Gerencia Pablica.

3. Normatividad en disefio y construccién de edificaciones.

4, Normatividad sobre aglomeraciones de publico

5. Normatividad en salud ocupacional e higiene y seguridad industrial.

6. Normatividad Sistema Nacional y Distrital de Prevencion y Atencidon Emergencias.
7. Normatividad del Sisterna Nacional de Bomberos

8. Administracion de Desastres o Administracién de Emergencias

Liderazgo.
Planeacién.
Toma de decisiones.
Direccién y Desarrolio del
personal.
Conocimiento del entorno.

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

4, Compromiso con la organizacion.

Ll

Administracién Administracién Titulo de posgrado en las
Ambiental; areas relacionadas con las
Administracibn  de la | funciones del cargo.

Seguridad vy  Salud

Qcupagcional 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,

Forestal y Afines ingenieria Agroforestal.

Tre (3) afies de expenen'c'ia'profesuonat 0 docente.

SUBDIRECCION OPERATIVA

Administrar e implementar estrategias dirigidas a la atencidon de emergencias,
incendios, rescate e incidentes con materiales peligrosos en el Distrito Capital,
basandose en la tecnificacion del recurse humano, la infraestructura y los equipos que
para ello se requieren, asi como en protocolos y procedimientos distritales que
| aseguren un servicio 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 través 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 operativo de comunicaciones de
emergencia al interior de la entidad, que garantice la efectividad y autonomia
operativa durante la atencién de las emergencias.

5. Coordinar con ia Subdireccién de Gestion del Riesgo el diseio 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 Subdireccion de Gestion Humana las necesidades de
capacitacion y entrenamiento, asi como los programas encaminados al adecuado
estado de preparacion fisico' y psicolégico del personal operativo, con el fin de
mantenerlo actualizado en técnicas de atencion de incendios, rescate e incidentes
con materiales peligrosos.

7. Dirigir el proceso de evaluacién técnica de los procedimientos y protocolos
operativos durante la atencién 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 actualizacién 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 atencion 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 Subdireccion de Gestion Corporativa los requerimientos
administrativos de las estaciones.

13. Liderar la atencién 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 accion, los programas, proyectos vy las estrategias de la
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 v las que le
sean asighadas por la autoridad competente.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.
Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Gerencia Publica.

DR =

1. Sistema Comando de Incidente

2. Planeacion, Gestion y Gerencia Publica,

3. Normatividad Sistema Nacional y Distrital de Prevencion y Atencion de
Emergencias.
Administracién de Desastres 0 Administracién de Emergencias.

Protocolos v procedimientos operativos
e .

Liderazgo.

Planeacién.

Toma de decisiones.
Direccion y Desarrollo del
personal.

Conocimiento del entorno.

QOrientacion a resultados.

QOrientacién al usuaric y al ciudadano,
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Salb il

SR AYRES

Administracion Administracién de | Titulo de posgrado en las areas
empresas, relacionadas con las funciones
Administracién Publica. | del cargo.
Administracion
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Ambiental; Tarjeta profesional en los cases
Administracion de la | exigidos por la Ley.
Seguridad y  Salud

Ocupacional
Ingenieria industrial  y | 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,

Ingenieria Agroforestal.

 Tres (3) anos de experiencia prfsuon o docente.

"SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Dirigir los procesos financieros, administrativos, disciplinarios en primera instancia, de
recursos fisicos, desarrollo de la infraestructura, atencién al ciudadano, gestion
ambiental y gestion documental necesarios para el adecuado funcionamiento de la
Unidad Administrativa Especial del Cuerpo Cficial de Bombercs con eficiencia y
oportunidad.

1. Dirigir los procesos relacicnados 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 archivo de gestion,
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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10.

1.

12,

13.

Conocer vy fallar en primera instancia los procesos disciplinarios de los servidores,
ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas 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 la
dependencia que se adecuen con las politicas y mision de la Entidad.

Dirigir la gestion, seguimiento y control al desarrolic de la infraestructura fisica, las
adecuaciones locativas y mantenimiento de bienes, muebles, e inmuebles de las
distintas dependencias de manera oportuna.

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

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

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

Dirigir y coordinar la consolidacién del Programa Anual y Mensualizado de Caja
PAC, asi como de la vigencia y de las reservas presupuestales constituidas para
su presentacion a la Tesoreria Distrital.

Analizar y aprobar los planes y programas de Gestidon Documental y estudiar en
primera instancia las tablas de retencion y las tablas de valoracion documental y
sus actualizaciones.

Formular y desarrollar el Plan de Accién para la implementacién y sostenimiento
del Sistema de Gestion Ambiental de la Unidad.

Formular, concertar, ejecutar y realizar el seguimiento al Plan Institucional de
Gestibn Ambiental.
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14, Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ignad la autoridad tent

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

rencia Public

o oo

Derecho disciplinario

Presupuesto publico y finanzas publicas

Normatividad sobre gestion documental

Normatividad sobre derecho urbano y derecho ambiental

PO

Sistemas Integra

de

QOrientacién a resultados. . Liderazgo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. . Planeacion,

Transparencia. . Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. . Direccién y Desarrollo del
personal.

. nocimiento del e

»

_ 24"
Administracion Adminstracidn Titulo de posgrado en las éreas

Empresas; relacionadas con las funciones
Administracion del cargo.
Publica;

Administracién Tarjeta profesional en los casos




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GOBIERND, SEGURIDAD ¥ CONVIVENCIA
Unidad Adminisiraliva Especal Cuerpo
izl the Bomberos

ResOLUCION .28 41 DE 2015 Hoja N.2 29 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

Bomberos”
Financiero; exigidos por la Ley.
Administracion de
Empresas y Gestioén
Ambiental.
Derecho y Afines Derecho
Ingenieria  industrial  y | Ingenieria Industrial
Afines
Economia Economia

Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.

MON DE LOGISTICA

Dirigir la prestacién de los servicios logisticos de transporte, mantenimiento preventlv
y correctivo del equipo menor, equipo automotor, instalaciones y suministros para la
atencion de las emergencias en el Distrito Capital de manera oportuna.

1. 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 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 correctivo 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 atencion de las
emergencias en cada una de las estaciones, con fin de contar su disponibilidad
para la prestacion del servicio de manera efectiva y oportuna.

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

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

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

Lievar el control de consumo de combustible, insumos del equipo automotor,
equipo menor, alimentacion e hidratacidn.

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

10. Administrar los insumos, alimentos e hidratacion necesarios para el personal

operativo y ios grupos de operaciones especiales durante la atencién de
emergencias, entrenamientos y demas actividades inherentes al servicio de
manera eficiente y oportuna.

Definir los servicios logisticos que se requieran para la atencion 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 ia atencion de emergencias en el Distrito Capital.

12. Formular e 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. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.
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' Admlnlstralon

Estructura del Estado.

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

Gerencia Publica

4O O bW

Protocolos y procedimientos de emergencia
Sistema Comando de incidente
Logistica de Emergencias

Administracion de Emergencias

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

4. Compromiso con la organizacion.

erazgo.
Planeacion.
Toma de decisiones.
Direccion y Desarrollo del
personal.

Conocimiento del entorno,

o kN

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

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

Ingenieria  industrial vy | Ingenieria Industrial casos exigidos por la Ley.
Afines
Ingenieria Mecanica y | Ingenieria Mecanica,
Afines Ingenieria de
Mantenimiento; Ingenieria
Electromecanica

Economia Economia
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Dirigir los procesos de Administracién y Desarrollo del Talento Humano, Ném“ina y
Seguridad y Salud en el trabajo, en cumplimiento de los objetivos y la misién 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 ejecucion del Plan Instituciona!l de Capacitacién (PIC), los
programas de bienestar social, Seguridad y Salud en el trabajo incentivos,
induccion, reinduceion y clima organizacional, tendientes a proporcionar calidad de
vida laboral a los servidores de la Unidad.

3. Formular el plan estratégico de recursos humanos, ¢l plan anual de vacantes y
actualizar el 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 establecida para tal fin.

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

8. Dirigir e implementar programas de capacitacion y entrenamiento conducentes al
procese de profesionalizacién y certificacién de competencias laborales para el
cumplimiento de la misién institucional de la Unidad, en concordancia con las
normas vigentes deil sector educativo.

9. Gestionar relaciones con sectores afines a la misién bomberil en el ambito local,
nacional e internacional para fomentar la cooperacién y asistencia técnica que
permita la estandarizacién y cedificacion de procesos orientados a la
profesionalizacion y formacion de la Unidad, con calidad y oportunidad.

10. 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.

11. Desempeﬁar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

Estructura del Estado.

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

Gerencia Publica.

ook wp=

Empleo Publico y Carrera Administrativa.

Estructura del Manual de Funciones.

Competencias Laborales.

Administracion de Personal.

Bienestar social e incentivo.

Conocimientos de Derecho Administrativo Laboral.
Régimen salarial y prestacional de los empleados pablicos.
Cesantias.

Ligquidacion de nédmina.

10 Presupuesto publico.

11. Estructuracién y orientacién de programas de formacion.
12. Seguridad y Salud en el trabajo

CRANDOAR WM =
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[ Naturaleza del empleo: | De Carrera Administrativa |

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Disefiar y ejecutar mecanismos de evaluacidon y seguimiento auténomos y objetives
del Sistema de Control Interno, valoracién del riesgo; fomento de la cultura del control,
relaciéon con entes externos, acompafiamiento y asesoria, mediante la aplicacion de
metedologias y normatividad vigente, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos,
metas institucionales, buscando el cumplimiento del programa Anual de Awuditoria
Interna

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

2. Orientar metodolégicamente a los auditados, para elaboracién 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 y 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 gestidn y operacidn de los procesos
realizados en el grupo y la Entidad.

6. Realizar una evaluacidén 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 institucionales 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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Orientacion a resultados.

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con {a organizacion.

Administracion

Administracion de
Empresas;

Administracion Puiblica

Ingenieria  industrial y
Afines

Ingenieria Industrial

Derecho y Afines

Derecho

Psicologia

Psicologta

Tres {3) afios de experiencia profesional o docente.

Liderazgo.

Planeacidn.

Toma de decisiones.
Direccion y Desarrollo del
personal.

Conocimiento del entorno.

it 2
Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por |a Ley.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-26

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 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,

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

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 ia Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informéatica

Normas de Control interno.

Estatuto Anticorrupcion.

Normas y procedimientos de auditoria.

Técnicas de auditoria.

Modelo Estandar de Control interno.

Gestién de Indicadores.

Administracién del Riesgo en la Gestion Pablica.

Normas y procedimientos sobre el Sistema Integrado de Gestion

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 Colaboracién

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

Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial

Afines Tarjeta profesional en los

Economia Econoria casos requeridos por la ley.

Contaduria Publica Contaduria Publica

Derecho y afines Derecho

Ingenieria civil y afines Ingenieria Civil

Arquitectura Arquitectura

Sesenta y seis (66) meses de ékpefiénma profesional

OFICINA ASESORA JURIDICA - CONTRATACION

Orientar los p'i'.ocesos de contratacion de bienes y servicios de la Entldad,' para
garantizar el funcionamiento administrativo y misional, en cumplimiento dei Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica y las disposiciones legales
vigentes

1. Orientar los procesos de contratacién para la adquisicion 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. Realizar el seguimiento al cumplimiento del Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Plblica y 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 la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

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

Ejercer el control y seguimiento al cumplimiento opertuno 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 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 y liquidacién 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.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion decumental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

)7

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

Hermenéutica Juridica.

Estatuto Anticorrupcion.

Conocimientos Antitramites.
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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 Organizacién Colaboracion

4. Creatividad e Innovacio

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Sesenta vy seis (66) meses de experiencia profesional.

Gestionar [os procesos judiciales en los que intervenga la Entidad, asi como la
eiaboracién y emisidn de conceptos, actos administrativos, consultas, 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
institucional i iciones legales vigen

1. Ejercer la defe judicial en los procesos litigiosos que se adelanten en contra de
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UAECOBSE o en los que intervenga como demandante ¢ como tercero inteviniente
o coadyuvante, en coordinacién con las dependencias internas o de la
administracion distrital, cuando corresponda, con el fin de lograr un resultado
favoralble.

Supervisar el estado de los proceses que se adelantan, analizar la informacion y
preparar, cuando 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 demas 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 [a normatividad vigente

Proyectar los conceptos juridicos, consultas juridicas, derechos de peticidn y los
recursos que se presenten contra los actos administratives proferidos por la
Unidad.

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

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.

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

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

Estructura del Estado.

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

Plan Nacicnal de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
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6. Sistema Integrado de Gestidn.
7. Herramientas informatica
.2

Hermenéutica Juridica,
Elaboracion Normativa.
Derecho de peticidn,
Procesal Civil

Derecho administrativo.
Derecho constitucional.

SoORGN~

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacién

Derecho

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional.

1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y
Colaboracién

4. Creatividad e Innovacién

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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OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION INSTITUCIONAL

izar la formulacién, implementacion, seguimiento, evaluacion y ajste de los

instrumentos de planificacién para definir y establecer los elementos conceptuales,
tecnicos y metodoldgicos que promuevan el fortalecimiento y desarrollo institucional de
la Entidad.

1. Fijar los lineamientos para la elaboracién del Plan de Accién, el plan operativo
anual de inversiones, el plan indicativo y demés instrumentos de planificacién, con
la oportunidad de requerida.

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

3. Disefiar los instrumentos metodolégicos para la formulacion e implementacién de
los Planes Institucionales, con base a los procedimientos establecidos.

4. Realizar el 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.

5. Revisar la formulacién y socializacion, del Presupuesto Anual de Inversion de la
Entidad, y hacer el seguimiento al mismo, mediante la aplicacion de indicadores
disefiados.

6. 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.

7. Coordinar e} disefo de metodologias para la formulacion y presentacion de
proyectos de cooperacién nacional e internacional, conforme a las politicas
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.
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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. 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.
Herramientas informatica

RO SEAY NN

acion Estratégica

Formulacién y gestidn de proyectos

Cooperacion Internacional

Gestion de indicadores

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

RN

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 e
Innovacion

i

Administracién Administracién 1 Titulo de posgrado en las
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empresas, Administracién
de Comercio Exterior,

Administracién de
Empresas y Finanzas,
Administracion de

Empresas vy Gerencia
Internacional,
Administracidn de
Servicios, Administracion
Financiera, Administracién
Publica, Administracion
Plblica Territorial.

Economia

Finanzas y Comercio

Internacional, Negocios
Internacionales, Comercio
Exterior, Relaciones
Econbémicas

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 y
Relaciones
Internacionales.

ingenieria  Industrial
afines

y

Sesenta y seis {66) meses de experiencia profesional

Ingenieria Industrial.

areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarieta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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Géstlonér la formulécuon, implementacion, seguimiento, evaluécuén del Sistema
Integrado de Gestion -SIG para definir y establecer los elementos conceptuales,
técnicos y metodologicos que promuevan el fortalecimiento y desarrollo institucional de
la Entidad

1. Orientar la formulacién e implementacion del Sistema Integrado de Gestién (SI1G),
conforme a tas politicas de calidad y normatividad vigente.

2. Orientar ¢l disefio de las herramientas y las actividades encamaninadas para la
implementacién de los requisitos y la sostenibilidad de los subsistemas de gestion
y la normatividad aplicable.

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

4. Definir metodologias para la prevencion 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 fa Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervisidn y liquidacién de los contratos
qgue 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.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GOBIERNG, SEGURIDAD ¥ COMVIVENC A

Linedad Adminiatrativa Ecpaciel Cuerpo
Ofigial de Bombearas

resoLucion n.e8 4 Toe 2015 Hoja N.° 46 de 264

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

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

Gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.
Herramientas informatica

NOOARAWN

aneacion Estratégica.

Gestion de indicadores.

Estructura organizacional y procesos institucionales.
Sistema Integrado de Gestion.

NTC GP 1000-2004.

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

NP RN

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

Administracion Administracion de | Titulo de posgr'ado en las

empresas, areas relacionadas con las
Administracion de | funciones del cargo.
Comercio Exterior,

Administracion de | Tarjeta profesional en los

Empresas vy Finanzas, | casos requeridos por la ley.
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Administracion de
Empresas y Gerencia
Internacional,
Administracion de
Servicios, Administracion
Financiera,

Administraciéon  Publica,
Administracion Publica
Territorial.

Economia

Finanzas y Comercio
Intemacional, Negocios
Internacionales,

Comercio Exterior,
Relaciones Econdmicas
Intermacionales,

Comercio Internacional,
Economia en Comercio

Exterior, Desarrollo
Territorial, Economia vy
Finanzas

Ciencia Politica y afines

Ciencia Politica, Ciencia
Politica y Relaciones
Internacionales;
Relaciones
Intermacionales; Ciencia
Politica, Gobiemo vy
Relaciones
Internacionales.

Ingenieria  Industrial
afines

Y

Ingenieria Industrial,

Liderar la formulacién e implementacién de los planes, programas y proyectos que se
requieran _en materia_de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,
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garantizando el soporte técnico a todas las areas de la Entidad, y el excelente
funcionamiento y desarrollo de las actividades administrativas de la organizacion,
fi al tividad vigent imient tados en el servici

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

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

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

4. Coordinar la implementacion de las politicas de Seguridad de la Informacién 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 correctivo de equipos de cémputo 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 analisis y programacion de software, de acuerdo con
las innovaciones tecnolbgicas y las normas en maternia de Tics establecidas.

9. Ejercer 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.

10. Disefar e implementar el Sistema Integrado de Gestidn de la Unidad Administrativa
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Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

11. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision v liquidacién 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 extemos, de manera cportuna y eficiente.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge vy ias que le
sean asignadas por la autoridad compete

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.

Soport datos y t

NOOAWN

Metodologias de disefio y desarrollo de Software.
Implementacidn de sistemas de informacion y/o uso de tecnologias.
Gerencia de proyectos tecnologicos.

Manejo de redes.

Gobierno en linea.

Administracién de la plataforma Windows, Linux y Unix.

Ok wN=

1. Orientacién a resultados . 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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y Colaboracion
4, Creatividad e
Innovacién

Ingenieria de Sistemas

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 y
Telecomunicaciones,

Ingenieria de Computacion,
Telematica y afines

Administracion

Administracién de Sistemas
de Informacion, Gestién de
Sistemas de Informacion

Telecomunicaciones
afines.

Ingenieria Electrénica,

Y

Ingenieria Electronica

Sesenta v seis (66) meses de experiencia profesional.

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

Tarjeta profesional en
los casos requeridos
por la ley.
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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 prevencion y atencion de emergencias,
conforme a las politicas institucionales y normatividad vigente.

1. Disefiar y evaluar estudios de investigacion 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 revision 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
acompafniamiento de las condiciones de proteccidon 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 disefic e implementacién del Sistema Integrado de
Gestidn 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 relacion con las funciones del cargo.

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

10. 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.
Constitucién Politica de Colombia.

Ptan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestiéon documental.
Sistema Integrado de Gestion,

amientas informaticas.

ons Nl

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

Gestidn integral dei riesgo.

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

OhLp =

1. Orientacion a resultados ' ' BN prendiije Continuo
2. Orientacién 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 Innovacién

ik H
ria Civil y Afines

Ing'éni'e Titulo de posgradc en as

Ingenieria
Ingenieria areas relacionadas con Ias
Materiales, funciones del cargo.

Ingenieria Ambiental, | Ingenieria  Ambiental;

Sanitaria y Afines Administracidn 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  y [ Ingenieria Industrial y

Afines afine

Salud Pdblica Salud Ocupacional

- . i 3“
Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO-REDUCCION DEL RIESGO

Orientar y evaluar los procesos de reduccién del riesgo, €
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. Disefiar, 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 demas elementos que requieran las actividades operativas
de la Entidad.

4. Disenar, y promover actividades de sensibilizacion que promuevan el cambio de
comportamientos culturales la disminucidén de indicadores de riesgos por
incendics, asi como el desarrollo de jornadas de capacitacidbn para la
conformacion de brigadas, sistemas para el 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.

5. 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.

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. 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
ignad la autoridad tent

Estructura del Estado.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NoOORWN =
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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.

N =

T

id R0
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacidén al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo v
4. Compromiso con la Organizacion Ccelaboracion
4. Creatividad e
Innovaciéon

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 y | Ingenierfa Industrial y

Afines afine

Salud Publica Salud Ocupacional

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

Crientar y evaluar la programacion, el mantenimiento preventivo, del parque Automotor
y del equipo menor, para garantizar las condiciones optimas de operaciéon el equipo
de trabajo, asi como las disponibilidad del Servicio a todas las dependencias de la
Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Verificar el diagndstico 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, vy proponer estrategias de mejora del servicio automotor,
mejorando la disponibilidad de los vehiculos, segun las directrices definidas para tal
fin.

3. Implementar el plan estratégico de seguridad vial, conforme a la normatividad
vigente, y procedimientos establecidos.

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

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 confratacion que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

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

7. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
diferentes usuarios internos 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. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas i pet

Estructura del Estado.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.

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

Herramientas informaticas

1. Mecanica automotriz.
2. Logistica de emergencias.
_ 3. Contratacion Estatal.

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

Ingenieria Mecanica vy | Ingenieria mecanica; | Titulo de posgrado en las
Afines Ingenieria areas relacionadas con las




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
GOBERNG, SEGURIDAL Y CONVIVENCIA

Umdad Admintsteathve Espacial Cuempa

RESOLUCION N.‘-’B ' DE 2015 Hoja N.2 58 de 264

ficial de Bomberos

“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”

electromecanica; funciones del cargo.
Ingenieria de
mantenimiento Tarjeta profesional en los
Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial casos requeridos por la ley.,
Afines
Administracion Administracion de
Empresas;
Administracion  Publica;
Administracion
Financiera y de Sistemas

esenta 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 entidad, conforme a
las disposiciones legales vigentes,

1. Hacer el seguimiento a la publicacion de los procesos en el SECOP a cargo de la
subdireccion y realizar el control y seguimiento de las bases de datos y estadisticas
de los temas relacionados con la supervision vy ejecucién de los contratos
detallando el estado de cada proceso y solicitud.

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

3. Desarrollar los procesos administrativos que se adelanten en la Subdireccién.
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 informacion financiera y presupuestal para su control y reporte
del Plan Anual mensualizado de caja de la Subdireccién, 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. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
i ida

Estructura del Estado.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

NOMA LN

Herramientas informaticas

Esialuto General de Contratacion de la Admlmsu n Puablica.
Contratacion Estatal.
Herramientas de Gestién Documental.

Contratacion estatal

PwNn=

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

4. Creatividad e Innovacion

1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Trangparencia

4. Compromiso con fa Organizacion
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N

Administracién Administracion Titulo de posgrado n las

Financiera; areas relacionadas con las
Administracién de | funciones del cargo.
Empresas;

Administracién Puablica; | Tarjeta profesional en los
Administracién de | casos requeridos por la ley.

Empresas y Finanzas;
Administracion
Financiera y de
Sistemas

Contaduria Publica Contaduria Publica

Economia

) meses de experiencia profesional,

SUBDIRECCION DE LOGISTICA - SERVICIOS LOGISTICOS

Gestionar las actividades de servicios logisticos, para garantizar ia atencién oportuna
de incidentes, eventos u operaciones, mediante el oportuno y adecuado suministro de
vehiculos, equipos, herramientas, accesorios, alimentos, componente sélido, e
hidratacién 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 adquisicion de equipos de logistica
en emergencia, herramientas y equipo especializado con la oportunidad requerida.
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3. Verificar y proponer los estandares en cuanto a cantidad y calidad de alimentacion
e hidratacion para el personal durante la atencion de emergencias.

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

5. 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.

6. 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 1a 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. 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 y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e Innovacioén
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Ingenieria  Mecanica vy | Ingenieria Mecanica | Titulo de posgrado.
Afines

Ingenieria Industrial y Afines | Ingenieria Industrial | Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la le

B

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

fa s

presupuesto anual de gastos

“Gestionar conforme al Plan Estratégico de la Entidad el

de funcionamiento e inversion para el manejo eficiente y eficaz de los recursos
financieros de conformidad con la normatividad vigente.

1. Elaborar y ajustar el anteproyectc de presupuesto anual de gastos de
funcionamiento e inversion, con base en la informacion 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 global de pagos
autorizados por el Confis para consolidar e informar a la Tesoreria Distrital los
pagos programados.

3. Gestionar la gjecucion presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos
de funcionamiento e inversién.

4. Realizar las modificaciones al Registro Presupuestal de compromiso, segun sea
por adiccién, reduccion ¢ anulacién, segin los requerimientos y necesidades
establecidas.
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5. 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.

6. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza de! 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 Integrade de Gestidn.

H . . -

(N o wn

1. Plan de Contabilidad Publica.

2. Manejo de herramientas ofimaticas (OFFICE, PREDIS, OPGET).
3. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

4. Finanzas Puablicas.

5. Presupuesto Puablico.

Orientacién a resultados.
Crientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion

o=
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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;
Administracion Pablica; | Tarjeta profesional en los
Administracién casos requeridos por la ley.
Financiera;
Administracion Industrial
Contaduria Publica Contaduria Publica
Economia Economia
Ingeniera Industrial y Afines Ingenieria Industrial

Sesenta y seis (66) meses de experuenma profesudnal.

Gestionar la adquisicion, actualizacion y necesidades de recursos fisicos y servicios
generales como sustente 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 manejoc 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 Gestion y Archivo Central de la Entidad para el manejo efectivo y
eficaz de la documentacidn.

4. Socializar y acompanar la aplicacién de las herramientas establecidas para la
implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Plan Institucional de
Gestion Ambiental (PIGA), mediante acciones preventivas y correctivas que
permitan mitigar los riesgos del mangjo 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 asignaciéon de bienes, elementos de uso y
lo relacionado con el manejo de inventarios atendiendo eficazmente las
necesidades de la Entidad.

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, 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 © comités cuando sea
convocado o designado.

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

1. Estructura del Eéfado.
2. Estructura y funciones de la Entidad.
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Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informati

Estructura administrativa y funcional del estado y el distrito.
Planeacion estratégica.
Normas de contratacidon estatal.
Presupuesto publico
Manejo de herramientas basicas de sistemas
Normas de archivo.
Fundamentos en gestién de calidad.
Gestion documental.
Almacén e inventarios.
. Manejo de bienes.
. Interventoria de contratos.
. Gestion de riesgos.
. Supervision de contratos.
iGn ambi

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

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

4. Creatividad e Innovacion

Administraciéon de
Empresas;
Administracién Industrial ;
Administracién Financiera

Titulo de posgrado en
cualquier modalidad en
las areas relacicnadas

Administracion
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y de Sistemas; con las funciones del
Administracién Pdblica | 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.

isciplinarias que le sean asignadas de acuerdo con los
rocedimientos establecidos por la entidad y la normatividad viegente.

1. Recibir y proyectar actos de apertura de investigacion disciplinaria que se formule
contra los servidoresy ex servidores plblicos 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 ios términos legales y los
lineamientos institucionales,

5. Afender 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.
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6. Realizar el tramite a las solicitudes de los érganos de control competentes dentro
de los procesos disciplinarios que se desarrollen por parte de la Subdireccidn
Corporativa, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

7. Efectuar las denuncias a la Fiscalia General de la Nacién por los hechos punibles
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 fisicas, material probatorio asi
como los documentos que se generen en el desarrollo de las investigaciones, de
acuerdo con los protocolos establecidos v los 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 0 conecimiento en el gjercicio de la
funcién disciplinaria, entregandolos oportunamente a la Fiscalia General de la
Nacién o a fa Entidad Competente.

10. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sisterna Integrado de
Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para
el cumplimiento de los 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. Desempeiar 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 Gestidn.

Herramientas informaticas

NOOMAWN
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Derecho Disciplinario.
Derecho Penal.
Derecho administrativo.
Derecho probatorio.
Dereche Constitucional.

loswn

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 e Innovacion

el A

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 la Ley.

“Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA — AREA DESARROLLO
_ORGANIZACIONAL

Formular e implementar los planes, programas y actividades relacionadas con la
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gestion del Talento Humano, para promover el desarrollo integral del personal, de
acuerdo con la normatividad vigente

R R ENI

los procedimientos establidos‘

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.

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

Hacer el seguimiento al sistema de evaluacién del desempefioc y competencias
laborales de los Empleados Pablicos y a los acuerdos de gestion, para que se
realicen de manera oportuna, conforme a la ley y las directrices establecidas.

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.

Verificar la conformacién de la Comision de Personal, en cumplimiento de la
normatividad vigente,

Contribuir en el proceso de disefioc ¢ 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 relacion con las funciones del cargo.

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

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
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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. Administracién de Personal.

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 Qrganizacion Colaboracién
4, Creatividad e
Innovacién

£ : g

Administracién Administracion de | Titulo de posgrado
Empresas;
Administracion Industrial; | Tarjeta profesional en los
Administracién Publica casos exigidos por la ley.
Derecho y afines Derecho

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
_afines

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional.
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“SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - AREA DE BIENESTAR

ormular e implementar los planes, programas y actividades de seguridad Social,
Bienestar Social e Incentivos para desarroliar un ambiente laboral sano, favorable y
Opti confo las di ici legal i

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 ai 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 medicién de la implementacién y resultados de los
programas de bienestar social, conforme a las metodologias de gestidén
institucional.

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

5. Contribuir en el proceso de disefic e implementacién del Sistema Integrado de
Gestidn 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 liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones def cargo.

7. 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 Nacicnal de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informatica

Noohon=

ienestar Social e incentivo.
Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Empleo Pablico y Carrera Administrativa.

Administracioén de Personal

[B W N

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

ministracién Publica, | Titulo de posgrado

Ainistrac: n

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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”Sesenlé'y S.IS (66) ms e experiencia profesional

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA- NOMINA

Gestionar el proceso de nomina de la entidad para garantizar el pago los servidores y
ex servidores publicos de la Entidad, en aplicacién del régimen salarial y prestacional
vigente, en condiciones de oportunidad y calidad

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

2. Realizar la liquidacion de la nomina de los salarios y prestaciones sociales de los
servidores de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos vy
normatividad vigente.

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

4. Hacer seguimiento ai costo mensual de ndémina 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 el impacto financiero, modelaciones y demas que se requieran por
ajustes de planta o cambios de normatividad.

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

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

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.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrolio.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

Noohwp =

Regimen Salariat y Prestacional de los empleados publicos.
Cesantias.

Administracién de Personal.

Liquidacién de némina.

Presupuesto Publico

G wN=

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadaneo 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo ¥
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4. Creatividad e
Innovacion
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Administracion Administracién de | Titulo de posgrado

empresas,

Administracién Pablica | Tarjeta profesional en los
Economia Economia casos exigidos por la ley.
Contaduria Publica Contaduria Publica
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
Afines

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional

ON Y ENTRENAMIENTO

Disefiar e inplementar del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) e Identificar,
planear, y evaluar los programas de formacién, capacitacion, entrenamiento y
reentrenamiento del personal operativo y administrativo de la UAECOB, contribuyendo
al logro de la misién 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 formacién, capacitacion,
entrenamiento y reentrenamiento del personal operativo y del personal
administrativo, asi como articular con los instructores y jefes de &area la
actualizacion periédica de los contenidos programaticos, acorde con metodologias
pedagégicas y atendiendo las necesidades de la Entidad.

3. Responder por el cumplimiento de ios programas y el oportuno aprovisiohamiento
de los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades de formacion y
capacitacién.

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 los entes competentes convenios nacionales ¢ 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 Capacitacién 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 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.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

ook N

. Conocimientos en educacion, pedagogia y didactica.
. Estructuracion y orientacion de programas de formacion.
. Conocimientos y manejo en nuevas tecnologias.

. Conocimiento en gestion educativa.

. Procesos de investigacion.

. Analisis e interpretacién de informes.

. Conocimientos en administracién educativa.

. Manejo medio de un idioma adicio spafiol.

O~ DO SN =

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al 2. Experticia profesional
ciudadano 3. Trabajo en equipo y Colaboracion

3. Transparencia 4. Creatividad € Innovacion
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4. Compromiso con la Organizacién

sl

Administracién

del empleo.

Administracion de
Empresas,
Administracion
Pibiica
Ciencia Politica, | Ciencia politica;
Reiaciones Ciencia politica vy
Internacionales relaciones
internacionales;
Ciencias  poliitica,
gobiemo ¥
relaciones
internacionales,
Deportes, Deporte ¥
Educacién Fisica y | Educacion Fisica;
recreacién Deporte y Actividad
Fisica;
Entrenamiento
Deportivo y
actividad Fisica;
Cultura fisica y
Deporte.
Educacién Licenciatura en
educacién  fisica;
Licenciatura en
Biologia y Quimica;
Licenciatura en
Quimica y
educacion
ambiental.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

‘Sesenta y seis (66) meses de eperlencla profesional relacionada con las funciones
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Formular e implementar el programa de seguridad y saiud en el trabajo, p”'r"'ocuran o ¢l
mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos

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

2. Orientar la formulacién 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 Paritario 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 sensibilizacién y/o capacitacion
en materia de seguridad y salud en el trabajo, acorde con las necesidades
identificadas, para la prevencién de enfermedades profesionales, accidentes de
trabajo y educacion en salud para e! personali al servicio de la 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 formutacién
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 estudios previos, realizar fa supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asighados en relacion 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
¢ designado.

11. Desempentar 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 gestiéon documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informéticas.

Nk wLh =

1. Seguridad y salud en el trabajo.

2. Seguridad Industrial.

3. Gestidn integral del riesgo.

4. Procedimientos operativos y protocoles para atencidén de emergencias.
5. Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
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1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario v al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4, Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4, Creatividad e innovacion

Ingenleria industrial y Ingenieria (ndustrial Titulo de posgrado
afines

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

Sesenta y seis {66) meses de experiencia profesional

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - 24

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo; Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 24

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 Administrativa
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

Ejecutar los procesos y pr imientos de la in de
evaluar el Sistema de Control Interno, los procesos, procedimientos, sus controles, la
adopcién y aplicacion de los mecanismos de autocontrol, autorregulacion institucional,
incentivar el fomento de la cultura del control - autocontrol y valoracién del riesgo,
brindar asesoria y acompafamiento y relacion con entes externos, para el
cumplimiento y logro de la misién y objetivos de la Entidad, de conformidad con las
normas legales vigentes

1. Acompaiiar el proceso de planificacidon 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 gestién de las
dependencias, asi como asesora metodologicamente en la elaboracion 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 internacionales de auditoria

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

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

6. Evaluar la Implementacion de los indicadores de gestion y de prevencion 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 auditoria
interna sobre la efectividad de las 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
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efectivamente, de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Desemperiiar 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 gestidn documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informatica

oo s wnaf

Normas de Control Interno.

Estatuto Anticorrupcion.

Normas y procedimientos de auditoria.

Técnicas de auditoria.

Modelo Estandar de Control Interne.

Gestion de Indicadores.

Administracion del Riesgo en la Gestion Puablica.

Normas y procedimientos sobre el Sistema Integrado de Gestion

NG AN =

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

4. Creatividad e Innovacion

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

4. Compromiso con la Organizacién
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[

A'dmmlstrac'ién‘

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

ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial

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

Derecho y afines Derecho

Ingenieria civil y afines Ingenieria Civil

Arquitectura Arguitectura

C'i'r'lcunta y cuatro {54) meses de experincna profeélonal

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 Contratacion de la Administracion Pablica 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 elaborados por las diferentes
dependencias en asuntos contractuales, de conformidad con la normatividad
vigente.

3. Revisar y analizar juridicamente la elaboracién 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.

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

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

Estructura 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

NOOPWN

Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica.
Régimen de Contratacion Estatal.
Hermenéutica Juridica.
Estatuto Anticorrupcion.
Conocimientos Antitramites.

O s wn sl
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1. Crientacién a resultados
2. Crientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

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

4. Creatividad e Innovacion

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

del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la le

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia prfesional.

OFICINA ASESORA JURIDICA- REPRESENTACION JUDICIAL Y |
CONCEPTUALIZACION

Ejercer la representacién judicial en los procesos en los que intervenga la Entidad, asi
como la proyeccion, emisién de conceptos y demés actuaciones que se requieran,
realizando un adecuado seguimiento, registro y control del estado de los procesos,
conforme a las politicas institucionales y disposiciones 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 solucién a los conflictos juridicos, de conformidad
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con fa mision y vision institucional, las directrices del Comité 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
{SIPRQJ) de manera oportuna y confiable.

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

6. Contribuir en el proceso de diseiio 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 demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le
ignad r la autoridad competente

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

Pian Nacional de Desarroilo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

NN HWN

ermenéutica Juridica.
Elaboracion Normativa.
Derecho de peticidn,
Procesal Civil.

Derecho administrativo.
Derecho constitucional,

Sk Wl
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rientacion 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

Derecho vy Afins

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

Tarjeta profesional en los casos
ueridos p

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION INSTITUCIONAL

Adelantar ias estrategias y labores orientadas a la formulacion de planes, programas y
proyectos institucionales, garantizando la atencién oportuna y efectiva de las
necesidades y solicitudes presentadas que promuevan el fortalecimiento y desarrollo
institucional de la Entidad

1. Elaborar el Plan de Accién, el plan operativo anual de inversiones, e plan
indicativo y demds instrumentos de planificacién, de conformidad a las
dispesiciones legales vigentes.
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2. Realizar los indicadores de medicion del avance y cumplimiento de los planes,

4. Acompafiar a las areas en la aplicacion de los instrumentos y metodologias para la

6. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacién de los contratos

programas y proyectos institucionales, de acuerdo a las metodologias definidas.

3. Dar apoyo en la formulacion y socializacién, del Presupuesto Anual de Inversion de
la Entidad, segun las directrices establecidas.
formulacion de los Proyectos de Inversion, de acuerdo a los instrumentos
disefiados y normatividad vigente.

5. Aplicar las metodologias de formulacibn y presentacion de proyectos de

cooperacién nacional e internacional, conforme a las politicas institucionales.

que le sean asignados en relacidén 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.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Herramientas informaticas

. Planeacién Estratégica.

. Formulacion y gestién de proyectos.

. Cooperacioén Internacional.

. Gestion de indicadores.

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

RO h Wk =
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1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

Administracion Administracion  de

empresas,
Administracion de
Comercio Exterior,
Administracion de
Empresas y Finanzas,
Administracion de
Empresas y Gerencia
Internacional,

Administracién de
Servicios, Administracion
Financiera,

Administracién  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 vy
Finanzas

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

4, Creatividad e
Innovacién

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 Relaciones
Internacionales;
Relaciones
Internacionales; Ciencia
Politica, Gobierno y
Relaciones
Internacionales.

Ingenieria  Industrial y | Ingenieria Industrial.
afines

'Cmcuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

i

OFICINA ASRA DE PLANEACION- SIG

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

1. Desarroliar las actividades de formulacién, implementacién y evaluacion Sistema
Integrado de Gestion —SIG-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 supervision y liquidacion de los contratos
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que le sean asignados en relacidon con las funciones del cargo.

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

6. Desempeiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
asignadas por la autoridad tent

Estructura del Estado.

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

gestion documental.

Sistema Integrado de Gestion.

NO U WS

Herramientas informaticas

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

. NTC GP 1000-2004.

. Modelo Estandar de Control Interno — MECI-

. Gestidn de la Calidad.

1
2
3
4
5

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

4. Creatividad e Innovacion

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

. Compromiso con la Organizacién

W -

Administracion de
empresas, Administracién
de Comercic Exterior,

Administracion Titulo de osgrado en las
areas relacionadas con las

funciones del cargo.
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Administracion de
Empresas y Finanzas, | Tarjeta profesional en los
Administracion de | casos requeridos per la ley.

Empresas y Gerencia
Internacional,

Administracién de
Servicios, Administracion
Financiera, Administracién

Publica, Administracién
Publica Territorial.

Economia Finanzas vy  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, Gobierno y
Relaciones Internacionales.
Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial.

afines

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

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - AREA DE TECNOLOGIA INFORMATICA

iderar los proceso relacionados con los planes, programas y proyectos de
Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones y, administrar los bienes
informaticos y de telecomunicaciones, asi dar el soporte técnico de forma oportuna y
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las actividades de |

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

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 [as actividades sistematizadas.

Atender los requerimientos informaticos de la Unidad en cada una de las areas,
para establecer su implementacion con oportunidad requerida.

Disefiar en coordinacién con la Subdireccién Operativa, €l plan de comunicaciones
de la Entidad con la calidad y oportunidad requerida.

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

Contribuir en el proceso de disefio e implementaciéon del Sistema Integrado de
Gestidn 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 relacidn con las funciones del cargo.

Desempenar las demas 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.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Soporte de red de datos vy telefonia IP.
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Metodologias de diseiio y desarrollo de Software.

Implementacion de sistemas de informacién y/o uso de tecnologias.
Gerencia de proyectos tecnolégicos.

Manejo de redes.

Gobierno en linea.

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje
2. Orientacién al usuario y al ciudadano Continuo
3. Transparencia 2. Experticia profesional
4. Compromiso con la Organizacion 3. Trabajo en equipo y
Colaboracién
4, Creatividad e
i i6

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

Ingenieria de Sistemas de
Informacion; Ingenieria de | Tarjeta profesional en
Sistemas Informaticos; | los casos requeridos
Ingenieria de Sistemas de | porla ley.
Computacién; Ingenieria de
Sistemas oy
Telecomunicaciones,
Ingenieria de Computacion,
Telematica y afines
Administracion Administracién de Sistemas de
Informacién, Gestion de
Sistemas de Informacion

Ingenieria e Sistemas
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Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO - CONOCIMIENTO DEL RIESGO

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, evaluacién y acompanamiento de las
condiciones de proteccion contra incendio y seguridad humana, para el desarrollo
de actividades de aglomeraciones de publico; instalacién en obras nuevas vy
remodelaciones, de conformidad con la normatividad y los protocolos vigentes.

2. Efectuar el disefio, implementacién de los planes, programas y proyectos
institucionales en lo referente a seguridad humana y gestion 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 v sistemas contra incendio.

4. Acompafiar 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,

5. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
ignadas por Ia autoridad nte
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Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ia Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

NO oA WNa

Normatividad sobre seguridad humana y proteccién 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.

RN =

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

Ingenieria Civil y Afines ingenieria Civil, | Titulo de posgrado en las

Ingenieria de Materiales, | areas relacionadas con las
Ingenieria Ambiental, | Ingenieria Ambiental; | funcicnes 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 v | Ingenieria Quimica

afines
Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial vy
Afines afine

S bli

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

SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO - REDUCCION DEL RIESGO

‘actuar las actividades de planeacién y ejecucion de fos procesos de reduccién de
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. Disefiar e implementar 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. Participar en la elaboracién de los los disefios en cuanto a Seguridad Humana
desde el puntc 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 estandares de herramientas,
equipos, accesorios, personal y demas elementos que se requieran en las
actividades operativas de la Entidad.

5. Realizar jomadas de capacitacion sobre temas de conformacion de brigadas,
sistemas para el control y eliminacién de incendios y rescate basico, planes de
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emergencia y evacuacioén y comportamiento del fuego, de acuerdo a las politicas
institucionales y normatividad vigente.

Realizar actividades de sensibilizacién que contribuyan a la promocion del cambio
de comportamientos culturales y a la disminucién de indicadores de riesgos por
incendios.

Contribuir en el proceso de disefio ¢ implementacién del Sistema Integrado de
Gestidn 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 relacién con las funciones del cargo.

Desempeiar 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.

W=

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

Gestidn integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
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3. Trabajo en equipo y
Colaboracién

4. Creatividad e
Innovacion

3. Transparencia
4. Compromiso con la Organizacién

Ingenieria Civil y Afines Ingenieri 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 y | casos requeridos por la ley.
Ambiental

Arguitectura Arquitectura

Ingenieria  Quimica vy | Ingenieria Quimica

afines

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria industrial vy

Afines afines

Sal ( ud Qcupacional

Realizar las actividades de programacion y planeacion del mantenimiento preventivo
del parque Automotor y Equipo menor, para garantizar las condiciones éptimas de
operacion ¢l equipo de trabajo, asi como las disponibilidad del Servicio a todas las
dependencias de la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos

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

2. Disedar y realizar los planes y estrategias de mantenimiento para el parque
automotor y del equipo menor de la Entidad, conforme a los instrumentos y
metodologias 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
acuéatico, 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 demds asuntoes relacionados con la etapa
precontractual de los procesos de contratacion que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

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

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

9. Desempeiiar 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.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plangacion estratégica y gestion documental.

SUIE e
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6. Sistema Integrado de Gestién.
7. Herramientas informéaticas.

Mecénica automotriz.
Logistica de emergencias.
Contrataci_én Estatal

1. Orientacion a resultaos 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

B W

Ingenieria mecanica; | Titulo de posgrado en las

Ingenieria electromecanica; | areas relacionadas con las

ingenieria de | funciones del cargo.

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

Empresas; Administracién

Pablica; Administracién

Financiera y de Sistemas

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional relacionada.
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“SUBDIRECCION DE LOGISTICA - SERVICIOS LOGISTI

e servicios logisticos, para garantizar la atencién oportuna

Realizar las actividades

de incidentes, eventos u operaciones, mediante el oportuno y adecuado suministro de
vehiculos, equipos, herramientas, accesorios, alimentos componente sélido, e
hidratacion e instalaciones temporales, a las diferentes estaciones © 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 administracion de los recursos, de acuerdo a los requerimientos
presentados.

3. Realizar los estudios e investigaciones para la adquisicion 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,
segan las metodologias establecidas para tal fin.

5. Realizar los estudios prevics, 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 liquidacién de los contratos que adelante la Subdireccion
conforme a la normatividad vigente y directrices establecidas.

7. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
i idad tent




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GOBERNG, SEGURIDAD ¥ CONVIVENG 1A

Liniclad Adminlstraliva Especial Goarpt
Cheial de Bumbaros

RESOLUCION N.2 ' DE 2015 Hoja N.2 104 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”

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacidn estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

ientas informatica_

NEEF YISO

1. Logistica de emergencias.
2. Contratacidon Estatal.

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

4. Compromiso con la Organizacién

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

Titule de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones

ica

Mecanica vy | ingenieri

genieria
Afines

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.

1. Participar e la reparacién y elaboracién del aneproyecto de presupuesto, de
conformidad con las metas y objetivos propuestos por la Unidad.

2. Realizar los andlisis de los informes mensuales de la ejecucién 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,
segln las necesidades detectadas y las normas vigentes.

4. Realizar |la proyeccién y ejecucion de las reservas presupuestales de cierre de
vigencia fiscal, segun las normas vigente.

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

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 liquidacion de los
contratos que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

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

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

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

an de Contabilidad Pablica.

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

. Finanzas Ptblicas.

. Presupuesto Puabiico.

G bW N -

. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo vy
Colaboracion

4. Creatividad ¢ Innovacion

acion a resuitados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromis¢ con la organizacion.

FNPRY QY.

Administracién de Titulo de posgrado en

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

y de Sistemas; con las funciones del

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

ley.
Contaduria Publica Contaduria Pablica
Economia Economia
Ingeniera Iindustrial 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, el manejo de inventarios, el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
y la gestion documental, con el fin de preservar los bienes y servicios de la Entidad y
contribuir al cumplimiento de su misién.

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

2. Verificar la prestacion de los servicios generales y la adecuada conservacion,
mantenimiento y funcionamiento de las 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 que se encuentren
amparados por jas polizas correspondientes, de acuerdo con los lineamientos 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.

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

7. Contribuir en el proceso de disefic ¢ 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 supervision y liguidacion de los
contratos que adelante la Subdireccion conforme a la normatividad vigente y
directrices establecidas.

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

Estru )

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

NO O SN A

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

Normas de contratacion estatal,

Presupueste publico

Manejo de herramientas basicas de sistemas
Normas de archivo.

Fundamentos en gestion de calidad.

Gestidn documental.

. Almacén e inventarios.

10. Manegjo de bienes.

11. Interventoria de contratos.

oNOO LN
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12. Gestidn de riesgos.
13. Supervision de contratos.
14 i¢ i

Crientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia.
Compromisc con la organizacion.

1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional

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

Administracién

Administracién de
Empresas;
Administracion Industrial
; Administracién
Financiera y de
Sistemas;
Administracion Puablica

Contaduria Publica

Contaduria Publica

Economia

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

ingenieria Industrial

Titulo 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.

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

1. 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 conformidad 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 ia defensa.

4. Realizar el tramite a las solicitudes de los é6rganos de control competentes dentro
de los procesos disciplinarios que se desarrollen por parte de la Subdireccion
Corporativa, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacidon del Sistema Integrado de
Gestién 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 liquidacion de los contratos
gue le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

7. 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 Nacicnal de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informéticas.

NOU A WN ]
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1. Derecho Disciplinario.
2. Derecho Penal.

3. Derecho administrativo.
4

5

Derecho probatorio.
Derecho Constitucional

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

Derecho y afines Titulo de posgrade en
Derecho cualguier modalidad en las
areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional.
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- AREA
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 normatividad vigente y procedimientos establecido.

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

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

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

4. Verificar que las Evaluacién del Desempeiio 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.

5. Adelantar el procesos de eleccion de los intergrantes de ta Comisién de Personal.

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

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

8. Participar en la elaboracion del plan estratégico de recursos humanos y el plan
anual de vacantes, de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente y
Hevar el control de la planta de personal de la entidad.

9. Contribuir en el proceso de disefio ¢ implementacion del Sistema Integrado de
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Gestion de 1la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionaies.

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

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

Estructura del Estado.

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

Plan Nacicnal de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

NGO RWON =

1. Empleo Publico y Carrera Administrativa
2. Estructura del Manual de Funciones

3. Competencias Laborales.
4. Administracion de Personal

1. Ofiéntacwh 'a'l resultados 1. Apren'izaje 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. Crestividad e
Innovacién
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Administracion de | Tituio de posgrado
Empresas;
Administracién Industrial; | Tarjeta profesional en los
Administracion Publica casos exigidos por la ley.
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
afines

Derecho y afines

' Admnustramon

Derecho

Cincuenta y cuatro (54 meses de experiencia pro esional relacionada con las
funciones del empleo.

i

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - AREA DE BIENESTAR

Realizar las actividades de formulacién e implementacion de fos pianes, pogramas
actividades de seguridad Social, Bienestar Social e Incentivos para desarrollar un
ambiente laboral sano, favorable y dptimo, conforme a las disposiciones legales
vigentes

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

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

3. Brindar apoyo en el seguimiento de 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.

4. Contribuir en el proceso de disefioc € 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.

5. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacién de los contratos
qgue 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.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrolio.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn,

Herramientas informaticas.

NoobhwNn=

ienestar Social e incentivo.
Conccimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Empieo Publico y Carrera Administrativa.

Administracion de Persconal,

HWN-

1. Qrientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipc y
4. Compremiso con la Organizacion Colaboracion

4, Creatividad e
[ i6
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Administracién 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
Afin

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

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

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

2. Actualizar el aplicativo dispuesto para la liquidacion de la nomina de acuerde con la
normatividad vigente y directrices del jefe inmediato.

3. Eiaborar liquidaciones, informes vy certificaciones de conceptos salariales, faborales
y prestacionales y demas factores asociados a la némina de forma oportuna vy
veraz, de acuerdo con [a 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 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 relacién con las funciones del cargo

8. Preparar y presentar los 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 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 informaticas

R e

1. Régimen Salarial y Prestacional de los empleados publicos.
2. Cesantias.

3. Administracion de Personal.

4. Liquidacién de ndmina.

5. Presupuesto Publico.

1. Onentalér'\.a resultados 1. Aprendizaje Continuo ]
2. QOrientacion al usuario y at ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo v
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4. Compromiso con la Organizacion Colaboracién
4. Creatividad e
Innovacion

Administracion Administracion de | Titulo de posrado

empresas,

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

Desarrollar el Plan Institucional de Capacitacion (PIC), asi como la orientacién y
revisién de los procesos de formacion y entrenamiento del personal con el fin de
fortalecer las competencias de los servidores y cumplir la mision de la entidad

1. Realizar e! diagndstico de necesidades de capacitacion, con el fin de proyectar
planes y programas tendientes a promover el desarrollo integral del Talento
Humano en ia Unidad.

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

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

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

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 supervision y liguidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo

7. Desempefiar 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. Constitucion Politica de Colombia.

11. Plan Nacional de Desarrollo.

12. Planeacidn estratégica y gestién documental.
13. Sistema Integrado de Gestién.

14. Herramientas informaticas

Conocimientos en educacién, pedagogia y didactica.
Estructuracion y orientacién de programas de formacidn.
Conocimientos y manejo en nuevas tecnologias.
Conocimiento en gestién educativa.

Procesos de investigacion.

Andlisis e interpretacién de informes.

Conocimientos en administraciéon educativa.

Manejo medio de un idioma adicional al espariol.

NGB GN -
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1. cion 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 Colaboracién
4. Creatividad e
Innovacién

ot

Administracion de Titulo de posgrado
Administracion Empresas;

Administracion Publica Tarjeta profesional en los
Psicologia Psicologia casos exigidos por la ley.
rf?:: leria Industrial y Ingenieria Industrial

Desarrollar el programa de seguridad y salud en el trabajo, procurando el
mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores de la Unidad

Administrativa Especial Cuerpo

Oficial de Bomberos.

1. Desarrollar  los programas y proyectos de seguridad y salud en el trabajo,
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2.

4.

5.

6.

7.

8.

DO R WM =

conforme a las disposiciones legales vigentes.

Brindar el apoyo necesario para la conformaciéon y funcionamiento del Comité
Paritario de salud en el trabajo, en cumplimiento de la normatividad vigente, con el
fin de garantizar la participacion 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 prevencion de accidentes y casi accidentes, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Realizar las actividades de sensibilizacién y/o capacitacién en materia de seguridad
y salud en el trabajo, acorde con las necesidades identificadas, para la prevencion
de enfermedades profesionales, accidentes de trabajo y educaciéon 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 relacién 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.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
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7. Herramientas informaticas.

Seguridad y salud en el trabajo.

Seguridad Industrial.

Gestion integral del riesgo.

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

b wh =

=

rientacion a resultados . Aprendizaje
2. Orientacién al usuario y al ciudadano Continuo
3. Transparencia 2. Experticia profesicnal
4. Compromiso con la Organizacion 3. Trabajo en equipo y
Colahoracion
4. Creatividad e
Innovacién

Ing'enlerla Indstnal y afines ‘ Ienleria Industrial Titulo d psgraclo |

Salud Publica Salud Ocupacional 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 ESPECIALIZADQ 222- 22

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 22

Numero 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

it FA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Particip: ejecucion de los procesos y pro
Interno, con el fin de evaluar el Sistema de Control Interno, los procesos,
procedimientos, sus controles, la adopcién y aplicacion de los mecanismos de
autocontrol, autorregulacion institucional, incentivar el fomento de la cultura del control
- autocontrol, brindar asesoria y acompafiamiento y valoracion del riesgo, para el
cumplimiento y logro de la misién y objetivos de la Entidad, de conformidad con las
normas legales vigentes.

1. Participar en el proceso de planificacién 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 que permita evaluar de manera integral la gestion de las
dependencias, y de ser necesaric efectuar recomendaciones para la elaboracion
del plan de mejoramiento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

imientos de la Oficina de Control
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conforme a las normas internacionales de auditoria.

Evaluar la implementacién 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 implementacion del Sistema Integrado
de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Brindar el acompafamiento técnico en la 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 institucionales estén siendo
administrados apropiadamente y que el Sistema de Control Interno este siendo
operado efectivamente, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
 asignad utoridad competente.

Estructura del Estado.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion,

Herramientas informéticas.

Normas de Control Interno.

Estatuto Anticorrupcion,

Normas y procedimientos de auditoria.
Técnicas de auditoria.

Modelo Estandar de Control Interno.
Gestiéon de Indicadores.
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7. Administracion del Riesgo en la Gestidén Publica.
8. Normas y procedimientos sobre el Sistema integrado de Gestion.

3. Transparencia

Aministrao:ién

1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano

4. Compromiso con la Organizacion

Administracion de

Empresas;
Adminigtracién Pablico.

Ingenieria  Industrial
Afines

Ingenieria Industrial

Economia

Economia

Contaduria Publica

Contaduria Puablica

Derecho v afines

Derecho

Ingenieria civil y afines

Ingenieria Civil

Arquitectura

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesiona

Arquitectura

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

4. Creatividad e
Innovacion

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

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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OFICINA ASESORA JURIDICA- CONTRATACION

Entidad,

Brindar apoyo en los proco de contratacion
dando aplicacion a los pricipios de la contracion publica.

1. Ejecutar los procesos de contratacion para la adquisicion 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. Realizar los actes administrativos en materia de contratacion, asi como la revision
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 Ia normatividad vigente.

4. Realizar la publicacion de los documentos contractuales en los sitios web o en los
aplicativos correspondientes establecidos para dar publicidad a los asuntos
contractuales, de conformidad ¢on los lineamientos institucionales.

5. Realizar la custodia, conservacién y debida remision al archivo central las carpetas
de los procesos contractuales adelantados, de conformidad con las respectivas
tablas de retencién documental.

6. Elaborar las certificaciones contractuales cuando sean requeridas por proveedores
de bienes y servicios de la Unidad.

7. Contribuir en el procesc de diseiic & 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 ia supervision y liquidacién 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 Gestion.

NOGOAWN S

Estatuto General de Contratacion de la Administracién Plblica.
Régimen de Contratacion Estatal.

Hermenéutica Juridica.

Estatuto Anticorrupcion.

Conocimientos Antitramites.

Gy

=
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

i ign o i p .
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.
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Cuarenta y dot; '(4.2) meses de expenenci profesional.

2

OFICINA ASESORA JURIDICA - ASESORIA Y REPRESENTACION JUDICIAL

Intervenir en la ejecucion de los procesos Jucllaals en los que intervenga la Entidad,
asi como la elaboracién y emisién de conceptos, actos administrativos, consultas,
peticiones, acciones judiciales y demas actuaciones que se requieran, realizando un

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 términos procesales establecidos en la ley.

2. Proyectar la respuesta a las reclamaciones, solicitudes de conciliacion, solicitudes
de concepto y demas requerimientos, con estricto cumplimiento de los términos
establecidos en la ley y ajustadas a la normatividad vigente.

3. Realizar la custodia, conservacién y debida remisién al 4rea de Gestidn
Documental de las carpetas de los procesos judiciales adelantados, de
conformidad con las respectivas tablas de retencién 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.

5. Participar en el manejo del sistema de informacidn de procesos judiciales
(SIPROJ) de manera oportuna y confiable.

6. Proyectar proyectos de Acuerdo, Decreto y demds actos administrativos
concernientes a las actividades propias de la entidad, aplicando la legislacién
vigente.
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7. Elaborar los conceptos y estudios juridicos sobre proyectos de actos legislativos,
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
Gestion 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 relacién con las funciones del cargo.

10. Desempediar las demas 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 Desarrollc.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

. Herramientas informaticas

NOO A WN 2

1. Hermeneutica Juridica.
2. Elaboracién Normativa.
3. Derecho de peticidn.

4. Procesal Civil

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 Colaboracién

4. Creatividad e Innovacién




ALCALDA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GOBIERNG, SEGURIDAD Y CONVIVENGIA

Linidad Adminiztraliva Expecial Srenpo
Ofitial de Bombaras

RESOLUCION N.984 ! DE 2015 Hoja N.¢ 130 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”

Derecho y afines Derecho Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones

del cargo.

Tarieta profesional en los casos
requeridos por la le

Cuarenta y dos (42) mes de experiencia profesional.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - PLANEACION INSTITUCIONAL - SIG

Acompafiar y ejecutar las actividades de formulacidn, implementacion, seguimiento,

evaluacion y ajuste de los instrumentos de planificacion y del sistema integrado de

gestion para  definir y establecer los elementos conceptuales, técnicos vy

metodoldgicos que promuevan el foertalecimiento y desarrollo institucional de la
X onf ; . n - N

1. Ejecutar el Plan de Accién, el plan operativo anual de inversiones, el plan
indicativo y demds instrumentos de planificacién, de conformidad a las
disposiciones legales vigentes.

2. Implementar los indicadores de medicion del avance y cumplimiento de los
planes, programas y proyectos institucionales, de acuerdo a las metodologias
definidas, asi como los indicadores de medicibn de la ejecucidn presupuestal,
conforme a las metas y rubros establecidos.

3. Realizar e implementar la socializacién del Presupuesto Anual de Inversion de la
Entidad, segin las directrices establecidas.
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4. Registrar los programas y proyectos de inversién en el banco de proyectos de la
entidad, segun 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 ios Proyectos de inversion, de acuerdo a los
instrumentos disefados y normatividad vigente.

6. Implementar el Sistema Integrado de Gestion (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 egjecucion de los Planes de Mejoramiento, conforme
a los hallazgos identificados y cronogramas de trabajo.

9. Dar apoyo en el proceso de disedo ¢ implementacién del Sistema Integrado de
Gestién 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 liquidacién 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 agignadas por la autoridad competente

Estructura del Estado.

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

Plan Nacionai de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental,
Sistema Integrado de Gestion,

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

. Planeacién Estratégica.
. Formulacién y gestion de proyectos.
. Cooperacion Internacional.

WM -
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4. Gestidn de indicadores.

5. Estructura organizacional y procesos institucionales.
€. Sistema Integrado de Gestion.

7. NTC GP 1000-2004.

8. Modelo Estandar de Control Interno — MECI-.

9. Gestion de la Calidad.

1. 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

Administracion de
empresas, Administracion
de Comercio Exterior,

Administraciéon de
Empresas vy Finanzas,
Administracién de

Empresas y Gerencia
Internacional,
Administracién de
Servicios, Administracidn
Financiera, Administracion
Publica, Administracion
Publica Territorial.

Economia

Finanzas y Comercio
Internacicnal, Negocios
Internacionales, Comercio
Exterior, Relaciones
Econémicas

Titulo de posgrado en la

modalidad de
especializacién en las areas
relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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Internacionales, Comercio
Internacional, Economia
en Comercic 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 y | Ingenieria Industrial.
afines

Cuarenta y-dos {42) meses de experiencia profesmnl‘

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - AREA DE TECNOLOGIA INFORMATICA

Dar apoyo 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 organizacion, 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
implementacion de tecnologias de informacidn 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. Monitorear y realizar el seguimiento a la seguridad de la red, asi como las posibles
amenazas informaticas que pueda estar expuesta la Entidad, conforme al
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INooswna

PR

procedimiento establecido.

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

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cdmputo y demas
elementos de la infraestructura tecnologica y de comunicaciones que permitan [a
conservacion de los recursos fisicos, conforme a la programacion y procedimientos
establecidos.

Ejecutar cada una de las fases del gobierno en linea, haciendo més eficiente,
transparente y participativo e que hacer de la Entidad, conforme a las
disposiciones legales vigente,

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.

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.

Ptan Naciona! de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestidon documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herrami

as informat

Metodologias de diserio y desarrolio de Software.
Implementacion de sistemas de informacién y/o uso de tecnologias.
Gerencia de proyectos tecnolégicos.

Manejo de redes.

Gobierno en linea.
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1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje

2. Orientacion al usuario y al ciudadano Continuo

3. Transparencia 2. Experticia

4. Compromiso con ia Organizacion profesional
3. Trabajo en equipo y
Colaboracién
4. Creatividad e
Innovacién

Ingenieria de Sistemas Ingenierla de  sistemas; | Titulo de posgrado en la

Ingenieria de Sistemas con | modalidad de
enfasis en | especializacion en las
Telecomunicaciones; areas relacionadas con las

Ingenieria de Sistemas de | funciones del cargo.
Informacion; Ingenieria de
Sistemas Informaticos; | Tarjeta profesional en los
Ingenieria de Sistemas de | casos requeridos por [a ley.
Computacion; Ingenieria de
Sistemas ¥
Telecomunicaciones,

Ingenieria de Computacion,
Telematica y afines

Administracién Administracion de Sistemas
de Informacién, Gestion de
Sistemas de Informacion

'Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
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SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO - CONOCIMIENTO DEL RIESGO

ndar ap y en la jecucion e las actividades de

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 y normatividad vigente.

1. Brindar apoyo en la implementacion de las actividades de inspeccion, evaluacion y
acompaifiamiento de las condiciones de proteccién contra incendio y seguridad
humana, instalacién en obras nuevas y 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 gestion del riesgo, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

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 institucicnales

4. Brindar apoyo en el reconccimiento 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 supervision y liquidacion de los contratos
gue le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

6. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v 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 Gestidn.

Herramientas informaticas.

NI R WM

Normatividad sobre seguridad humana y proteccién coniraincendios.
Normatividad sobre aglomeraciones de piblico.

Gestion integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias,
Higiene, calidad y seguridad en el j

SUES

1. Orientacion a resultados . 1. Aprendizaje Continuo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipoc ¥
4. Compromiso con la Organizacion : Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

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

Ingenieria Ambiental, | Ingenieria  Ambienta;

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

Arquitectura Arquitectura
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Ingenieria  Quimica vy | Ingenieria Quimica
afines
Ingenieria  Industrial  y | 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

Acompaiiar en la ejecucidon de las actividades de planeacion y ejecucion de los
procesos de reduccién del riesgo, realizando las medidas de intervencién correctiva y
prospectiva pertinentes, para disminuir las condiciones de amenaza y riesgo,
conforme a las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

1. Brindar apoyo en la realizacion de los protocolos operativos dirigidos a la
inspeccion de seguridad humana para los diferentes escenarios de riesgo, dando
aplicabilidad a la normatividad vigente, con fa 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, inspeccidon 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 capacitacién sobre temas de conformacion
de sistemas para el control y eliminaciéon de incendios y rescate basico, planes de
emergencia y evacuacion y comportamiento del fuego, de acuerdo a las politicas
institucionales y normatividad vigente,

4. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestidn 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 liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

6. Desempenfar 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.

NOOARWNa

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

Gestion integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.

PN~

1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Qrientacién 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
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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 v

Afines afines

Salud Pablica Salud Qcupacional

Cuarenta y dos meses de exp

del empleo.

“SUBDIRECCION DE LOGISTICA - EQUIPO AUTOMOTOR Y MENOR

Dar acompaiiamiento en la ejecucién de las actividades de programacién y planeacion
del mantenimiento preventivo del parque Automotor y equipo menor, para garantizar
las condiciones dptimas 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. Efaborar el diagnéstico del estado de ios vehiculos y equipo menor, asi como el
seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo que se realice a los vehiculos
y equipos, con base a los requerimientos presentados.

2. Participar en la elaboracion de los planes de mantenimiento para el parque
automotor y equipc menor de la Entidad, conforme a los instrumentos y
metodologias disefiadas.

3. Preparar insumos que contribuyan a la definicién de esténdares para el equipo
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automotor y equipo menor de la Unidad, por estaciones y por grupo especializado
(Rescate acudtico, MATPEL, Forestal, Canino, Rescate, USAR, etc.), con la
oportunidad requerida.

4. Dishar el plan estratégico de seguridad vial, conferme 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 Subdireccién 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 el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

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

jNoasLN

1. Mecanica automotriz.
2. Logistica de emergencias.

3. Contratacion Estatal
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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 Colaboracién

4. Creatividad e

Innovacion

Ingenieria Mecanica vy | 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;

Administracion

Financiera y de Sistemas

uarenta y dos (42)meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

SUBDIRECCION DE LOGISTICA - ESI ON ADMINISTRATIVA

rindar apoyo en la ejecucién 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 ejecucién y estado del plan de
contratacién de la subdireccion, reflejando el porcentaje de ejecucidn, la
proyeccidon de consumos y términos de adicion y prorroga, 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 ejecucién de ios procesos administrativos que se
adelanten y desarrollen en la Subdireccion.

4. Elaborar y analizar la informacién financiera y presupuestal que se requiera para el
reporte del Plan Anual mensualizado de caja de la Subdireccion, segin los
procedimientos 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 ios
confratos que adelante la Subdireccién conforme a la nommatividad 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 el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

1. Estructura del Estado.

2. Estructura y funciones de la Entidad.

3. Constitucién Politica de Colombia.

4, Plan Nacional de Desarrollo.

5. Planeacién estratégica y gestidn documental.
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6. Sistema Integrado de Gestion.
7. Herramientas informaticas.

1. uto General de Contratacion de la Administracion Puablica.
2. Contratacidn Estatal.
3. Herramientas de Gestion Documental.

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

4. Creatividad e Innovacion

. Orientacién a resultados
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

4, Compromiso con la Organizacion

Admlnlstraclon \Admlnlstracmn Titulo de posgrado en

las
Financiera; areas relacionadas con las
Administracion de | funciones del cargo.
Empresas;
Administracion Pablica; | Tarjeta profesional en los
Administracion de | casos requeridos por la ley.

Empresas y Finanzas;
Administracion
Financiera ¥ de

Sistemas
Contaduria P(blica Contaduria Publica

Economia Economia

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GORIERNG, SEGURIDAD ¥ CONVIVENCIA

Uinedad Adminlstratlva Especlsl Cuapo
Dtitkal de Bombergs

gd 1

RESOLUCION N.2 DE 2015 Hoja N.2 145 de 264
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para ios
empleos de la planta de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos”

OGISTICA - SERVICIOS LOGISTICOS

Brindar apoyo en la ejecucion de las actividades de servicios logisticos, para
garantizar la atencién oportuna de incidentes, eventos u operaciones, mediante el
oportunc 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 intervencién
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 atenciéon de emergencia,
de manera eficiente y eficaz.

5. Apoyar en 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,
segun las metodologias establecidas para tal fin.

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

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

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. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asighadas por la autoridad competente
.nn,a

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.

NOARWONa

Logistica de emergencias.
Contratacion Esttal.

1. Aprendizaje Continuo

1. Orientacidn a resultados
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

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 Pdblica;
Administracion 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 CONTRO
DISCIPLINARIO INTERNO

Adelantar la investigacién en primera instancia de los proceos disciplinarios en contra
de los servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones puablicas en la
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 recoleccion de las evidencias y/o elementos materiales probatorios,
dentro de los procesos disciplinarios, aplicando la cadena de custodia, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Hacer seguimiento a la ejecucién 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 comisién de hechos presuntos
punibles, fiscales y de caracter administrativo de los cuales tenga conocimiento
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 e implementacién 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 supervision y liquidacion de los contratos
gue le sean asignados en relacién con las funciones del cargo.

9. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

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

Plan Nacicnal de Desarrolio.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

NO G RWN AL

Derecho Disciplinario

Dereche pablico

Estructura del Estado y del Distrito
Responsabilidad del Estado
Manegjo de Herramientas Ofimaticas

QRN =
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Normatividad vigente

Derecho Administrativo.

Derecho Probatorio.

. Derecho Constitucional.

10. Ley 734 de 2002 Cadigo Disciplinario Unico.

11. Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

N

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

4, Creatividad e Innovacién

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

Compromiso con la organizacion.

NS

itulc de posgrado en cualquier
modalidad en las Areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

“Derecho y Afines

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

‘Cuare y dos (42) meses de experiencia profesional.
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SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — AREA FINANCIERA —
CONTADOR

Ejercer la funcidn de Contador Publico de la Entidad, para garantizar un adecuado
manejo de los recursos de la Institucién, asi como para la generacion de informacion
contable, confiable y relevante, de conformidad a las politicas aplicables en la materia
¥ normas tributarias.

JuE]

1. Elaborar los registros contables y reponder por los estados financieros con base
en los balances generados por el sistema de acuerdo a lo establecido por la
Contaduria General de la Nacién, directrices de la Secretaria de Hacienda y entes
de control.

2. Incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar
oportunamente la informacién requerida.

3. Elaborar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al
procedimiento establecido por la Contaduria General de la Nacién para establecer
la igualdad de saldos.

4. 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.

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

6. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente.
i i i o

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

W
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Ptan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

4,
5.
6.
7.

. Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito.
. Manejo de sistemas.

. Plan General de Contabilidad Pdblica.

. Normatividad tributaria nacional y distrital.

. Manejo presupuestal.

. Finanzas Publicas. _

. Normatividad de control fiscal y control intermno.

DM N

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

Cohtaduria Publica C.d.ndna' 'Pt'lbllca

Titulo 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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y dos (2 meses de expe

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA - AREA ADMINISTRATIVA

Partncnpar en las actividades y labores que se requien para la atencion efectwa'y
oportuna de los asuntos de caracter administrativo y logistico en la Unidad, dirigido al
cumplimiento de las politicas, planes y programas institucionales.

1. Hacer seguimiento a la prestacidén de los servicios de pélizas, 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 4rea de ftrabajo, de conformidad con los lineamientos vy directrices
institucionales.

5. Brindar el 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 cobjetivos institucionales.

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

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

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. Desempeiiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que e
ignadas por la autoridad ¢

Estructura del Estado.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestidn documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Planeacién estratégica.
Normas de contratacion estatal.
Presupuesto plblico.
Manejo de herramientas basicas de sistemas
Normas de archivo.
Fundamentos en gestion de calidad.
Gestidon documental.
Almacén e inventarios.
Manejo de bienes.

. Interventoria de contratos.

. Gestidn de riesgos.

. Supervision de contratos.

. gestién ambiental.
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Orientacion a resultados. 1. Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional

Transparencia. 3. Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la organizacién. 4. Creatividad & Innovacion

Administracion de

Administracion Empresas; Titulo de posgrado en
Administracion Industrial | cualquier modalidad en las
; Administracién areas relacionadas con las
Financiera y de funciones del cargo.
Sistemas;
Administracién Publica | Matricula 0 Tarjeta
Contaduria Pablica Contaduria Publica Profesional en los casos
Economia Economia requeridos por fa Ley.
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial

: ot
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE

ORGANIZACIONAL

Brindar apoyo en las actividades de formulacién e 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 establecido.
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Dar respuesta a las situaciones administrativas relacionadas con la vinculacion,
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 estabiecidos 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 ia 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, segin los procedimientos establecidos y
normatividad vigente.

Preparar los insumos necesarios !a elaboracion 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.

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

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

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.
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Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informatica

N O s

1. Empieo Puablico y Carrera Administrativa.
2. Estructura del Manual de Funciones.

3. Competencias Laborales.

4. Administracién de Personal.

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

w

Administracion Administracién Titulo de posgrado
Empresas;
Administracion Tarjeta profesional en los
industrial; casos exigidos por la ley.

Administracién Publica
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
afines

Derecho vy afines Derecho

Cufeta y dos (42meses e experiencia pro esional,
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Brindar apoyo en las actividades de formulacién e implementacién 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

eg _ales tes.

1. Brindar el soporte profesional para la implementacion del plan de bienestar social
e incentivos, de acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales.

2. Brindar acompaiamiento y/o desarrollar los programas de Bienestar Social, para
su adecuada ejecucion, conforme a los parametros y terminos establecidos por
ley.

3. Disefiar instrumentos y programas que incentiven a jos servidores de la UAECOB
a participar en los programas de bienestar social que realice la Unidad, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

4. Desarrollar los indicadores de evaluacién de los programas de bienestar,
conforme a las metodologias de gestion institucional.

5. Desarrollar los temas relacionados con la Seguridad Social y divulgar la
informacién entre los servidores de la Unidad de manera permanente, dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

6. Mantener actualizado el registro de la vinculacién, cambio o desvinculacién de los
servidores publicos y su nacleo familiar a las entidades de seguridad social y la
Caja de Compensacién Familiar con la oportunidad requerida, conforme a las
dispesiciones legales vigentes.

7. Contribuir en el proceso de diseo e implementacién 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 supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo
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9. Dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que presenten ios 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
o designado,

12. Desemperiar 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 gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

No;hwN =

1. Bienestar Social e incentivo.

2. Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
3. Empleo Pudblico y Carrera Administrativa.

4. Administracion de Personal.

-
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 Colaboracién
4, Creatividad e Innovacidn
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Administracion Administracién Publica, | Titulo de posgrado
Administracion de
Empresas. Tarjeta profesional en los

Psicologia Psicologia,  Terapias | casos exigidos por |a ley.
psicosociales.

Sociologia, Trabajo Social | Trabajo Social

y Afines

Ingenieria  Industrial v | Ingeniero industrial
Afines

Brindar apoyo en los procesos de némina de la entidad para garantizar el pago los
servidores y ex servidores publicos de la Entidad, en aplicacién del régimen salarial y
lacional vigente, en condici d rtunidad lidad

1. Realizar la quidacion de aportes parafiscales y demas reconocimientos derivados
de esta.

2. Brindar apoyo en la liquidacién de las prestaciones sociales, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento al costo mensual de némina y solicitar el PAC, conforme al
procedimiento definido.
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4. Contribuir en el proceso de disefic ¢ implementacién del Sistema Integrado de
Gestién de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de ios 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. Orientar 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 publicos de ta entidad realizando su control y registro con oportunidad y
eficacia.

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

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

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 informaticas.

Noohwn =

1. Régimen Salarial y Prestacional de los empleados publicos.
2. Cesantias.

3. Administracién de Personal.

4. Liquidacién de ndmina.

5. Presupuesto Publico.
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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. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

Administracion ministracion de | Titulo de posgrado

empresas,

Administracion Pablica | Tarjeta profesional en los
Economia Economia casos exigidos por ia ley.
Contaduria Publica Contaduria Publica
Ingenieria  industrial  y | Ingenieria Industrial
Afines

rEuarent Y dos (42) meses de experiencia profesional.

A - CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

rindar el apoyo necesario en la formulacién e implementacion del Plan Instituciona
de Capacitacion (PIC), asi como la orientacion y revision de los procesos de formacion
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y enfrenamiento del personal con el fin de fortalecer las competencias de los
servidores y cumplir Ia mision de la entidad.

1. Realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion, con los demas
profesionales asignados del area a esta misma fucion, con el fin de proyectar
planes y programas tendientes a promover el desarrolio integral del Talento

Humano en ta Unidad.

2. Implementar el Plan institucional de Capacitacién con base en el diagnéstico
realizado y las necesidades identificadas tanto en el area misional como en el
area de gestion y apoyo, con calidad y oportunidad.

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

4. 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.

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

6. 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.

Pian Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistemna Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

Nonbhoh=
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Bienestar Social & incentivo.

Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Empleo Pablico y Carrera Administrativa.
Administracion de Personal.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

ORwp=

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 Innovacién

Administracion de Titulo de posgrado
Administracion Empresas;
Administracién Publica | Tarjeta profesional en los
casos exigidos por la ley.

Psicclogia Psicologia

Ingenieria Industrial y

Afines Ingenieria industrial

AT

Cuarenta y dos {42) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA — AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN

Brindar el apoyo necesario en la formulacion 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 Cuerpo Oficial de

1. Ejecutar los programas y proyectos de seguridad y salud en el trabajo, con los
demas profesionales asignados del area a esta misma fucién, conforme a las

dispesiciones legales vigentes.

2. Realizar las actividades pertinente para la conformcién del Comité Paritario de
salud en el trabajo, en cumplimiento de la normatividad vigente, con el fin de
garantizar la participaciéon de los funcionarios de todas 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 prevencién de accidentes y casi accidentes, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

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

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

1. Estructura del Estado.

2. Estructura y funciones de ia Entidad.
3. Constitucién Politica de Colombia.
4. Plan Nacional de Desarrollo.
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5.
6.
7.

ahwh=

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas informaticas.

Seguridad y salud en el trabajo.

Seguridad Industrial.

Gestion integral del riesgo.

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

1. Orientacion a resultados C ] 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 Innovaciéon

Ingenieria Industrial y Ingenieria Industrial Titulo de posgrado
afines
Salud Pablica 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

Cédigo: 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 Administrativa

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 fi rtuna

1. Realizar las auditorias internas asignadas, de acuerdo con el plan establecido, que
permita evaluar de manera integrat la gestion de las dependencias de la entidad y,
de ser necesario efectuar recomendaciones para la elaboracion de planes de
mejoramiento de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Efectuar el seguimineto de los planes de mejoramiento institucional y
organizacional, para verificar su estricto cumplimiento.

3. Elaborar los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento
continuo del sistema integrado de gestion y control de la entidad, de acuerdo con
las instrucciones impartidas.

4. Disehar 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 las instrucciones de su jefe inmediato.

5. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

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.

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

Normas de Control Interno.
Estatuto Anticorrupcion,
Normas y procedimientos de auditoria.
Técnicas de auditoria.
Modelo Estandar de Control Interno.
- Gestién de Indicadores.
Administracién del Riesgo en la Gestién Puablica.
Normas y procedimientos scobre el Sistema Integrado de Gestion.

N RGN =

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. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4, Creatividad e
Innovacion
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Administracion Administracion de | Titulo de posgrado en la
Empresas; modalidad de especializacién
Administracidén Pulblico. | en las areas relacionadas con

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial las funciones del carge.

Afines

Economia Economia Tarjeta profesional en los

Contaduria Publica Contaduria Publica casos requeridos por la ley.

Derecho y afines Derecho

Ingenieria civil y afines Ingenieria Civil

2 %
profesional.

Treinta (30) meses de expen’encié

OFICINA ASESORA JIDIA

Contribuir en la ejecucién de los procesos de contratacion de bienes y servicios de la
Entidad, asi como en la atencidon 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 poscontractual 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 e 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 ia entidad,
interponiendo los recursos a que haya lugar, asi como a las reclamaciones,
solicitudes de conciliacion, solicitudes de concepto y demas 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 ¢ implementacién del Sistema Integrado de
Gestidn de ia Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

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 decumental.
Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informaticas.

Hermenéutica Juridica.
Elaboracion Normativa,
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Derecho de peticion.

Procesal Civil

Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica.
Estatuto Anticorrupcion.

Conocimientos Antitramites.

Nooew

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 Innhovacion

' DINa
es Derecho Titulo de posgrado en las areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Derechoy Afin

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

: Treinta (30) meses de expenencuaprofesuonal‘

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - (PLANEACI

Dar el apoyo necesario en la ejecucién de los planes, programas y actividades
relacionadas con [a Planeacion Institucional y el Sistema Integrado de Gestién ~-SIG- ,
para que se logre el cumplimiento de las metas misionales y el fortalecimiento
institucional de la Entidad, conforme a los procedimientos establecidos v las
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1. Realizar la implementacién de los instrumentos de planificacidn, conforme a los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

2. Brindar apoyo en la ejecucion y puesta en marcha del Sistema Integrado de
Gestion —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 acompafamiento a las areas de {a entidad, para el respectivo
diligenciamiento y aplicacién de los instrumentos de planificacion, segun las
metodologias definidas para tal fin.

4. Preparar los insumos necesarios para la elaboraciéon del Presupuesto Anual de
Inversion de la Entidad y hacer seguimiento al mismo, seguln las directrices
establecidas.

5. Implementar cada uno de los componentes que conforman el Sistema Integrado
de Gestién, conforme a [as metodolegias y procedimientos establecidos.

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

7. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
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.

NOogbhwh o
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1. Planeacion Estratégica.

2. Formulacién y gestion de proyectos.
3. Gestion de indicadores.

4, Sistema Integrado de Gestidn,

5. NTC GP 1000-2004

1. Crientacion a resuitados " | 1. Aprendizaje Continuo

2. Crientacién 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

Administracidn Administracién de | Titulo de posgrado en la
empresas, modalidad de especializacion
Administracion de | en ias areas relacionadas con
Comercio Exterior, | las funciones del cargo.
Administracion de
Empresas y Finanzas, ; Tarjeta profesional en los
Administracién de | casos requeridos por la ley.
Empresas y Gerencia
Internacional,
Administracion de
Servicios,
Administracion
Financiera,
Administracidn Publica,
Administracién  Publica
Territorial.

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

Comercio Internacional,
Economia en Comercio

Exterior, Desarrollo
Territorial, Economia y
Finanzas

Ciencia Politica y afines Ciencia Politica; Ciencia
Politica y Relaciones
Internacionales;
Relaciones
Intemacionales; Ciencia
Politica, Gobiemno v
Relaciones
Intermmacionales.

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial.
afines

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

"OFICINA ASESORA

Liderar los planes, programas y actividades relacionadas con la 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 coémputo y demas
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elementos de la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones, en coordinacién
con los empleados que tengan asignada esta funcion, que permitan la
conservacion de los recursos fisicos, conforme a la programacion y procedimientos
establecidos.

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.

Implementar el plan integral de seguridad informatica, y en la formulacién de los
estandares de seguridad informatica y de interoperabilidad de los sistemas de
informacidon y comunicaciones para garantizar la adecuada custodia de la
informacion administrada por la Entidad.

Elaborar estrategias para garantizar que los procesos tecnoldgicos de la entidad se
cumplan con los estandares 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.

Apoyar la implementacién del Sistema Integrado de Gestion, conforme a las
metodologias y procedimientos establecidos.

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

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

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informéticas.

N kWD =

. Estandares internacionales de urldad informatica.
2. Gestion de Riesgos Informaticos.
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Manejo y soporte de servidores.
Redes de comunicacién.
Seguridad de la Informacion.
Sistermas de informacién.
Sistemas operativos.

Nooakw

ientacion a resultados 1. Aprendizaje

1.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano Continuo

3. Transparencia 2. Experticia

4. Compromiso con la Organizacion profesional
3. Trabajo en equipo y
Colaboracion
4, Creatividad e
iInnovacién

Ingenieria de Sistemas | Ingenieria  de  sistemas; Titulo de posgrade en la

Ingenieria de Sistemas con | modalidad de
énfasis en | especializacion en  las
Telecomunicaciones; areas relacionadas con las

Ingenieria de Sistemas de | funciones del cargo.
Informacion; Ingenieria de
Sistemas informaticos; | Tarjeta profesional en los
ingenieria de Sistemas de | casos requeridos por a ley.
Computacién; Ingenieria de
Sistemas . y
Telecomunicaciones,
Ingenieria de Computacion,
Telematica y afines
Administracion Administracion de Sistemas
de Informacion, Gestion de
Sistemas de Informacién




ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.
GOBIERND. SEGURIDAD ¥ CONVIVERCL,

Urndad Admenesirallva Expecial Cyerpg
Clicrl te Bomburos

RESOLUCION N.‘-‘8 4 J DE 2015 Hoja N.2 176 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”

Treinta (30) mees de experiencia profesional.

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 prevencion y atencién de emergencias, conforme a las politicas institucionales vy
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 instalacion en obras nuevas y
remodelaciones, asi como en el desamrollo 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 alto impacto, en coordinacion 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 disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestidn de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

6. Desempenar ias demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y 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.
H i informati

ONAWN

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

3. Gestion integral del riesgo.
4

5

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

1. Aprendlje Continuo

1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuaric y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacién Colaboracion
4, Creatividad e
innovacién

Ingenieria ivil, ulo de posgrado en las
Ingenieria de Materiales, | dreas relacionadas con las
Ingenieria Ambiental, | Ingenieria  Ambiental; | funciones del cargo.

Sanitaria y Afines Administracion

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

Arquitectura Arquitectura

Ingenieria  Quimica vy | Ingenieria Quimica

afines

Ingenieria  Industrial v [ Ingenieria Industrial y

Afines afine

Salud Publica Salud Ocupacional

reinta () esés de experiencia profsinal.

SUBDIRECCION DE GESTlN DEL RIESGO - REDUCCION DEL RIESGO

Brindar apoyo procesos de re 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 eliminacién 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 campaiias de cambio de comportamientos culturales en la disminucién
de indicadores de riesgos por incendios, de acuerdo a las directrices establecidas
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 supervision y liquidacion de los contratos
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5. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por la autoridad competente

que le sean asignados en relacidn con las funciones del cargo.

N ARWN 2

Estructura del Estado.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

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

Gestion integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencion de emergencias.

Higiene, calidad v seguridad en el trabajo.

1. Onenié.élon 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
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Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil, | Titulo de posgrado en las
Ingenieria de Materiales, | 4reas 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
Arguitectura Arquitectura
Ingenieria  Quimica y | Ingenieria Quimica
afines
Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial y
Afines afines
Salud Pablica Salud Ocupacional
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo,

SUBDIRECCION DE LOGISTICA - EQUIPO AUTOMOTOR Y MENOR

Dar soporte nico en la programacion del mantenimiento preventivo del parque

Automotor y equipe menor, para garantizar las condiciones éptimas de operacion del
equipo de trabajo, asi 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 metodologias disefiadas.

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 contratacién que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

5. Efectuar la supervision de los contratos que adelante la Subdireccion conforme a
la normatividad vigente y directrices establecidas.

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

7. 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 Desarrolio.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

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

1. Mecanica automotriz.
2. Logistica de emergencias.
3. 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 y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracion
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4. Creatividad e
Innovacion

e Al ik Py :
Ingenieria Mecanica vy | Ingenieria mecénica; | Titulo de posgrado en las
Afines Ingenieria areas relacionadas con las
electromecanica; funciones del cargo.
Ingenieria de
mantenimiento Tarjeta profesional en los
Ingenieria Industrial y | Ingenieria Industrial casos requeridos por la ley.
Afines '
Administracién Administracion de
Empresas; Administracion
Pablica; Administracion
Financiera y de Sistemas

v i
Treinta (30) meses de experiencia profesional.

Dar soporte técnico para el actividades de gestion administrativa y el |

plan de adquisiciones derivados en la Subdireccidn Logistica, para garantizar el
cumplimiento y logro misional de la entidad, conforme a las disposiciones legales
vigentes.

1. Realizar la consolidacién de la informacion sobre la ejecucién contractual de la
Subdireccion Logistica, conforme al procedimiento establecido.

2. Organizar los _insumos necesarios para la elaboracion del Plan Anual de
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adquisiciones, conforme a las necesidades requeridas por la subdireccion.

Participar en la ejecucién de los procesos administrativos que se adelanten vy
desarrollen en la Subdireccion.

Consolidar la informacién financiera y presupuestal requerida para el reporte del
Plan Anual mensualizado de caja de la Subdireccion Logistica, segun los
procedimientos establecidos.

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

Realizar los estudios previos, asi como ia respuesta a las observaciones,
evaluaciones técnicas, modificaciones y demas asuntos relacionados con la etapa
precontractual de los procesos de contratacidn que adelante la Subdireccion,
conforme a las disposicicnes 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 internos y externos.

Preparar y presentar los informes que le sean requeridos, 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 delegado por el superior correspondiente.

11. 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.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.
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7. Herramientas informaticas.

1. Estatuto General rje Contratacion de la Administracién Publica.
2. Contratacion Estatal.
3. Herramientas de Gestién Documental.

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
Innovacion

Administracién Administracion Titulo de posgradc en las
Financiera; areas relacionadas con las
Administracién de | funciones del cargo.
Empresas;
Administracidn Pablica; | Tarjeta profesional en los
Administracion de | casos requeridos por la ley.

Empresas y Finanzas;
Administracion

Financiera y de
Sistemas
Contaduria Pablica Contaduria Piblica

E

omi

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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~ SUBDIRECCION DE

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, herramientas, accesorios,
alimentos componente sélido, e hidratacion e instalaciones temporales, a las
diferentes estaciones o grupos especiales, de acuerdo con los niveles de intervencion

al procedimiento establecido.

1. Realizar los registros de disponibilidad de los recursos como vehicuios, equipos,
suministros y bienestar a las 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 Subdireccién 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 externcs, de manera oportuna y eficiente.

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.

FPlan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

N BAON

ogistica de emergencias.
Contratacion Estatal.

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 ¢on la Organizacién Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacién

Ingenieria  Mecanica vy | Ingenieria Mecanica Titulo de posgrado 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.
Administraciéon  Publica;
Administracién de
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Empresas y Finanzas;
Administracién
Financiera y de
Sist

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

SUBDIRECCIQ

0

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 pablicos 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 pablicos de la entidad con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en
la normatividad vigente.

3. Efectuar la recoleccién 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 ia 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
gestidén documental.
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6. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién 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, y realizar la supervision y liquidacion de los
contratos que adelante la Subdireccién conforme a la normatividad vigente y
directrices establecidas.

8. 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.

NO O A WNE

1. Constitucién Politica.

2. Codigo Disciplinario Unico.

3. Manual de Funciones, requisitos y competencias laborales.

4. Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

6. Derecho Administrativo.

7. Derecho Probatorio.

8. Derecho Constitucional,

9. Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.

10. Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
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Orientacion a resultados.
QOrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y
Colaboracion

4. Creatividad & Innovacion

Pwn =

ol
Derecho y Afines Titulo de posgrado en cualquier
modalidad en areas relacionadas

con las funciones del empleo.

Derecho

Matricula o Tarjeta Profesional en
ueridos por la Le

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

REA DE ALMACEN

2

Responder por el almacén, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos, con el fin de realizar el suministro oportunc y eficiente de los bienes y
elementos a la Entidad, para el desarrollo de las funciones de la Unidad.

1. Responder por la recepcion, organizacién, custodia, maneo, cohservacion,
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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NoaALND =

BRI =

resultade con las cifras contables, de acuerdo con los periodos y términos
establecidos en la Entidad.

Coordinar las entradas y salidas de los bienes adquiridos o que hagan parte del
cualquier titulo, de conformidad con las directrices establecidas.

Dar de baja los bienes inservibles y los no dtiles u obsoletos conforme a los
procesos, procedimientos y normas legales vigentes.

Coordinar la codificacion 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.

Apoyar el procese de 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.

Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
ignad la autorid

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de 1a Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

Conocimiento sobre procesos de almacenamiento.
Conocimientos contables y administrativos.
Normatividad vigente sobre inventarios.
Conocimientos en contratacion estatal.
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h

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

H

Admmi'stramé

. Manejo de herramientas ofimaticas.

1. Aprendizaje Cninuo

2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y Colaboracion

" Administracién " de

Empresas;
Administracién  Publica,
Administracién
Financiera;
Administracién
Financiera y de
Sistemas;
Administracién Industrial;
Administracion  Puablica;
Finanzas.

Ingenieria Industrial y Afines

ingenieria Industrial.

Economia

Economia

Contaduria Publica

Contaduria Pablica

Treinta (30} meses de experiencia profesional

4, Creatividad & Innovacion

Titulo de posgrado en
cualquier modalidad en
areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Matricula 0 Tarjeta
Profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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elantar las labores y actividades requeridas pa atender los asuntos relacionados
con la gestion 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 {as nomas legales y procedimientos internos.

2. Revisar y analizar los informes mensuales de la ejecucidn 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 las actividades y labores en relacién con el manejo de la caja menor de
ia Entidad, atendiendo oportunamente la gestién presupuestal y las necesidades
presentadas.

4. Proyectar los actos administrativos correspondientes a las modificaciones del
presupuesto de la Entidad, atendiendo los requisitos y procedimientos sefialados
por la normatividad vigente.,

5. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrado de
Gestién 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 que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

7. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
| ignadas por | i et
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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 Gestidn.
Herramientas informaticas.

NoOOA N2

. Plan de Contabilidad Publica.

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

. Finanzas Publicas.

. Presupuesto Publico.

bW =

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

A mlmstaciéu de

g
Administracidon Empresas; cualquier modalidad en
Administracion Financiera | las areas relacionadas
y de Sistemas; con las funciones del

Administracién Publica; | cargo.
Administracién
Financiera; Tarjeta profesional en los
Administracion 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.

Contribuir en la ejecucién de los planes, programas y actividades relacionadas con la
gestion del Talento Humano, ia seguridad Social, Bienestar Social e Incentivos,
nomina, Plan 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 mision de la entidad, de conformidad con las politicas institucionales y
normatividad vigente

1. Dar apoyo para la implementacion de los planes, programas y actividades
relacionadas con la gestion del Talento Humano, para promover el desarrollo
integral del personal, de acuerdo a las nomatividad vigente y procedimientos
establecidos.

2. Brindar apoyo en la ejecucion del proceso de ndémina de la entidad, conforme a la
normatividad vigente.

3. Brindar apoyo en la implementacién del Plan Institucional de Capacitacién (PIC),
asi como la ejecucion de los procesos de formacién y entrenamiento del personal
con el fin de fortalecer las competencias de los servidores y cumplir la misién de la
entidad.

4. Contribuir en la implementacién del programa de seguridad y salud en el trabajo,
procurando el 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.

8. Apoyar en el seguimiento a ia implementacién y desarrollo del Plan Institucional de
Capacitacion de la Unidad, de acuerdo a las directrices establecidas.

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
cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

9. Desempendar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
; utorid

o

Estructura del Estado.

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

Plan Nacional de Desarroilo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas informatica

NOORON S

1. Empleo Pablico y Carrera Administrativa
2. Estructura dei Manual de Funciones

3. Competencias Laborales.
4 i A

ersonal

i
1. Orientacién a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Expertticia 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
Administracion Publica | del empieo.
Economia Economia
Contaduria Publica Contaduria Pdblica Tarjeta profesional en los
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial casos exigidos por la ley.
Afines
Psicologia Psicologia, Terapias
icosociales.

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

? s i 3
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - AREA DE BIENESTAR

Disefiar e implementar los procesos y programas de seguridad social, bienestar social
e incentivos con el fin de fortalecer las conidiciones de bienestar y salud integral que
incentiven en desarrolio personal, familiar y laborar de los servidores de la entidad,
procurando el mejoramiento de su calidad de vida.

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. Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacion del plan de bienestar, realizar la
sistematizacion y anélisis de la informacion con el fin de recomendar las
acciones preventivas, correctivas ¢ 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 informacién entre los servidores de la Unidad de manera
permanente dando cumplimiento a la normatividad vigente.

6. Gestionar los procedimientos administrativos relacionados con licencias y
permisos del personal de la Unidad, flevando el registro correspondiente de
manera oportuna.

7. Realizar acompafamiento a los empleados por calamidades personales y las
originadas en accidentes laborales ¢ 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 objetivos 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. 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.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

NOGORLN=
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Bienestar Social e incentivo.
Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Empleo Publico y Carrera Administrativa.
Administracion de Personal.

1.
2.
3.
4.

1. Orientacié'riqa'fesdl;ados 1. Aprendiza;ié Contlnuo

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 | Titulo de posgrado en areas
Administracién Empresas; relacionadas con las
Administracion Publica; | funciones del empleo.

Adminisfracién

Industrial. Tarjeta profesional en los
Ingenieria Industrial y Ingenieria Industrial casos exigidos por la ley.
Afines
Salud Pablica Salud Ocupacional
Psicologia Psicologia

Sociologia, Trabajo social | Trabajo Social
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 17

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:; Profesional Universitario

Céodigo: 219

Grado: 17

Numero de Cargos: Tres (3)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo: De Carrera Administrativa

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Apoyar en la ejecucién 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
legales vigent

1. Efectuar las auditorias internas al Sistema de Control Interno, de acuerdo con el
plan establecido que permita evaluar de manera integral la gestién de las
dependencias asignadas, asi como  asesorar metodolégicamente en Ila
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 evaluacién 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 |a Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacidn estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas

Nooarwn |

Normas de Control Interno,

Estatuto Anticorrupcion.

Normas y procedimientos de auditoria.

Técnicas de auditoria.

Modelo Estandar de Control Intemo.

Gestion de Indicadores.

Administracién del Riesgo en [a Gestién Puablica.

PNIN R KN

brocedimientos sobre el Sistema Integ

Normas

rado de Gestién

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

4. Creatividad e innovacién

1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario v al ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacién
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Administracion Administracion de
Empresas; Tarjeta profesional en los
Administracién Publico. | casos requeridos por la ley.
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
Afines
Economia Economia
Contaduria Puablica Contaduria Pablica
Derecho y afines Derecho
Ingenieria civil y afines Ingenieria Civil
Arquitectura - vitectura

Cuarehta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

L

OFICINA ASESORA JURIDICA ~CONTRATACION, CONCEPTUALIZACION

Brindar apoyo en la ejecucié “de los procesos de contratacion de bienes vy Servicios

de la Entidad, asi como en la atencién los procesos judiciales en los que intervenga la
Entidad, para garantizar el funcionamiento administrative y misional de la entidad, en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

1. Participar en la ejecucién de los procesos de contratacion para la adquisicion 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 remisién de las carpetas de los procesos contractuales y
judiciales adelantados al archivo central, de conformidad con las respectivas tablas
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de retencién documental.

4. Dar el apoyo requerido en la proyeccién de las certificaciones contractuales,
conforme al procedimiento establecido.

5. Organizar la informacién necesaria para ia proyeccidn de la respuesta a las
acciones judiciales interpuestas contra la entidad, asi como de las reclamaciones,
solicitudes de conciliacion, solicitudes de concepto y demas requerimientos, con
estricto cumplimiento de los términos establecidos en la ley y ajustadas a la
normatividad vigente.

6. Contribuir en el proceso de disefio ¢ 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 vy liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

8. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asighadas por la autoridad competente,

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacioén estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informati

NOO R WM o

Hermenéutica Juridica.

Elaboraciéon Normativa.

Derecho de peticion.

Procesal Civil

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica.
Estatuto Anticorrupcion.

Conocimientos Antitramites,

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
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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. Compremiso con la Organizacion Colaboracion
4. Creatividad ¢ Innovacién

Derecho y Afines Derecho
Tarjeta profesional en ios casos
requeridos por la ley.

C uarnta ocho {48) meses de expnenma profesnal.

la
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, conforme a los procedimientos
establecidos y_las di ici legales vigent

1. Participar en las actividades requeridas en materia de Tecnologias de la
Informacién 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 activilades para el mantenimiento, desarrollo y
actualizacién de la plataforma tecnolégica y de equipos de comunicacion de
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2 ol

conformidad con las necesidades de la entidad en esta materia.

Dictar las capacitaciones que e sean requeridas para el manejo de las
aplicaciones, programas y equipo con que cuente la institucion y difundir los
manuaies de usuaric 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 ios
procedimientos y protocolos de seguridad adoptados por la Entidad.

Contribuir en la administracion de la infraestructura de seguridad para la proteccion
de la informacién y datos magnéticos y fisicos, de conformidad con las directrices
institucionates.

Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, conforme a las
metodologfas y procedimientos establecidos.

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

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.
Plan Nacicnal de Desarrollo.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

[ informati

Bases de datos.

Conocimientos en Bases de Datos y Normatividad en Proteccion de la Informacién.
Estandares internacionales de seguridad informatica.

Gestion de continuidad de negocio.

Gestion de Riesgos Informéticos.
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Manejo y soporte de servidores.
Redes de comunicacion.

Sistemas de informacion.

6
7.
8. Seguridad de la Informacién.
9
1

0. Sistemas operativos.

3. Transparencia

Ingenieria de Sistemas

1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano

4. Compromiso con la Organizacién

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

Ingenieria de Sistemas de
Informacion; Ingenieria de
Sistemas informaticos;
Ingenieria de Sistemas de
Computacion; Ingenieria de
Sistemas y
Telecomunicaciones,

Ingenieria de Computacién,
Telematica vy afines

Administracion

Administracion de Sistemas
de Informacién, Gestién de
Sistemas de Informacion

1. Aprendizaje
Continuo

2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y
Colaboracion

4, Creatividad e
Innovacién

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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Cuarenta y ocho (4) n;eses de experiencia profesional.

OFICINA ASE

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de las actividades relacionadas con la
Planeacion Institucional y el Sistema Integrado 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_|as disposiciones legales vigentes.

1. Dar apoyo en la implementacién 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
-SIG- , 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 Cooperacién internacional, segun los lineamientos
definidos para tal fin.

5. Apoyar en la implementacion de cada uno de los componentes que conforman el
Sistema Integrado de Gestion, 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 relacion con las funciones del cargo.

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.
GOBIERNG, SEGURIDAD ¥ CONVIVERCILA

Unigtad Admirdstrativa Expecial Cuampo
Cvizd ce Bomberes

resoLucion .84 1 o201 Hoja N.2 207 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”

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

NOO RO

1. Planeacién Estratégica.
2. Formuiacién y gestién de proyectos.
3. Cooperacion Internacional.

4. Gestion de indicadores.

5. Sistema Integrado de Gestion,

6. NTC GP 1000-2004

1. Orientacion a resultados 1. Aprendizaje Continuo
2. Orientacién 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

Administracién ministracién de
empresas,
Administracién 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,
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, Gobierno vy
Relaciones
Internacionales.
Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial.
fine

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.
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ONOCIMIENTO DEL RIESGO

ON DEL RIESGO

Brindar apoyo para la realizacion de las actividades de Conocimiento del Riesgo, para
garantizar [a 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. Organizar los insumos necesarios para la realizacion 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
Gestién de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, para el
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. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y 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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4. Plan Nacional de Desarrollo.

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

7. Herramientas informéaticas.

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

Gestién integral del riesgo.

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

GERON=

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 Colaboracién
4. Creatividad e
Innovacién

Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil,
Ingenieria de Materiales, | Tarjeta profesional en los
Ingenieria Ambiental, | Ingenierfa Ambiental; | casos requeridos por la ley.
Sanitaria y Afines Administracion
Ambiental; Ingenieria
Sanitaria; Ingenieria
Sanitaria y Ambiental
Arquitectura Arquitectura
Ingenieria  Quimica  y | Ingenieria Quimica
afines
| Ingenieria___Industrial v | Ingenieria _Industrial _y
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Afines afine
Salud Plblica Salud Ocupacional
e N I i R e

Cuarenta y ocho (48} meses de experiencia profesional.

SUBIjIhEébI ON DE GESTION DEL RIESGO - REDUCCION DEL RIESGO

Brindar apoyo en la gjecucion de las actividades relacionadas con la reduccion del
riesgo para garantizar la seguridad, €l 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 ias
tematicas de capacitacion sobre aspectos de brigadas, sistemas para el control y
eliminaciéon de incendios y rescate basico, planes de emergencia y evacuacion y
comportamiento del fuego, de acuerdo a las politicas institucionales y normatividad
vigente.

2. Apoyar la formulacién de los planes de contingencia, conforme & 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 supervision y liquidacién de los contratos
que le sean asignados en relacién 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 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 Gestién.

H ientas informéati

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

Gestion integral del riesgo.

Procedimientos operativos y protocolos para atencién de emergencias.

Higi lidad idad en el trabaj

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 Organizacién Colaboracion
4. Creatividad e
Innovacion

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 los
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Arquitectura Arquitectura casos requeridos por la ley.
Ingenieria  Quimica vy [ Ingenieria Quimica
afines
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial vy
Afines afine
abli lud Ocupacional

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

- EQUIPO AU

Brindar apoyo en la administracion del rque automotor y equipo menos de la
Entidad, conforme a las necesidade i

1. Hacer entrega de los vehiculos al personal autorizado debidamente legalizado.

2. Verificar el estado fisico y mecanico del parque automotor para solicitar los
tramites administrativos correspondientes.

3. Verificar el estado de vigencia de los documentos vehiculos del parque automotor
y reportar con antelacion la necesidad de actualizacion de los mismos.

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 Subdireccion,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

5. Efectuar la supervision de los contratos que adelante la Subdireccion conforme a
la normatividad vigente y directrices establecidas.

6. Apovar el proceso de impiementacion 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. 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.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestién documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

~No b wn af

1. Mecéanica automotriz.
2. Logistica de emergencias.
3. 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 y
4. Compremiso con la Organizacion Colaboracion
4, Creatividad e
Innovacion

B
Ingenieria Mecanica v | Ingenieria mecanica,
Afines Ingenieria Tarjeta profesional en los
electromecanica; casos requeridos per la ley.
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Ingenieria de
mantenimiento
Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
Afines
Administracién Administracion de
Empresas,
Administracion  Publica;
Administracién

i iera y de Sistemas

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

Brindar apoyo en la ejecucién 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, herramientas, accesorios,
alimentos componente soélido, e hidratacién 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 adquisicién de equipos de logistica en
emergencia, herramientas y equipo especializado con la oportunidad requerida.

3. Mantener actualizado el registro de los elementos de logistica de la bodega que
sean necesarios y reacondicionar los elementos de consumo que se hayan
gastado, segin las metodologias establecidas para tal fin.
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4. Realizar los estudios previos, asl 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.

5. Efectuar la supervision de los contratos que adelante la Subdireccion conforme a
la normatividad vigente v directrices establecidas.

6. Desempenar fas 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.

Planeacién estratégica y gestidn documental.
Sistema Integrado de Gestion.

H ientas informati

NGO A LN

1. Logistica de emergencias.
2. Contrataciéon 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. Compromiso con la Organizacion Colaboracion

4. Creatividad e
Innovacion
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Titulo deposgrado.

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

Empresas;

Administracion Publica;

Administracion de

Empresas y Finanzas,
Administracion
Financiera ¥y de
Sistemas

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — AREA DE CONTABILIDAD

Desarrollar de manera eficiente los rocesos 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 elaboracién de los estados financieros
con base en los balances generados por el sistema y de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.
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3. Elaborar los comprobantes de contabilidad que se generen en la Unidad por todo
concepto, con el correspondiente andlisis de los documentos soporte de manera
oportuna.

4. Proyectar conceptos en los diferentes aspectos financieros y contables que sean
solicitados por las dependencias de la Unidad o entes externos de manera
oportuna.

5. Realizar el registro actualizado del inventario de los bienes de la Entidad, segun
los reportes peribdicos del Almacén, de acuerdo a los procedimientos establecidos
y de manera oportuna,

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 supervision y liquidacion de los contratos
que le sean asignados en relacion con las funciones del cargo.

7. 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.
Constituciéon Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrolio.

Planeacion estratégica y gestion documentai.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

NOO AW

1. Estructura administrativa y funcional del Estado y del Distrito.
2. Manejo de sistemas y herramientas ofiméticas.

3. Plan General de Contabilidad Publica.

4. Normatividad tributaria nacional y distrital.

5. Presupuesto publico.
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6. Finanzas Publicas.
7. Normatividad de control fiscal y control interno.

QOrientacion a resultados. 1. Aprendizaje Continuo

QOrientacién al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional

Transparencia. 3. Trabajc en equipo y Colaboracion
i izaci ividad e Innovaci

Contaduria Publica. | Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos requeridos por la Ley.

ON CORPORATIVA — AREA DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO

" Apoyar el desarrollo de los procesos de investigacion disciplinaria dentro del ambito de

su competencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
igent la materia

Apoyar el seguimiento a las investigaciones disciplinarias sobre los servidores
publicos de la Entidad, asl 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 peticién asignados, de conformidad con la
normatividad vigente.

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

6. 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.

7. Desemperiar las demas funciones inherentes a la naturaleza de! cargo y las que le
ignadas por ridad 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 informaticas.

NOMhWN )

Constitucién Politica

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.

Noobswn s
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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.

5. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje Continuo.

8. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.

7. Transparencia. 3. Trabajo en equipo y Colaboracién.
8. Compromiso con la organizacion. 4. Creatividad e Innovacion.

Derecho y Afines

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

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

Implementar los programas y procesos relacionados con el desarrollo del Talento
Humano de acuerdo con las politicas definidas por la Unidad, generando condiciones
laborales adecuadas que contribuyan al logro de la mision institucional.
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1. Brindar apoyo a la ejecucién de los programas de desarrollo organizacional acorde
con las necesidades de la Unidad

2. Disefiar ¢ implementar los procesos de induccion y reinduccion de la Unidad de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente y  los
procedimientos de la entidad y realizar la evaluacién de impacto con el fin de
establecer acciones de mejora.

3. Desarrollar actividades de medicidon e intervencidn del clima y cultura
organizacional tendiente a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de
la Entidad.

4. Realizar la actualizacién y divulgacion 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 la Unidad v la
normatividad vigente.

5. Implementar y realizar seguimiento al proceso de evaluacién del desempefio y
acuerdos de gestibn en la Unidad, con base en las politicas y lineamientos
establecidos en la normatividad vigente,

6. Proyectar ios actos administrativos con el fin de legalizar las situaciones
administrativas de los servidores ptiblicos 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 publicos 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 vy las que le

ianad :

Estructura de! Estado.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestiéon documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informéaticas.

N hkeN =
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1. Emplec Publico y Carrera Administrativa.
2. Estructura del Manual de Funciones.
3. Competencias Laborales.

4. Administracion de

. 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 e
Innovacion

Administracion Administracion de | Tarjeta profesional en los
Empresas; casos exigidos por la ley.
Administracion  Pdblica;
Administracion
Industrial;
Administracion
Financiera ¥ de

Sistemas
Ingenieria  Industrial  y | Ingenieria Industrial
Afines
Psicologia Psicologia
Sociologia, trabajo social y | Trabajo Social
afines

D c_h Y ﬁ_ne D h

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.
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: SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

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 mision institucional.

1. Disefar y desarrollar contenidos de mddulos, cursos v talleres relacionados con la
gestion integral del riesgo contraincendio, rescate e incidentes con materiales
peligrosos, y demas tematicas a cargo de la entidad.

2. Gestionar los procesos de capacitacién y entrenamiento para dar cumplimiento al
Plan Institucional de Capacitacion con calidad y oportunidad.

3. Elaborar estadisticas e indicadores para realizar seguimiento a los procesos de
formacion, capacitacién 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.

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.
H i $ informati

NPohwn=a

Bienestar Social € incentivo.

Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
Empleo Publice y Carrera Administrativa.
Administracién de Personal,

Formulacién y evaluacion de proyectos.

GhwR=
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P dizaje Continuc

1. Crientacién a resultados :
2. Qrientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4, Compromiso con la Organizacion Colaboracitn
4, Creatividad e
Innovacion

Administracion de
Empresas; casos exigidos por la ley.
Administracion
Industrial;
Administracién Plblica;
Administracién
Financieray de

Administracion

Sistemas
Ingenieria Industrial y Ingenieria Industrial
Afines
. Psicologia
Psicologia
Sociologia, Trabajo Social | Trabajo Social
y Afines
Licenciatura En cualqguier 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

Cadigo: 219

Grado; 14

Numero 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

SUBDIRECCICQ

il
Realizar los tramites de apoyo al proceso de reconocimiento y liquidacién de salarios,
prestaciones sociales, seguridad 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 las tablas de
retencién documental,

2. Actualizar fa base de datos en el aplicativo requerido para ia liquidacién de la
némina, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices del superior
inmediato.

3.  Proyectar constancias, certificaciones y actos administrativos sobre novedades
de los servidores de la Unidad con calidad y oportunidad.

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. Verificar las novedades que se deban tramitar, llevando un registro de las
mismas de manera confiable y oportuna.

6. Desemperiar las demas funciones inherentes a ia naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por la autori te.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema integrade de Gestién.

Herramientas informaticas.

NOO R W g

Régimen Salarial y Prestacional de los empleados publicos.
Cesantias.

Administracién de Personal.

Liquidacion de nomina.

Presupuesto Publico.

QRS

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

4. Creatividad e Innovacion

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

4. Compromiso con la Organizacion
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Administracion de | Tarjeta profesional en los
Administracion Empresas; casos exigidos por la ley.
Administracién
Financiera;

Administracién
Financiera y de
Sistemas;
Administracion Publica;
Administracion

Industrial
Economia Economia
Contaduria Puablica Contaduria Publica

Ingenieria  Industrial vy | Ingenieria Industrial
Afine

reinta y nueve (39) meses de experiencia profesional.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 27

Nivel

Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado; 27
Nuamero 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

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA- AREA DE ATENCION AL
CIUDADANO
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Apoyar el desarrollo y ejecucion de los planes, programas y proyectos de Atencion
al Ciudadano, para garantizar la interaccion oportuna, eficiente, transparente y de
participacion ciudadana en cada una de las actuaciones y servicios generados por la
Entidad, de conformidad con las politicas aplicables en la materia y la normatividad
vigente.

Orientar la atencion brindada a los ciudadanos por cualquiera 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 atencidn al ciudadano y lineamientos establecidos.

3. Verificar la documentacién entregada, de acuerdo con las solicitudes de
revision técnica, asi como efectda la liquidacion de los valores a cancelar con
eficiencia y oportunidad.

4, Brindar Informacion sobre el portafolic de productos y servicios que ofrece la
organizacion, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Expedir los recibos de caja correspondientes a los soportes del tramite, previa
verificacién de la consignacion, timbre de registradora y valor pagado vy
reportarios 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
remitirla a la Subdireccion de Gestiéon 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. Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
que le sean asignadas por la autoridad competente
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Constitucion Politica de Colombia.

Atencidn al ciudadano

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.

Herramientas informaticas.

aRwMn =

| SeF\hao y Atencién al cliente,
Normas de archivo.
Herramientas basicas de Sistemas (Word, Excel y Power Point).

LN

1. Crientacion a resuitados, 1. Manejo de la informacion.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio.

3. Transparencia. 3. Disciplina.

4. Compromiso con la organizacién. 4. Relaciones Interpersonales.
Colaboracién

Dlpfoma de bchlller’;én cualquier modalidad

“Seis 6) afnos de experiencia relacionada.

Realizar actividades de apoyo y complementario que contribuyan al desarroilo de ios

planes y programas contribuyendo al logro de los objetivos de la dependencia y de la
entidad.
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1. Efectuar la recepcion, revision, clasificacion y distribucion 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.

2. Llevar y mantener ordenados 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 retencion documental y demas
normas de archivo vigentes.

3. Llevar el registro y control de los derechos de peticion, acciones de
cumplimiento y otros compromisos de la dependencia para garantizar la
respuesta y/o solucién dentro de los términos legales establecidos :

4. 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
desempedio.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada,
guardando la reserva de os 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.

6. Efectuar el control periddico 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 estadisticos requeridos por el Jefe
Inmediato, de acuerdo con la actividad que se desarrolle en la dependencia.

8. Manejar la caja menor de la entidad, teniendo en cuenta los procedimientos
administrativos establecidos.

9. Apoyar el seguimiento a las actividades relacionadas con los servicios
generales de la entidad.

10. Realizar el procedimiento necesario para realizar el pago oportuno de los
servicios publicos de todas las areas o estaciones de la Unidad.

11. 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. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
i s por la autoridad com nte.

" Constitucion Politica de Colombia.
Atencién al ciudadano

Sistema Integrado de Gestion.

1

2.

3. Planeacion estratégica y gestion documental.
4

5. Herramientas informaticas.

1. SémcmyAtencbn al cliente.
2. Normas de archivo.
3. Herramientas basicas de Sistemas (Word, Excel y Power Point).

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

Compromise con la organizacion,

1. Manejo de la informacién.
2. Adaptacion al cambio.
3. Disciplina.
4
5

bl el s

. Relaciones Interpersonales.
._Colaboracion

Seis (6) afos de experiencia relacionada.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407- 20

Nivel: | Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 20

Numero de cargos: Dos (2)

Dependencia. Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De carrera Administrativa

STION 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 transferir las llamadas a las
dependencias, de acuerdo con l0s requerimientos de los usuarios intemos vy
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 sobre 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 ¢l archivo de gestién y depurar los documentos que
deben ir con destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.

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. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza de! cargo y las
que le sean asignadas por fa autoridad competente.

AL

1 Constlucién Politica de olombla.

2. Atencidn al ciudadano

3. Planeacion estratégica y gestion documental.
4

5

Sistema Integrado de Gestién.
Herrami ' ot

1. Servicio y Atencion al cliente.
2. Técnicas de archivo y gestion documental
3. Herramientas basicas de Sistemas (Word, Excel

Orientacion a resultados. . Manejo de la informacién.
Orientacion al usuario y al . Adaptacién al cambio.
ciudadano. . Discipiina.

Transparencia. . Relaciones Interpersonales.
C i organizacion. |5. C i€

Rt T o

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
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Un (1) aiic de experiencia relacionada.

SECRETARIO 440 - 19

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario

Cdodigo. ' 440

Grado: 19

Namero de cargos: Dos {2)

Dependencia; Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De carnrera Administrativa

SUBDIRECCIO N CORPORATIVA - AREA DE Al

Asistir al jefe de la 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 radicacion.

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 gestion 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 informéatica 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 el jefe de la
dependencia con la calidad y oportunidad requerida.

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

Planeacién estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestién.
Herramientas informaticas.

AN =

Servicio y Atencién al cliente.
Técnicas de archivo y gestion documental
Herramientas basicas de Sistemas (Word, Excel

W=

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colab i6

1

2. Orientacién al usuario y al ciudadano,
3. Transparencia.

4. Compromiso con la organizacion.

- halad Al
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad

eis { )mes eexperienciar

SECRETARIO 440 - 18

Nivel: ' Asistnmal

Denominacién del empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 18

Numero 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

“SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA — SERVICIO AL C

Participar en las actividades de apoyo y complementarias en los temas de Atencion al
Ciudadano, para garantizar la interaccién oportuna, eficiente, transparente vy
participacion ciudadana en cada una de las actuaciones y servicios generados por la
Entidad, de conformidad con las politicas aplicables en la materia vy normatividad

ar‘lICIp encion de las pe|0|on : mos y sugerencias —
PQRS- que se presenten en la entidad ya sea por medlo telefénico o electronico,
de conformidad con las politicas de atencién al ciudadanc y lineamientos
establecidos.

2. Desarrollar los programas, planes y proyectos de atencién al usuario, identificando
las necesidades y desarrollando los correctivos requeridos para la optimizacion de
la atencion, de conformidad con las politicas de atencién al ciudadano y
lineamientos establecidos.
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3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados 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 datos y estadisticas requeridas en
el area de servicio al ciudadano.

5. Recibir y radicar la documentacién externa e interna de Ja Unidad llevando el
registro en el aplicativo dispuesto para tal fin, clasificarla segun el érea interna a la
que deba remitirse y apoyar su distribucién 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 expedicion de los recibos de caja soporte del tramite, previa verificacion del
recibo de consignacion, timbre de registradora y valor pagado.

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

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

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

Atencidn al ciudadano
Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas.

e

Archivos organizados.

1.

2. Bases de datos.

3. Aplicacion de normas técnicas sobre organizacion de archivos y gestion.
documental.

4. Sistemas de Informacién y Atencién al Usuario.




AL CALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GOBIERNG, SEGURDAD ¥ CONVIVENCLA
Unidad Admirdgirativa Especial Cuett
Gfcied de Bpmburas

84t

RESOLUCION N. DE 2015 Hoja N.2 239 de 264
“Por ia 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”

Orientacion a resultados. . Manegjo de la informacién.

Orientacion al usuario y al ciudadano. | 2. Adaptacion al cambio.

Transparencia. . Disciplina.

Compromiso con la organizacion. . Relaciones Interpersonales.
Colaboracion

Diplema de bachiller en cualquier modalidad.

res { )mes encia relacionada.

CONDUCTOR 480 - 15

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 15

Numero de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

onducir el vehiculo asignado y transportar a los superiores o personas que se le
indique, observando las normas de transito de seguridad.
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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 oportunidad
requerida.

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

Cumplir las normas de transito y de seguridad en los vehiculos y velar por el
cumplimientc de las mismas por parte de los ftripulantes, 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
ural I |

Constitucién Politica de Colombia.
Atencion al ciudadano.
Sistema integrado de gestion.

Cédigo Nacional de Transito.

Cédigo Nacional de Policia.

Conocimiento de la ciudad y sentido de orientacion.
Conocimientos basicos de Mecanica Automotriz.

Qrientacién a resultados. 1. Manejo de la inoracnon‘




ALCALRIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GOMERNG, SEGURIDAD Y CONVAENCIA

Unydad Adminmsirabiva Expecial Cusnpe
OHitial e Sumburos

w841

RESDLUCION DE 2015 Hoja N.2 241 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”
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.

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.
Situacién militar definida.
Licencia de conduccion vigente para vehiculo Categoria B1 o su equivalente.

No requiere.

COMANDANTE DE BOMBEROS 203 - 16

Categoria Oficiales

Denominacién del empleo: Comandante de Bombero

Caodigo: 203

Grado; 16

Ndmero de cargos: Cinco {5)

Dependencia; Donde se ubigque el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

“SUBDIRECCION OPERAT

Liderar, administrar y hacer seguimiento al recurso humano, fisico y tecnolégico de las
estaciones de la compaiiia, para la oportuna prestacion de los servicios a cargo de la
entidad, contribuyendo al logro de la misién institucional

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
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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 administracién del incidente, de acuerdo con el nivel y complejidad que se
presenten en la compafia asignada, cumpliendo con las responsabilidades
establecidas y aplicando os procedimientos operativos v los protocolos distritales.

3. Coordinar en la compariia asignada la adecuada prestacién del servicio publico
esencial a cargo de la entidad y el adecuado funcionamiento de las estaciones de
su jurisdiccion, garantizando una atencion eficiente de los requerimientos propios
de la compaiia.

4. Verificar que el personal asignado a las estaciones de la compafiia, 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. Participar en la elaboracion de los planes, programas y proyectos de la
Subdireccion Operativa que permitan prestar un servicio oportuno y eficiente en su
jurisdiccion.

6. Preparar y presentar los informes técnicos, operativos y administrativos que le
sean solicitados, con la calidad y oportunidad requerida de conformidad con la
programacién de la dependencia.

7. Monitorear que en la compafia asignada se cumplan las disposiciones para fa
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 horarics estabiecidos mediante orden interna u ordenes operativas, de
conformidad con las actividades y desarrollo propio de la compaiiia, 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 que presenten los diferentes
usuarios internos y externos, de manera oportuna y eficiente.

11. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
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torid

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

Pian Nacional de Desarrolio.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas informaticas

1. Normatividad en seguridad humana, prevencién, combate de incendios,

materiales peligrosos y rescate.

Protocolos distritales para atencién de emergencias.

Procedimientos operativos en la atencion de emergencias.

Sisterma Comando de Incidente.

Administracion de emergencias.

Atencién de incidentes con materiales peligrosos.

Operaciones para la prevencién y atencion de incendios forestales.

Atencidn y Proteccion contra incendios.

Conocimiento en blsqueda y rescate.

0. Bisqueda 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, Resoluciéon de Conflictos.

2O NDGRWON

" 1. Orientacién a resultados . prenj Continuo
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Experticia profesional
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3. Transparencia 3. Trabajo en equipo y
4. Compromiso con la Organizacion Colaboracién

4, Creatividad e Innovacion

Administracion

Tarjeta profesional en los casos

Arquitectura exigidos porlale

Deportes, Educacién Fisica y recreacion 9 P v

gg;‘;';?ig Afines Licencia de conduccion C2 o su
Enfermeria equivalente segln la norma.

Fisica

| Ingenieria Administrativa y Afines

| Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

| Ingenieria Civil y Afines

| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

| ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines

| Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Matematicas, estadistica y afines

Medicina

Psicologia

Quimica y afines

Tres (3) afios de Subcomandante de Bomberos
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SUBCOMANDANTE DE BOMBEROS 336 - 22

ategoria

Oficiales
Denominacién del empleo: Subcomandante de Bomberos
Cadigo: 336
Grado: 22
Nimero de cargos: Siete (7)
Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisién Directa

Naturaleza del empieo;

De Carrera Administrativa

N OPERATIVA

“Planear y ejecutar las estategias diigidas a la implementacién de procesos y
procedimientos técnicos y operativos definidos por la Subdireccion Operativa como parte
del cumplimiento de la misién institucional.

Actuar en las operaciones de extincién de incendios € 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.

Apoyar la gestidn operativa en la compariia asignada para garantizar ia disponibilidad
permanente de recursos humanos y técnicos en las operaciones de emergencia,
prestando asi un servicio eficiente a la comunidad.

Asumir como Comandante de Incidente o el rol que se le asigne en la esfructura de la
administracion del incidente, de acuerdo con el nivel y complejidad, cumpliendo con las
responsabilidades establecidas y aplicando los procedimientos operativos y los
protocolos distritales.

Verificar y monitorear la respuesta oportuna _a las emergencias y cumplimiento de las




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
GORERNG, SEGURIDAD ¥ CONVIVENCIS

Unitad Adrinistraliva Expetial Cuarpo
Ghicial de Bombaras

RESOLUCION N.¢ gd i DE 2015 Hoja N.2 246 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”

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 operativa de la entidad, conforme a los
procedimientos y protocolos establecidos, asi como con 1as politicas institucionales.

6. Desarrollar los procesos de instruccién 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 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, comunicando fas novedades presentadas a su superior inmediato.

8. Revisar los planes especificos de respuesta de las estaciones de fa compafia
asignada, para verificar el cumplimiento de los estandares 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 compafiia, estacién, area o
dependencia.

11. Mantener el orden, aseo y disposicion de espacios fisicos saludables de la estacién o
area donde se encuentre asignhado.

12. Brindar apoyo en la sostenibilidad de los subsistemas de Gestion de Calidad, conforme
al procedimiento establecido y hacer seguimiento al avance de los procesos
administrativos, técnicos y operativos que se encuentran bajo su responsabilidad,
conforme a las directrices establecidas para tal fin.

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

1. 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.
6.
7.

Normatividad en seguridad humana, prevencioén, combate de incendios, materiales
peligroesos y rescate.

Sistema Comando de Incidentes.

Protocolos y procedimientos operativos.

Atencion y Proteccion contra incendios.

Conocimiento en bisqueda y rescate.

Busqueda y rescate en operaciones especiales: Rescate Urbano-USAR, incendios
forestales, Materiales peligrosos-MATPEL, Blusqueda y rescate de animales en
emergencia-BRAE.

Administracion de Personal.

Resolucion de Conflictos.

9. Comunicacion y manejo de grupos.

o0 swd

® ™

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

Compromiso con la organizacion.

1. Experticia Técnica.
2. Trabajo en equipo.
3. Creatividad e innovacion.

PN =

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en los nucleos basicos del conocimiento de:

Administracion; 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 Electrénica, 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.

or il [
Tres afos de Capitdn de Bomberos

TENIENTE DE BOMBEROS 419 - 21

Oficiales

Categoria

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 supervisién directa
Naturaleza del empleo: De Carrera Administrativa

poyr y o administrar l0s recursos humanos y técnicos asignados, contnuyerido a
la 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 extincion 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 asignade 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 atencién de los incidentes de la compaiiia asignada, de conformidad con
los procedimientos operativos y normas de seguridad antes, durante y después de
las emergencias.

Efectuar las actividades de investigacién de los servicios de los incidentes para
mejorar el servicio y capacidad de respuesta operativa de la entidad, asi como las
actividades de inspeccién para garantizar los sistemas de proteccidn contra
incendios y seguridad humana, conforme a las politicas institucionales vy
procedimientos establecidos.

Organizar el equipo de frabajo para dar cumplimiento a las actividades asignadas a
la estacion y tramitar las novedades administrativas del personal asignado a la
estacién, 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 reposicion 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
estacién.

Organizar y realizar las inspecciones de seguridad a establecimientos y
edificaciones, conforme al procedimiento establecido, nomatividad 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

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 Bogoté en la atencion de incidentes, conforme a las politicas
institucionales, protocolos y procedimientos establecidos.

Atender los horarios establecidos mediante orden interna u ordenes operativas, de
conformidad con jas actividades vy desarrollo propio de la compaiiia, estacion, area o
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12

OO d Nl

11.

13.

14.

. Organizar al interior de la estacién las actividades requeridas para que se cumplan

dependencia.

Mantener el orden, aseo y disposicion de espacios fisicos saludables de la estacién
¢ area donde se encuentre asignado.

los subsistemas de Gestion de Calidad, MEC!, Gestién en Seguridad y Salud en el
trabajo Salud, Gestién Ambiental y Gestién Documental.

Presentar accicnes que conduzcan a mejorar los procedimientos de prevencion y
atencién de las emergencias a parlir de su conocimiento de la evaluacién de las
emergencias atendidas y del reconocimiento de su jurisdiccién, contribuyendo al
logro de la mision institucional.

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

©CONDO LN

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental.
Herramientas informaticas.

Normatividad en segund humana,prevencmn, combate de incendios,
materiales peligrosos y rescate.

Protocolos distritales para atencion de emergencias.

Procedimientos operativos y protoceolos para atencién de emergencias.
Sistema comando de incidentes.

Administracién de desastres.

Atencién y Proteccién contra incendios

Sistema Penal Acusatorio.

Investigacion de incendios.

Conocimientos en busqueda y rescate.
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10. Busqueda y rescate en operaciones especiales: Rescate Urbano-USAR, incendios
forestales, Materiales peligrosos-MATPEL, Basqueda y rescate de animales en
emergencia-BRAE.

11. Administracién o manejo de personal.

12. Resolucion de conflictos.

13. Comunicacion y manejo de grupos.

. Orientacion a resultados. . Manejo de la informacion.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. . Adaptacion al cambio.

3. Transparencia. . Disciplina.

4. Compromiso con la organizacion. . Relaciones Interpersonales.
_Colaboracion.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
Licencia de conduccién C2 o su equivalente.

Cuatro (4) afios de Subteniente

SARGENTO DE BOMBEROS 417-18

' Categofia Suboficiales

Denominacion del empleo: Sargento de Bomberos

Cédigo: 417

Grado: 18

Numero de cargos: Noventa y uno {91)

Dependencia: Donde se Ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del emplec De Carrera Administrativa
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"SUBDIRECCION OPERATIVA

Apoyar la gestién administrativa y operativa de los recursos y las acciones tendientes
a la atencion de emergencias y la prevencidn de desastres en la ciudad,
implementando protocolos y procedimientos operativos que garanticen la seguridad
tanto del personal operativo como de las personas afectadas por ias situaciones de

Actuar en las cperaciones de extincion 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.

2. Atender los incidentes de la jurisdiccion © como apoyo a otras jurisdicciones,
cumpliendo con las responsabilidades segun la funcién o rol gue se le asigne en Ia
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 proteccion personal de su equipo
de trabajo en todas las acciones de prevencién 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 del proceso de atencidon de
emergencias y verificar el adecuado diligenciamiento de los libros de control v
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 prevencién de riesgos; de acuerdo con el Plan
Institucional, comunicando al area de Prevencion de la entidad y a las entidades
correspondientes, las irregularidades identificadas que impliquen riesgo para la
comunidad de su jurisdiccion.

6. Participar en las actividades de capacitacidn y entrenamiento al personal operativo
de la Unidad o de Entidades publicas y privadas, de acuerdo con los cronogramas
establecidos y los programas definidos.
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10.

11.

12

13.

14,

Apovar la gestion administrativa y operativa de la estacién asignada, asi como las
actividades de capacitacién y entrenamiento que se le asignen, de conformidad
con los planes y programas de la entidad.

Conducir y operar las maquinas, para garantizar la atencion del servicio por parte
de la UAECOB, conforme a la normatividad vigente, las politicas institucionales y el
procedimiento establecido.

Ejecutar las actividades de comunicacién, en cuanto a ia recepcidn, trasmision,
flujo y trazabilidad de la informacidn de un incidente para garantizar la atencion
efectiva de las emergencias, conforme al procedimiento establecido.

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.

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 proteccion contra incendios y riesgos de incendio.

. Desarrollar las actividades de prevencion, control y liquidacion 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
atencién de incidentes, conforme a las politicas institucionales y procedimientos
establecidos.

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.

Mantener el orden, aseo y disposicion de espacios fisicos saludables de la estacion
o area 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, Gestion Ambiental y Gestion
Documental y Seguridad de la Informacion preparando los informes que le sean
solicitados.
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16, 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.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Herramientas informaticas.

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

ormatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios,
materiales peligrosos y rescate.

Protocolos distritales para atencién de emergencias.
Procedimientos operativos en la atencion de emergencias.
Sistema comando de incidentes.

Atencion y Proteccion contra incendios

Busqueda y rescate

Materiales peligrosos

Mailla vial del Distrito Capital.

Administracién de desastres.

. Busqueda y rescate en operaciones especiales: Rescate Urbano-USAR, incendios
forestales, Materiales peligrosos-MATPEL, Busqueda y rescate de animales en
emergencia-BRAE.

Comunicacion y manejo de

SN RLN

o

—
—

Qrupos.

i && i
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

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

Compromiso con la organizacién.

B wn
Ah W
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Dlpibma de bachiller en cualquier modalidad. |
Licencia de Conduccién C2 o su equivalente

Cuatro aios de Cabo de ofnber '

CABO DE BOMBEROS 413 - 17

I Sboﬂmales

Catégorla

Denominacion del empleo; Cabo de Bomberos

Codigo: 413

Grado: 17

Numero de cargos: Ciento Cuarenta y Tres (143)

Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién 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 administratives que contribuyen al adecuado
funcionamiento de la estacion y/o area asignada.

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.

2. Conducir y accionar técnicamente el vehiculo de emergencia asignado; de acuerdo
con el manual del mismo, los procedimientos establecidos y las normas legales
vigentes, para realizar labores relacionadas con la mision institucional.
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3. Realizar la revisidn del estado generat del vehiculo, de las Herramientas, Equipos
y Accesorios (HEA'S), de acuerdo con lo establecido en el procedimiento.

4, Participar en el desarrollo de las actividades de investigacién de los servicios de
emergencia diferentes emergencias para mejorar el servicio y capacidad de
respuesta operativa de la entidad, conforme a las politicas institucionales vy
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, asi como el registro y consignacién de la informacién de ios mismos
en la minuta de guardia y bases de datos, para garantizar la activacion y
movilizacion de los recursos en forma efectiva en la atencion de las emergencias
por parte de la UAECORB, 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 Bogota 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 desarrollo de las actividades de comunicacién, en cuanto a la
recepcion, trasmision, flujo y trazabilidad de la informacion 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 formacion al personal
operativo de la entidad, para garantizar la excelencia en la prestacién de los
servicios de la entidad, conforme a las metodologias establecidas y las politicas
institucionales,

9. Apoyar la gestion administrativa y operativa de la estacion o area en las ausencias
temporales del sargento o teniente a cargo.

10. Promover la implementacidn de las directrices de manejo ambiental en todas las
actividades del servicio, de acuerdo con los lineamientos propuestos por la
Direccion.

11. Asistir y hacer presencia cada vez que la entidad lo requiera en caso de
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emergencia aun encontrandose fuera de su horario laboral, de manera oportuna.

12. Acompafiar 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 proteccidn 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 compafiia, estacion, area
o dependencia.

15. Mantener el orden, aseo y disposicion de espacios fisicos saludables de la
estacion o area donde se encuentre asignado.

16. Conocer, implementary cumplir las disposiciones para la sostenibilidad de los
subsistemas de Gestion de Calidad, MECI, Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestion Ambiental, Gestion Documental y Seguridad de la Informacion
preparando los informes que le sean solicitados.

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

Estructura del Estado.

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

Plan Nacional de Desarrolio.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Herramientas informaticas.

OUE WD
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1. Normatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios,
materiales peligrosos y rescate.
2. Protocolos distritales para atencion de emergencias.
3. Procedimientos operativos en la atencion de emergencias.
4, Sistema comando de incidentes.
5. Salud Ocupacional ¢ higiene y seguridad industrial.
6. Herramientas basicas de sistemas.
7. Atencién y Proteccidn contra incendios.
8. Malla vial del Distrito Capital.
9. Administracién de desastres.
10. Materiales peligrosos-MATPEL
11. Basqueda y rescate.
12. Comunicaciéon y manejo de grupos.

anejo de la informacién.
Adaptacién al cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colab io

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

Compromiso con la organizacién.

s wn.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
Licencia de conduccién C2 o su
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BOMBERO 475 - 15

Categoria Suboficiales

Denominacion del empleo: Bombero

Caodigo: 475

Grado: 15

Ndmero de cargos: Cuatrocientos cincuenta y uno (451}
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

SUBDIRECCION OPERATIVA A

Ejecutar los procedimientos técnicos de prevencion y atencion de incendios, rescate y
atencién de incidentes con materiales peligrosos que se presenten en la compafia
asignada, aplicando los protocolos y procedimientos operativos establecidos.

o

1. Actuar en las operaciones de extincion 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.

2. Ejecutar las acciones técnicas correspondientes a la atencion de incendios, rescate e
incidentes con materiales peligrosos que se presenten en el Distrito Capital,
cumpliendo con las responsabilidades segun 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 y los procedimientos operativos
establecidos.

3. Responder en las operacicnes de emergencia, dando respuestia ordenada y
organizada a los requerimientos de incendios, incidentes con materiales peligrosos y
casos que requieran operaciones de rescate, asi como en las demas situacicnes de
emergencia que se presenten en Bogotd D.C, para que se garantice el alcance y
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10.

logro misional de [a 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 desarrolio de las acciones de prevencion y atencién de
incidentes con oportunidad y portar el equipo de proteccién personal que correspnda
en todas las acciones de prevencién y atencion de incidentes que realice, en forma
adecuada y completa.

Cumplir las actividades de guardia de la estacién cuando le sea asignado, dando
respuesta a las comunicaciones para asignacién de eventos, incidentes u
operaciones, asi como el registro y consignacion de la informacién de los mismos en
la minuta de guardia y bases de datos, para garantizar la activacién y movilizacién de
los recursos en forma efectiva en la atencion de los incidentes por parte de la
UAECOB, conforme a los procesos establecidos.

Conducir y accionar técnicamente el vehiculo de emergencia asignado de acuerdo
con el 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 prestacion del
servicio.

Revisar diariamente los Equipo de Proteccion Personal, protecciéon 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 prestacién 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 Subdireccién
de Gestién del Riesgo.

Cumplir con las funciones especificas de acuerdo con su asignacion en la orden
interna diaria -comandante de guardia, guardia de maquinas, relevante de guardia,
entre otras.
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11. Apoyar las investigaciones 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,

12. Dar soporte a las comunicaciones de la UAECOB, activando las estaciones y grupos
especializados para la atencién de los incidentes reportadas a través del aplicativo
del namero Unico de seguridad y emergencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos

13. 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 atencién de incidentes, conforme a las politicas
institucionales y procedimientos establecidos.

14. Asistir y hacer presencia cada vez que la entidad lo requiera en caso de emergencia
aun encontrandose fuera de su horario laboral, de manera opertuna.

15. 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.

16. Mantener el orden, aseo y disposicion de espacios fisicos saludables de la estacion o
area donde se encuentre asignado.

17. Conocer, implementar y aplicar las disposiciones para la sostenibilidad de los
subsistemas de Gestion de Calidad, MECI, Gestion en Seguridad y Salud en el
trabajo Salud Ol, Gestion Ambiental y Gestion Documental, preparando los informes
que le sean solicitados.

18. Implementar las acciones relacionadas con el programa de manejo ambiental en las
acciones de prevencion y atencién de emergencias, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la entidad.

19. 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.

20. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
i la autorida
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structura del Estado.
Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Herramientas informaticas.

bW

ormatividad en seguridad humana, prevencidén, combate de incendios, materiales
peligrosos y rescate.

Protocolos distritales para atencién de emergencias.

Procedimientos operativos en la atencién de emergencias.

Manejo de incidentes con materiales peligrosos.

Manejo basico de rescate en estructuras colapsadas.

Primeros auxilios avanzados.

Sistema comando de incidentes.

Sistema penal acusatorio.

Busqueda y rescate en operaciones especiales: Rescate Urbanoc-USAR, incendios
forestales, Materiales peligrosos-MATPEL, Blsqueda y rescate de animales en
emergencia-BRAE.

LENOOARLD

QOrientacién a resultados.

1. 1. Manejo de la informacién.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. | 2. Adaptacién al cambio.

3. Transparencia. 3. Disciplina.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Relaciones Interpersonales.

laboracion.

Diploma de bachiller en cualquier modaiidad.
Licer_lia de conduccion C1 o su equivalente
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ARTICULO SEGUNDO. A los empledos ptblicos que al entrar en vigencia la presente
resolucion estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para
todos los efectos legales mientras permanezcan en los mismos empleos 0 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 expedicién de
la presente resolucidn se encuentren desempefiando un empleo en encargo o en
provisionalidad, no les sera exigible la acreditacion de los nuevos requisitos cuando
haya lugar a la prérroga de los mismos.

Paragrafo 2: Ningun servidor pablico podra ser reubicado en una dependencia donde
el manual de funciones y de competencias laborales no contenga su disciplina
académica.

ARTICULO TERCERO. El Subdirector de Gestioh Humana entregard 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 o modificacion del manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento 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 emplec se exija una
profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos,
licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensados por experiencia u otras 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 Resolucién deroga la Resolucion No. 327 de junio
de 2015 y rige a partir de la fecha de refrendacién del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C..alos (@ 3 DIC. 2015

JORGE ARTURO LEMUS
Director Técnico

4

(% P T

Refrendado por b Ui g

A
CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA

Director del Departamento Administrativo del Servicio Civil

Funcionario o Nombre Cargo Firma
Asesor
Proyectado por {Clga Lucia Arango PAH Consultores
Aprobado por Efrén Gonzalez Rodriguez Subdirectora de Gesliéh Humana

Los amriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento ¥ [0 encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y/o técnicas vigentes ¥ por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma
del Director de la UAECOB
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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 de 2007 y
555 de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia en el Articulo 122, consagra: “No habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento”

Que mediante Resolucién 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 Resolucion 798 del 9 de diciembre de 2011 modificé 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 reglamento el Decreto Ley 785 de 2005,
en relacién 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 sefialadas mediante Resolucion 327 de 2015, se
ajusté 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 lo
establecido en el Decreto 1083 de 2015, expedido por el Gobierno Nacional y el Decreto 367 del
Gobierno Distrital.

Que mediante Resolucion No 841 del 03 de Diciembre del 2015 se ajusté 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 lo establecido en el Decreto Ley
256 del 20 de febrero de 2013, que 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.

Que por necesidades del servicio, es necesario ajustar la Resolucion 841 de 20154, en el sentido
de modificar la denominacion de Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 20 a Profesional
Universitario, Codigo 219, Grado 20, que por error de transcripcion 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’., incluir funciones al empleo de Auxiliar
Administrativo, en la Subdireccion de Gestion Humana, al empleo de Secretario en la Oficina de
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control interno al igual incluir algunas disciplinas académicas a los empleos de Subdirector
Técnico, 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 resolucion.

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 Especifico de funciones y
Competencias laborales de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de bomberos —
UAECOB.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1. Ajustar el manual especifico 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 Resolucion 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 mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Unidad
Administrativa Especial, Cuerpo Oficial de Bomberos, asi:

1. Aclarar en lo referente a la denominacion del empleo que fue identificado en el manual de
funciones y competencias laborales, como Profesional Especializado Codigo 222 Grado
20, obrante a folios 166 a 198, a Profesional Universitario Codigo 219 Grado 20, en razén a
que por error de transcripcion, el mismo esta establecido en el Decreto 559 de 2011,
quedando su identificacion de la siguiente manera:

NIVEL PROFESIONAL

JION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
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 Administrativa

FOR-APY-GD-2-10-10
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2. Ampliar y dar cobertura a otras disciplinas academicas

NIVEL DIRECTIVO

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Caodigo: 068
Grado: 07
Numero de Cargos Cinco (5)
Dependencia: Donde se Ubique el cargo
| Cargo del jefe inmediato: Director Técnico
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL __
SUBDIRECCION DE GESTION DEL RIESGO
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios
Ntcleo basico del Conocimiento Disciplina
Administracion Administracién Ambiental; Administracion de
la Seguridad y Salud ocupacional
Arquitectura Arquitectura
Ingenieria Industrial y Afines Ingenieria Industrial.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines Ingenieria de  Sistemas; Ingenieria
Telematica; Ingenieria Informatica;
Administracion de Sistemas Informaticos
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines Ingenieria Ambiental
Ingenieria Civil y Afines Ingenieria Civil.
Ingenieria Agricola forestal y afines Ingenieria Forestal, Ingenieria Agroforestal
Ciencias de la Salud Profesional en Salud Ocupacional

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



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
GOBIERND, SEGURIDAD ¥ CONVIVENCIA

Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos

130

RESOLUCION N.' DE 2015

Hoja N.© 4 de 13

Continuacion de la resolucidn
“Por la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos”

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION OPERATIVA

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

‘Nacleo basico del Conocimiento

Disciplinar

Administracion

Administracion de empresas; Administracién
Publica. Administracion Ambiental: Administracion

Ingenieria Industrial y Afines

de la Seguridad y Salud Ocupacional
Ingenieria Industrial.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Ingenieria de Sistemas; Ingenieria Telematica:
Ingenieria Informatica; Administracion de
Sistemas Informaticos

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines

Ingenieria Ambiental

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Civil.

Ingenieria Agricola, Forestal y afines

Ingenieria Forestal, Ingenieria Agroforestal

Ciencias de la Salud

Salud Ocupacional.

I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Niicleo basico del Conocimiento

Disciplina

Administracién

Administracion de Empresas; Administracién

Publica

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Industrial

Psicologia

Psicologia

—

Derecho y afines

Derecho

Ciencias Sociales y Humanas

Trabajo Social

FOR-APY-GD-2-10-10
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CATEGORIA OFICIAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Categoria Oficiales
Denominacién del empleo: Comandante de Bombero
Cadigo: 203
Grado: 16
Numero de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo _
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo De Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION OPERATIVA

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Nucleo basico del Conocimiento Posgrado y Tarjeta Profesional
Administracion Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
Arquitectura Licencia de Conduccion C2 o su

equivalente segun la norma.

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Disefio 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 eléctrica y Afines

Ingenieria electronica, Telecomunicaciones y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

| Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

FOR-APY-GD-2-10-10
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Matematicas, estadistica y afines
Medicina

Psicologia

Quimica y afines

Ciencias de la Salud

Categoria Oficiales
Denominacién del empleo: Subcomandante de Bomberos
Caédigo: 336
Grado: 22
Numero de cargos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza del empleo: De Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION OPERATIVA

TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudios

Titulo de formacion técnica o tecnolédgica en los nucleos basicos del conocimiento de:

Administracion; Arquitectura; Deportes, Educacion Fisica y Recreacién; 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 Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Matematicas, estadistica y afines,
Ciencias de la Salud, Atencién de Incendios y Emergencias.
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3. Incluir otra area funcional para el empleo Auxiliar Administrativo, en la Subdireccion de
Gestion Humana — area de Capacitacion y Entrenamiento.

NIVEL ASISTENCIAL

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 27

Numero 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

A
TION HUMANA — CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Realizar actividades de aboyé y_éb;h'plementarl qe contribuyan al desarrollo de los ptanesn

programas contribuyendo al logro de los objetivos de la dependencia y de la entidad.

i i

1. Efectuar la recepcion, revision, clasificacion y distribucion 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.

2. Llevar y mantener ordenados 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 retencién documental y deméas normas de archivo vigentes.

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

4. 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 desempenio.

5. Elaborar la estadistica mensual de las actividades de capacitacién interna que se realizan

FOR-APY-GD-2-10-10
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en la Entidad.

6. Efectuar el control periédico 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 estadisticos requeridos por el Jefe Inmediato, de
acuerdo con la actividad que se desarrolle en la dependencia.

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

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

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

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

1. Constituciéon Politica de Colombia.

2. Atencién al ciudadano

3. Planeacion estratégica y gestion documental.
4. Sistema Integrado de Gestion.

5. Herramientas informaticas.

1. Servicioy Atencion al cllee,
2. Normas de archivo.
3. Herramientas basicas de Sistemas (Wo

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion

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

4. Compromiso con la organizacion.

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



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
GOBIERNO, SEGURIDAD ¥ CONVIVENCIA
Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos

. 4130
RESOLUCION N. DE 2015 Hoja N.© 9 de 13

Continuacion de la resolucion
“Por la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos”

Seis (6) afios de expriencia relacionada.

4. Incluir otra area funcional para el empleo de Secretario, en la Oficina de control interno

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 19

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

Asistir al jefe de la dependencia en labores 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 informacién, 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 radicacion.

FOR-APY-GD-2-10-10
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PN

N =

S

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

Organizar y custodiar el archivo de gestion de la dependencia y depurar los documentos que
deben ir con destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido, cuando le
sea requerido. .

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

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

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

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

Atencion al ciudadano

Planeacion estratégica y gestion documental
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas Informaticas

Servicio y Atencion al cliente.
Técnicas de Archivo y Gestién Documental
Herramientas Basicas de Sistemas (Word, Excel

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Manejo de la Informacién

. Adaptacién al cambio
Relaciones Interpersonales
. Colaboracion.

AWM

FOR-APY-GD-2-10-10
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Continuacion de la resolucion
“Por la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos”

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

5. Incluir otra area Funcional para el empleo de conductor

' Niv.eul': T Asistencial

Denominaciéon del empleo: Secretario

Cadigo: 480

Grado: 15

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

s

DIRECCION

Conducir el vehiculo asignado y transportar a los superiores o personas que se le indique,

observando las normas de transito y seguridad

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

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

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

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

5. Cumplir las normas de transito y de seguridad en los vehiculos y velar por el cumplimiento
de las mismas por parte de los tripulantes, de acuerdo al procedimiento establecido.

FOR-APY-GD-2-10-10
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“Por la cual se ajusta el manual de funciones y competencias laborales de la Unidad

Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos”

6. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido en el parqueadero asignado.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acorde con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Constitucién Politica de Colombia
Atencioén al ciudadano
Sistema Integrado de Gestion

ol s

Cadigo Nacional de Transito
Codigo Nacional de Policia
Conocimiento de la Ciudad y sentido de Orientacion
Conocimientos basicos de Mecanica Automotriz

Orientacion a Resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Manejo de la Informacion
Adaptacién al cambio
Relaciones Interpersonales
Colaboracion.

©NO®

®~No |

Aprobéc:én de cuatro (4) anos de educaci"t.‘m basica secundaria
Situacion militar definida
Licencia de conduccion vigente para ve

hiculo Categoria B1 osue

I T .

No requiere

ARTICULO SEGUNDO. 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

FOR-APY-GD-2-10-10
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indique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten
las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las funciones, deberes y obligaciones.

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

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

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucién modifica en lo pertinente la Resolucién No. 841 de

Diciembre de 2015 y rige a partir de la fecha de refrendacién por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los 3 1 ch 2[]15

T

JORGE ARTURO LEMUS

Director Técnico

Director dét' Departamento Administrativo del Servicio Civil (E)

Refrendado por

Funcionario o Nombre Cargo Firma
Asesor
Proyectado por Olga Lucia Arango PAH Consultores W,
Aprobado por Efrén Gonzalez Rodriguez Subdirector de Gestién Humana T~

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y
disposiciones legales y/o técnicas vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma del

Director de la UAECOB

’l’

FOR-APY-GD-2-10-10
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ANEXO

JUSTIFICACION INCLUSION REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA- ESTUDIOS

L PROFESIONAL EN SALUD OCUPACIONAL

Teniendo en cuenta que la misionalidad de la entidad refiere a la atencién y gestion 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 lo cual se dara una respuesta eficaz a las necesidades que se presenten, toda
vez que el primer respondiente ante las emergencias es el servidor que ejerce la funcién bomberil
pudiendo salvaguardar la vida y la integridad personal.

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

» Subdirector técnico 068 -07, en Subdireccidn de Gestidn del Riesgo, Subdireccién 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 lo referente a la proteccién a la vida, el ambiente y
el patrimonio de la poblacién de Bogota D.C., asi como tambien a la atencién y gestién del riesgo en
incendios, rescates con materiales peligrosos de manera segura y eficiente, adicionalmente en el
proceso de modernizacion de la entidad se pretende la profesionalizacion de la actividad bomberil
con la finalidad de mejorar la prestacion del servicio en términos de calidad, oportunidad, eficiencia
y eficiencia.

Por lo anteriormente expuesto se incluye dicha profesién en el siguiente cargo:

s Subcomandante de Bomberos 336-22

III. TRABAJO SOCIAL

Se entiende por trabajo social la profesion ubicada en el 4rea de las Ciencias Sociales que cumple
actividades relacionadas con las politicas de bienestar y desarrollo social. Corresponde principalmente
a los profesionales de trabajo social.

Por lo anteriormente expuesto se incluye dicha profesién en el siguiente cargo:
* Subdirector técnico 068 -07, en Subdireccién de Gestiéon de Humana.
Cordialmente. -

EFREN GONZALEZ RODRIGUEZ
Subdirector de Gestion Humana UAECOB

Reviso: Olga Lucia Arango (PAH Consultores)






PLANTA DE EMPLEOS

No. de empleos Denominacién Caodigo Grado
Nivel Directivo
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 Especializado 222 26
4 Profesional Especializado 222 24
3 Profesional Especializado 222 22
4 Profesional Universitario 219 20
3 Profesional Universitario 219 17
5 Comandante de Bomberos 203 16
1 Profesional Universitario 219 14
Nivel Técnico
Subcomandante de
7 Bomberos 336 22
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
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RESOLUCION N.° 664 de 2017

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos ™

EL DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 2° del Decreto Distrital 070 de 2007 y el
numeral 11 del articulo 4 del Decreto Distrital 555 de 2011

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica consagra que no habrd empleo puiblico que no
tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento.

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Reglamentario 1083 de 2015
consagran que las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las
competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman la planta de personal.

Que el articulo 2° del Decreto Distrital 070 de 2007 asigna a la UAE Cuerpo Oficial de
Bomberos, la {acultad para decidir los asuntos relacionados con la Administracion de Personal de

los servidores del respectivo organismo, de conformidad con el articulo 1° del Decreto Distrital
101 de 2004.

Que mediante Decreto Distrital 367 de 2014 se adoptd y actualizo el manual general de requisitos

para los empleos publicos de los organismos pertenecientes al Sector Central de la
Administracion Distrital

Que mediante Decreto 559 de diciembre 09 de 2011 “Por la cual se establece la Planta de
cargos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota DC", se
modifico la planta de cargos, teniendo en cuenta la nueva estructura de la Unidad Administrativa

Especial del Cuerpo Oficial de Bomberos para garantizar la prestacion de los servicios asignados
a la entidad.

Que mediante la Resolucion 841 de 3 de diciembre de 2015 “Por la cual se ajusta el manual de
funciones v competencias laborales para los empleos de la Planta de empleos a'e_ la Unidad
“Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos "se ajustoel manual de funciones de la
Entidad para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto Ley 256 de 2013 que establece el
Sistema Especifico de Carrera para los Cuerpos Oficiales de Bomberos.

FOR-DE-19-01
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Continuacion de la resolucion

difica el Manual Especifice de Funciones v Comperencias Laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos™

olucion 1130 de 31 de diciembre de 2015 se ajustd ¢l Manual Especifico de
etencias Laborales de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
unos empleos de la planta de personal del organismo.

de 2012, adopta la politica nacional de gestion del riesgo de desastres y
a Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres sehala que “en adelante la
es un proceso social orientado a la formulacion, ejecucion, seguimiento v

evaluacion de pol
acciones permane
desastres, con el p,
de las personas y a

Que la ley 1575 d

i

rfopésim explicito de contribuir a la seguridad, el bienestar, la calidad de vida

icas, estrategias, planes, programas, regulaciones, instrumentos, medidas h%
tes para el conocimiento y la reduccion del riesgo v para el manejo de

desarrollo sostenible "

2012, “Por medio de la cual se establece la Ley General de Bomberos de

Colombia”, en su zlxhiculo 22 establece las funciones para los cuerpos oficiales de bomberos, las
cuales armonizan ¢on las definidas para la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos en el Decreto

Distrital 555 de 2011
como mision inslilu

Bogotd, esté dota
evaluar en el marg
aspectos relacionad

Que una vez revi
068, Grado 07 de
Bomberos, se encu

» ¥ que demandan que la Subdireccion Operativa de la UAECOB al tener
cional el manejo y control de las emergencias y/o desastres en la Ciudad de
a de la capacidad paraformular, dirigir, administrar, ejecutar, controlar y
0 de la legalidad las politicas y los programas que defina la entidad en los
s con su mision.

dos los propositos y funciones del empleo de Subdirector Técnico. codigo
la Subdireccion Operativa de la Unidad Administrativa Cuerpo Oficial de
gntra procedente adicionar la disciplina académica de “Derecho™ perteneciente

al Nucleo Bésico d¢l Conocimiento “Derecho y afines” y establecer que la experiencia requerida

para el desempeiio

Que el Departame
2017EE1504 de Ag
favorable para reali

de la UAE Cuerpo

En mérito de lo exp

del empleo, corresponde a experiercia profesional relacionada.

nto Administrativo del Servicio Civil Distrital ~-DASCD-, mediante oficio
205t0 8 de 2017 (4 folios atiles por ambas caras) expidio el concepto téenico
zar los ajustes del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
(Oficial de Bomberos.
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Continuacion de la resolucion

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y C ompetencias Laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos™

RESUELVE:

Articulo 1.Modificar ¢l Manual Especifico de Funciones

y de Competencias Laborales para la
planta de empleos de la Unidad Administ

ativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos,
modificado mediante Resoluciones 841 y 1130 de 2015, para el empleo con denominacién

Subdirector Técnico, codigo 068, grado 07 de la Subdireccion Operativa de la Planta de Personal
de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, el cual quedara asi:

SUBDIRECTOR TECNICO 068 -07

s
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: | Subdirector Técnico
Cadigo: 068
| Grado: 07
Numero de Cargos | Cinco (5)
. Dependencia: Donde se Ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion

II. AREA FUNCIONAL ™

SUBDIRECCION OPERATIVA

T

111 PROPOSITO PRINCIPA

Administrar e implementar estrategias y politicas dirigidas a la atencién de emergencias,
incendios, rescate ¢ incidentes con materiales peligrosos en el Distrito Capital, basénd_ose en Isi
tecnificacion del recurso humano, la infraestructura y los equipos que para ello se requieren, asi
como en protocolos y procedimientos distritales que aseguren un servicio de calidad para la

ci_ud_adania. e
: ' IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIAL

2
[

FOR-DE-13-01
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4

¢éncion y respuesta efectiva a las emergencias, incendios, rescate ¢ incidentes

peligrosos de acuerdo con protocolos y procedimientos operativos
|
theiones  de extincion de incendios e incidentes con materiales peligrosos.
\te en todas sus modalidades que se presenten en el Distrito Capital y/o donde
mo apoyo regional, departamental, nacional o internacional; de conformidad
os, procedimientos y niveles de intervencion establecidos.

la Direccion los planes, programas, proyeclos, dirigidos a la atencion de |
lacionadas con incendios, explosiones, rescale ¢ incidentes con materiales I
ementindolos a través de estrategias que contribuyan a la prestacion de un
dadania eficiente y oportuno.

o area de tecnologia el plan operativo de comunicaciones de emergencia al |
ntidad, que garantice la efectividad y autonomia operativa durante la atencion
gias.

la Subdireccion de Gestion del Riesgo el disefio de procedimientos
rativos teniendo en cuenta las caracteristicas de las emergencias que se

Distrito Capital.

entrenamiento, asi como los programas encaminados al adecuado estado de

tencion de incendios, rescate e incidentes con materiales peligrosos.

Dirigir el prﬁieso de evaluacion téenica de los procedimientos y protocolos operativos

durante la ate

Dirigir el des

i

sion de emergencias de acuerdo con los pardmetros definidos.

rrollo de estrategias para la seguridad en las operaciones como parte de la

cultura organizacional de la Unidad con eficiencia y oportunidad.

h

Coordinar y

acer seguimiento a la actualizacion de los planes de contingencia de las

co y psicologico del personal operativo, con el fin de mantenerlo actualizado |

oordinar con la Subdireccion de Gestion Humana las necesidades de |

FOR-DE-19-01
V1 29/01/2016




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

GOBIERND, SEGURIDAD Y CONVIVENCHA
Uridad Administrativa Exsesial Cudrpa
Oficia e Beimberas

RESOLUCION N 664 DE 2017 HojaN.° 5 de 7

Continuacién de la resolucion

“Por el eual se modifica el Manual Especifico de Funciones v Competencias Laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos™

-

localidades de manera oportuna,

10. Orientar el seguimiento y evaluacion téenica a los procedimientos y protocolos operativos de

atencion de emergencias, evaluando su desarrollo y coordinando con la Subdireccién de
Logistica, los apoyos necesarios para las operaciones.

I'L. Orientar ¢l establecimiento de estandares y requerimientos que deba gestionar la Subdireccion
de Logistica.

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

I3. Liderar la atencion de las solicitudes de los medios de comunicacion en las operaciones de

emergencia, actuando como vocero de la entidad, de acuerdo con Jas politicas y
procedimientos establecidos.

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

I5. Desempenar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por la autoridad competente.

PG A,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL
CONOCIMIENTOS GENERALES

Estructura del Estado.

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

o R A

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistema Comando de Incidente.
Planeacion. Geslion y Gerencia Publica.

=

FOR-DE-19-01
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istema Nacional y Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias.
de Desastres 0 Administracion de Emergencias.
)cndlmicnlos operatwos o

't akh

'VI COMPEZ[‘ENCIAS COM]‘ORTAME NTALES

3. Normatividad §
4. Administracion
5. Prolocolos y ]JI

—'-vx

;(;OMUNES 24805 I POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a rvsullados. 1. Liderazgo.
2. Orientacion 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 Lonoclmlemo del entorno.

Expencncla

Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion Ambiental; Administracion de la
Seguridad y Salud Ocupacional del NBC en
Administracién; || oTitulo  Profesional  en
Ingenieria Industrial  del NBC Ingenieria
industrial y Afifies; o Titulo Profesional en
Ingenieria Ambjental del NBC Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; o Titulo
Profesional en Ing{cmena de Sistemas; Ingenieria Tres (3) afios de experiencia profesional
Telematica; Ingenieria Informdtica; relacionada.

Administracion de Sistemas Informaticos del
NBC Ingenieria | de Sistemas, Telematica y
Afines; Titulo Profesional en Ingenierfa Forestal;
Ingenieria Agroforestal del NBC Ingenieria
Agricola, Forestd| y Afines; o Titulo Profesional
en Salud Ocupagional del NBC Ciencias de la
Salud; o Titulo Pfofesional en Derecho del NBC
Derecho y Afines
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HERND, SEGURIDAD Y CONVIVENTIA
Uniiad Aeminatratva Espocial Cuspo
Oficial de Bombergs

RESOLUCION N.* 664  DE 2017 Hoja N.° 7 de 7

Continuacion de la resolucion

“Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v Competencias Laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos™
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Titulo de Posigrado en Ja modalidad  de ]
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Articulo 2.De acuerdo con la Jerarquia, las funciones, las competencias y responsabilidades del
empleo, se podran aplicar las equivalencias previstas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de
2005, o las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 3.La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y refrendacién por
parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y adiciona a las Resoluciones
841 y 1130 de 2015,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd. D.C.. a los Wﬁpb}x m.;crrf’j
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PEDRO ANDRES MANOSALVA RINCON
Director

Refrendado por
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Directora del Departamento Administrativo del Servicio \'(iivil Distrital
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