ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SEGURIDAD, CONVIVENCIAY JUSTICIA
Unidad Adrenistrativa Capecal Coss
Ofcial de Bormbercs

RESOLUCION No. 77 DE 2024

"Por la cual se adopta, ajusta y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta global de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos”

LA DIRECTORA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS DE BOGOTA D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el articulo 32 del Decreto Ley
785 de 2005, los Decretos Distritales 101
de 2004 y 070 de 2007, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos los
emolumentos en el presupuesto correspondiente.”

Que en desarrollo de este precepto constitucional, el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 “Por la
cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica
y se dictan otras disposiciones” sefiala que serén funciones especificas de las unidades de
personal de las entidades publicas o quien haga sus veces “(...) ¢) Elaborar los proyectos de
plantas de personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las
normas vigentes, para lo cual podrén contar con la asesoria del Departamento Administrativo de
la Funcion Pablica, universidades publicas o privadas, o de firmas especializadas o profesionales
en administracioén publica. (...)"

Que el articulo 2.2.2.6.1 (Expedicion) del Decreto Nacional 1083 de 2015 Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Funcién Publica, sefala que “(...) La adopcion, adicién, modificacion
o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacién o adicién del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas. (...)"

Que la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos en cumplimiento con lo
establecido en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, adicionado
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y modificado por el Decreto Nacional 498 de 2020, que sefala que “(...) La administracion antes
de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de funciones y competencias
y su estudio técnico, en aplicacion del numeral 8 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, debera
adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales
presentes en la respectiva entidad, en el cual se dara conocer el alcance de la modificacion o
actualizacion. (...)", socializ6 a través de correo electrénico con las organizaciones sindicales las
fichas de los Manuales Especificos de Funciones - proyecto de resoluciéon por medio de la cual
se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de los empleos publicos
de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

Que con fundamento en lo dispuesto en el articulo 7 del Acuerdo Distrital 199 de 2005, la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos presenté ante el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, justificacion técnica para la modificacion del
manual especifico de funciones y competencias laborales.

Que la estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos de Bogota, se encuentra determinada mediante el Decreto Distrital 509 del 01 de
noviembre de 2023; su planta global de empleos esta conformada mediante el Decreto Distrital
510 del 01 de noviembre de 2023, ambos con vigencia a partir del 03 de noviembre de 2023 dia
siguiente a su publicacién; y el respectivo Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, se encuentra contenido en la Resolucion 841 de 2015, modificado por las
Resoluciones 1130 de 2015, 664 de 2017, 1061 de 2020, 1122 de 2022, 1481 de 2022 y 1616 de
2023.

Que mediante el Decreto Distrital 367 de 2014, se establece el Manual General de Requisitos
para los empleos publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central
de la Administracion Distrital de Bogota, D.C., donde modifica los requisitos del empleo Director
Técnico, Codigo 009 perteneciente a la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos.

Que de acuerdo a la modificacion efectuada a la estructura organizacional y a la planta de
empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, es necesario
modificar los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales, establecidos en
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la Resolucion 841 de 2015, modificado por las Resoluciones 1130 de 2015, 664 de 2017, 1061
de 2020, 1122 de 2022, 1481 de 2022 y 1616 de 2023., razoén por la cual se solicité concepto
técnico al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD.

Que mediante oficio No. 2-2022-1277 de fecha julio 11 de 2022, el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital — DASCD, emitié concepto técnico favorable a la modificacion de la
Estructura Organizacional, la Planta de Empleos y el Manual Especifico de Funciones y
Competencias laborales de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos —
UAECOB, no obstante, ante el cambio de necesidades relacionadas con la operaciéon en el marco
de la prestacion del servicio publico esencial a cargo de la Entidad, se hizo necesario elevar
solicitud de alcance al citado concepto técnico a través de oficio E-01052-2023008498-UAECOB
Id: 181267 con radicado interno del DASCD No. 1-2023-18308 y 1-2024-217, en relacién con los
empleos Profesional Especializado (Cédigo 222 — Grado 26), Capitan de Bomberos (Codigo 411
— Grado 27) y Subteniente de Bomberos (Cédigo 418 — Grado 19).

Que en efecto, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD emiti6 alcance
al concepto técnico favorable mediante radicado No. 2-2024-1146 del 25 de enero de 2024, para
la modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota - UAECOB.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta global de empleos de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos, establecida mediante Decreto 510 del 01 de noviembre de 2023, expedido
por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la
ley y los reglamentos le sefalan, asi:

PLANTA GLOBAL Cx
PROFESIONAL ESPECIALIZADO (CODIGO 222 — GRADO 28)
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. lDENTIFICACIéb{ E)E!_.. 'EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado 1
Codlgo 222
Grde: = W ! |28 .
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1I. ARE.A FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA - ACADEMIA

il PROPOSI'{I'G PRINCIPAL

Coordinar y gestionar la planeacion y programamon de estrategias pedagogicas y participar
en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional PEI, Plan de Mejoramiento y
Evaluacién Institucional con el fin de contribuir al logro de los objetivos de la Escuela de
Formacion Bomberil- Academia de la Unidad Administrativa Cuerpo Oficial de Bomberos de
Bogota.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Implementar las politicas, programas, proyectos y las estrategias definidas para el
desarrollo de la Escuela de Formacion Bomberil - Academia de la Unidad Administrativa
Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, con el fin de contribuir a los objetivos
establecidos en la Entidad.

2. Realizar diagnosticos en cuanto a los programas académicos, la extension y el
bienestar de la Escuela de Formacion Bomberil- Academia de la Unidad Administrativa
Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, para la formulacién y desarrollo de los planes,
programas y proyectos asignados, asi como de politicas publicas objeto de estudio de
la dependencia, que permitan el logro de los objetivos y metas institucionales.
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‘3. Coordinar la planeacion y programacion académica de la Escuela de Formacion
Bomberil - Academia de la Unidad Administrativa Cuerpo Oficial de Bomberos de

‘ Bogota, de acuerdo con los procedimientos, y normas vigentes.

' 4. Participar de manera activa en el Consejo Académico, con el fin de emitir conceptos

j ante su superior jerarquico, sobre los temas abordados, en atenciéon a los

\ procedimientos establecidos por la Entidad, y la normatividad vigente.

' 5. Adoptar las programaciones de las capacitaciones y/o formaciones, detectando las

necesidades de formacion y desarrollo, para el fortalecimiento de las capacidades de

Aspirantes, Bomberos Voluntarios, Bomberos Oficiales, instructores, y otras personas,

_ de acuerdo con los procedimientos de inspeccion, vigilancia y control, y con los

! procedimientos, y normas vigentes.

| 6. Coordinar las acciones académicas con base en modelos pedagdgicos y herramientas

' establecidas para ello, para garantizar el desarrollo de las competencias requeridas por

los participantes de la Escuela de Formacion Bomberil - Academia de la Unidad

' Administrativa Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, en atencién a la normatividad
vigente.

7. Garantizar oportunidad y calidad en el disefio y manejo de metodologias, con el fin de
obtener y analizar la informacién necesaria, para el desarrollo de los diferentes
programas ofrecidos por la Institucion.

8. Gestionar y hacer seguimiento a la ejecucién de los programas ofrecidos en la Escuela
de Formacion Bomberil - Academia de la Unidad Administrativa Cuerpo Oficial de
Bomberos de Bogota, controlando y evaluando los resultados obtenidos, con el fin de
decidir acciones de mejoramiento orientadas al cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.

9. Verificar y evaluar el desarrollo de los programas ofrecidos en la Escuela de Formacion
Bomberil - Academia de la Unidad Administrativa Cuerpo Oficial de Bomberos de
Bogota, mediante el empleo de indicadores de gestion y demas acciones de
seguimiento, con el fin de determinar los correctivos necesarios que conduzcan al logro
de las metas propuestas, de conformidad con metodologias de medicién y control de
la gestion.

10. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacion de

[ herramientas de andlisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los
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\ objetivos del area o equipo de trabajo al que se encuentra asignado, de acuerdo con

i las politicas, procedimientos y normas vigentes.

11. Brindar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que sean asignadas, presentadas
por los diferentes usuarios internos y externos, de acuerdo a la normatividad vigente,
de manera oportuna y eficiente.

' 12. Elaborar informes de gestién, de rendicion de cuentas y demas que le sean requeridos
por el jefe inmediato, la Direccion, diferentes organismos de control, demas Entidades
y comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su
cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos. !

13. Proyectar los estudios previos, realizar la supervision y liquidacion de los contratos que
se le asignen en cumplimiento de sus funciones, teniendo en cuenta los conocimientos
y experiencia necesaria, de acuerdo con la Ley vigente y todas las normas que la
regulen y se le apliquen.

14. Contribuir con el proceso de aplicacion del Sistema de Gestion con su marco de
referencia Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG de la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, asi como también con la puesta
en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en el desarrollo de sus
funciones u obligaciones a su cargo, tendiendo los principios de autocontrol y
autoevaluacion, de conformidad con las directrices establecidas y los objetivos
institucionales.

15. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura del Estado

e Estructura y funciones de la Entidad

e Constitucion Politica de Colombia

e Plan Nacional de Desarrollo

e Planeacion estratégica y gestion documental
. o Sistema Integrado de Gestion

e Herramientas informaticas

| o Gestion publica ;
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e Gestion de proyectos
¢ Metodologias de investigacion, disefio y seguimiento de proyectos
* Modelo de operacion por procesos
| * Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores.
|« Conocimiento de la Ley General de Educacién del Ministerio de Educacién Nacional.
¢ Disefio y gestion de estrategias de Educacion Nacional
|« Normatividad en educacion y funcionamiento del sector educativo.
¢ Politicas publicas en educacién.
» Técnicas e instrumentos de evaluacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| - Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
| - Orientacion a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Gestidon de procedimientos
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion de Servicios Administrativos Gestion del Talento Humano
Gestion de procedimientos de calidad Planeacion

Resolucién de conflictos Creatividad e Innovacion
Toma de decisiones Liderazgo efectivo
Transparencia Conocimiento del entorno

Manejo de la informacion
Relacion con el Ciudadano
Desarrollo de la empatia

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulos Profesionales incluidos en los Nucleos | Setenta y ocho (78) meses de experiencia l
Basicos del Conocimiento en: profesional relacionada. 1

Educacion.
Titulo de posgrado (Especializacién, maestria
o doctorado) en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO (CODIGO 222 — GRADO 26)

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: F’.ro.fesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 26
No. de Cargos Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
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[ Coordinar la formulacién e implementacion de los planes, programas y proyectos que se
| requieran en materia de gestion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
garantizando el soporte técnico a todas las areas de la Entidad, y el excelente funcionamiento
| y desarrollo de las mismas, conforme a la normatividad vigente y requerimientos presentados
en el servicio.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

2. Disenary poner en marcha las estrategias para la debida implementacién y el mejoramiento
continuo de la gestion estratégica de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
que contribuyen al logro de los objetivos misionales de la entidad, bajo las directrices dadas
por los orientadores y por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

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. Proponer y hacer seguimiento a la implementacién de las normas y politicas publicas en
materia de gestion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, 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, bienes y servicios de la infraestructura tecnoldgica 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
Informacién y las Comunicaciones, con base a las politicas institucionales de la Entidad.

¥

VIE AEINA AR
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10.

11.

12,

13.

14.

Disefiar metodologias para el andlisis y programacion de software, de acuerdo con las
innovaciones tecnoldgicas y las normas en materia de Tecnologias de Informacion y

Comunicacién establecidas. l

|
Ejercer la implementacién 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 vigentes.
Brindar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que sean asignadas, presentadas por
los diferentes usuarios internos y externos, de acuerdo a la normatividad vigente, de manera
oportuna y eficiente.
Elaborar informes de gestion, de rendicion de cuentas y demas que le sean requeridos por
el jefe inmediato, la Direccion, diferentes organismos de control, demas Entidades y
comunidad, aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su
cumplimiento y dar respuesta a los requerimientos.
Adelantar las gestiones administrativas, logisticas, técnicas y financieras necesarias para
la elaboracion de los estudios previos y demas documentos necesarios; realizar la
supervision y liquidacién de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus
funciones, teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo con
la Ley vigente y todas las normas que la regulen y se le apliquen.
Contribuir con el proceso de aplicacion del Sistema de Gestion con su marco de referencia
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG de la Unidad Administrativa Especial
Cuerpo Oficial de Bomberos, asi como también con la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo en el desarrollo de sus funciones u obligaciones a su cargo,
tendiendo los principios de autocontrol y autoevaluacién, de conformidad con las directrices |
establecidas y los objetivos institucionales.
Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el superior jerarquico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Estructura y funciones de la Entidad
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
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| o Planeacion estratégica y gestion documental

o Sistema de Gestion y su marco de referencia MIPG

o Soporte de red de datos y telefonia IP

e Metodologias de disefio y desarrollo de Software

» Implementacién de sistemas de informacion y/o uso de tecnologias

» Gerencia de proyectos tecnologicos, Manejo de redes, Gobierno en linea
e Administracion de la plataforma Windows, Linux y Unix

¢ Reégimen de Contratacion Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje contintio

- Orientacién a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Gestion Tecnologica

e Desarrollo directivo

¢ Planeacion

* Manejo eficaz y eficiente de recursos
e Transparencia

| o Creatividad e innovacion

e Planificacion del trabajo

e Resolucion de Problemas

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Basico del conocimiento en:

Titulo profesional que corresponda al Nucleo | Sesenta y seis (66) meses de experiencia

profesional relacionada
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Administracion, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines.

Titulo de postgrado (Especializacion,
maestria o doctorado) en areas relacionadas
con el cargo.

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

J

CAPITAN DE BOMBEROS (CODIGO 411 — GRADO 27)

L IDENTIFICAQ!G%BEL EMPLEO

o D

Asnstenmal

Nivel:

Denominacién del empleo: Capitan de Bomberos
Cadigo: 411

Grado: 27

No. de Cargos Cinco (5)

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION OPERATIVA

Verificar las actnndades admlnlstratwas y operatwas amgnadas contribuyendo a la
formulacion de estrategias de mejoramiento, que garanticen la atencién y la seguridad tanto

Calle 20 No. 68 A — 06 Edificio Comando - Coédigo Postal: 110931 - PBX: 382 25 O%
www.bomberosbogota.gov.co
Linea de emergencia 123
NIT: 899.999.061-9.

VR NARIN4AMIN1Q



DE BOGOTAD.C.

RESOLUCION No. 77 DE 2024 Hoja No. 13 de 22
Continuacién de la resolucion

"Por la cual se adopta, ajusta y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta global de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos”

del personal operativo como de las personas atendidas, cumpliendo y dando aplicabilidad
a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Realizar activamente las operaciones de la gestién integral del riesgo contra incendio,
los preparativos y atencion de rescates en todas sus modalidades y la atencion de
incidentes con materiales peligrosos que se presenten en el Distrito Capital y/o donde
sea asignado como apoyo regional, departamental, nacional o internacional de
conformidad con los procedimientos, protocolos, programas, y niveles de intervencion
de la entidad, del Distrito y de la Nacién.

2. Proponer y contribuir en la elaboracion y actualizacion de los diferentes protocolos,
planes estratégicos y procedimientos que tengan establecidos en la UAE Cuerpo Oficial
de Bomberos, encaminados al mejoramiento operativo y administrativo, correspondiente
a una atencion oportuna, eficiente y eficaz de las emergencias en todos sus niveles.

3. Revisar al inicio del turno y cuando de manera complementaria se requiera los equipos,
herramientas, accesorios y elementos de proteccion personal, de acuerdo a las
recomendaciones de los fabricantes, reportando de manera oportuna los hallazgos

! segun los procedimientos establecidos por la entidad.

|4. Operar de manera segura los elementos de proteccion personal, herramientas, equipos,
accesorios, y demas recursos necesarios para el desarrollo de todas las acciones de
prevencion, atencion de incidentes, soporte logistico y administrativo, segun los
manuales de uso del fabricante, para garantizar el cumplimiento de las tareas asignadas
en la operacion.

5. Realizar una inspecciéon preoperacional, al inicio del turno y cuando de manera
complementaria se requiera al vehiculo asignado y sus componentes especiales (grua,
bomba, entre otros), al igual que los documentos del vehiculo y del conductor, de
acuerdo a las recomendaciones de los fabricantes y normatividad vigente, reportando
de manera oportuna los hallazgos segun los procedimientos establecidos por la entidad.

6. Conduciry operar técnicamente el vehiculo asignado de manera segura, de conformidad
con el manual del fabricante, las normas legales vigentes y procedimientos definidos y
adoptados por la entidad; de igual manera mantener el orden y aseo, permanente
alistamiento del vehiculo para el servicio.
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7. Administrar el talento humano, los recursos fisicos y técnicos de las estaciones a su
cargo, para dar respuesta oportuna a las emergencias, a las actividades de gestion del
riesgo encomendadas y al cumplimiento de las actividades establecidas, y/o
programadas, contando con la disponibilidad permanente para la atencion de las
emergencias y demas actividades misionales, cumpliendo ademas con las actividades
operativas de la naturaleza de su empleo, con el fin de brindar una atencion oportuna y
eficiente.

8. Asumir el comando de los incidentes de acuerdo al nivel de emergencia en la jurisdiccion
y coordinar con otras instituciones, en caso de ser necesario, la atencién complementaria
del incidente, cumpliendo con las responsabilidades segun el rol que le asigne el oficial
superior, dando aplicabilidad a la normatividad vigente, los protocolos y procedimientos
de atencién de emergencias.

'9. Acudir cuando la entidad lo requiera por necesidad del servicio, aun encontrandose en
descanso y fuera de su horario laboral, en caso de emergencia y/o desastres, para
garantizar la continuidad del servicio en el Distrito Capital y/o donde sea asignado como
apoyo regional, departamental, nacional o internacional.

10. Participar en las actividades de formacién y capacitacion relacionadas con la labor
bomberil, cuando sea requerido desde el area administrativa, de acuerdo con los planes
y programas establecidos, con el fin de contribuir a la formacién del personal y a la |
optimizacién del servicio que prestan, atendiendo la normatividad competente vigente.

11. Asignar y disponer desde el Centro de Coordinacién y Comunicaciones los recursos
operativos necesarios del Cuerpo Oficial de Bomberos, durante el despacho, desarrollo
y cierre de la operacion del incidente, de acuerdo con el Arbol de servicios y la |
complejidad del incidente para la atencién eficiente del mismo, de conformidad con los
protocolos, procedimientos y niveles de intervencion.

12. Desarrollar, participar y ejecutar la gestion administrativa, logistica, académica y
operativa de los programas de capacitacion y entrenamiento conforme a los planes,
procesos y cronogramas establecidos y convocados por la escuela de formacion
bomberil Academia UAE Cuerpo Oficial de Bomberos.

|13. Ejecutar y participar en actividades administrativas y operativas de la Subdireccion

| Logistica de acuerdo con los planes, proceso, procedimientos y cronogramas definidos
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para el parque automotor, equipo menor, suministros de HEAS y otras actividades
propias de la subdireccién para el cumplimiento del servicio misional de la entidad.

' 14. Participar de manera activa en el proceso de gestion integral del riesgo contra incendio,

' los preparativos y atencién de rescates en todas sus modalidades y la atencion de

incidentes con materiales peligrosos que le sean asignadas, tales como inspecciones de

seguridad, capacitacion, simulaciones, simulacros, eventos masivos y verificacion de

condiciones, investigacion de incendios entre otras, para dar cumplimiento de la misién
institucional.

15. Realizar las respectivas visitas y reuniones de control, con el fin de validar la

implementacion de los procedimientos y protocolos establecidos, para presentar

| alternativas de mejoramiento de los mismos y asi contribuir a una gestion administrativa

eficiente para entidad y servicio a la ciudadania.

16. Elaborar los informes de gestion, estadisticos, de rendicién de cuentas, formatos y
demas que le sean requeridos por su jefe inmediato, por las diferentes Subdirecciones,
organismos de control, otras Entidades y comunidad, de acuerdo a los estandares
establecidos, con el fin de contribuir al desarrollo de los programas y proyectos de la
UAE Cuerpo Oficial de Bomberos y dar respuesta a los requerimientos dentro de los
términos de Ley.

|17. Contribuir con el proceso de aplicacién del Sistema de Gestidon con su marco de

referencia Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG de la Unidad Administrativa

Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, asi como también con la puesta en marcha del

|  Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en el desarrollo de sus funciones u
obligaciones a su cargo, tendiendo los principios de autocontrol y autoevaluacion, de
conformidad con las directrices establecidas y los objetivos institucionales.

18. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por la autoridad competente, con el de contribuir a una gestién administrativa
eficiente para entidad y servicio a la ciudadania.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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|e  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG .
‘e Normatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios, materiales

| peligrosos y rescate.

‘e Protocolos distritales para atencion de emergencias. |
'e  Procedimientos operativos en la atencién de emergencias. ;
e Materiales peligrosos-MATPEL, Busqueda y rescate.

|e Normatividad vigente para los Cuerpo Oficiales de Bomberos.

‘e Nomenclatura Urbana

‘e Manejo y operacion de vehiculos de emergencia.

‘e Técnicas y tacticas ofensivas en la extincion de incendios

|e Administracion de personal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Colaboracién

- Compromiso con la organizacion |
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Cuatro (4) afios de Teniente de Bomberos

Licencia de conduccion C2 o su equivalente.

ALTERNATIVA

No aplica las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

X
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SUBTENIENTE DE BOMBEROS (CODIGO 418 — GRADO 19)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Subteniente de Bomberos

Cadigo: 418

Grado: 19

No. de Cargos Cinco (5)

Dependencia: ) Donde se ubique el empleo .
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION OPERATIVA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

normatividad vigente.

Desarrollar las actividades administrativas y operativas, contribuyendo a la formulacién de
estrategias de mejoramiento, que garanticen la atencién y la seguridad tanto del personal
operativo como de las personas atendidas, cumpliendo y dando aplicabilidad a la

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

. Realizar activamente las operaciones de gestlon integral del riesgo contra incendio, los
preparativos y atencion de rescates en todas sus modalidades y la atencion de
incidentes con materiales peligrosos y demas emergencias que se presenten en el
Distrito Capital y/o donde sea asignado como apoyo regional, departamental, nacional o
internacional de conformidad con los procedimientos, protocolos, programas, y niveles
de intervencion de la entidad, del Distrito y de la Nacion.

. Analizar la informacion reportada sobre el estado general de los equipos de proteccion

personal de su equipo de trabajo con el fin de generar las diferentes novedades
identificadas a su superior inmediato.
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/3. Asumir las funciones de jefe de estacién en ausencia temporal o permanente del
Teniente de Bomberos, conforme a la orden desde la Subdireccion Operativa o
Comandante de compainiia.

4. Revisar al inicio del turno y cuando de manera complementaria se requiera los equipos,
herramientas, accesorios y elementos de proteccion personal, de acuerdo a las
recomendaciones de los fabricantes, reportando de manera oportuna los hallazgos
segun los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Operar de manera segura los elementos de proteccion personal, herramientas, equipos,

| accesorios, y demas recursos necesarios para el desarrollo de todas las acciones de

' prevencion, atencién de incidentes, soporte logistico y administrativo, segun los
manuales de uso del fabricante, para garantizar el cumplimiento de las tareas asignadas
en la operacion.

6. Realizar una inspecciéon preoperacional, al inicio del turno y cuando de manera
complementaria se requiera al vehiculo asignado y sus componentes especiales (grua,
bomba, entre otros), al igual que los documentos del vehiculo y del conductor, de
acuerdo a las recomendaciones de los fabricantes y normatividad vigente, reportando
de manera oportuna los hallazgos segun los procedimientos establecidos por la entidad.

7. Conducir y operar técnicamente el vehiculo asignado de manera segura, de conformidad
con el manual del fabricante, las normas legales vigentes y procedimientos definidos y
adoptados por la entidad; de igual manera mantener el orden y aseo, permanente
alistamiento del vehiculo para el servicio.

8. Generar los reportes de las entradas y salidas de Personal, minuta de guardia de la
estacion, relevo de maquinistas y relevo de guardia maquinas, asi como en los diferentes

| sistemas (Tic's) que se implementen en la Entidad, para ejercer control y dar |
cumplimiento de la misionalidad y el codigo de integridad definido por la entidad. .

9. Establecer la programacion segun las necesidades y realizar seguimiento y control para |
que el personal mantenga en perfecto orden, aseo y buen estado de funcionamiento y
conservacién el equipo automotor, las herramientas, equipos, accesorios, elementos de
proteccion personal y las instalaciones a su cargo. |

10. Participar de manera activa en el proceso de gestion integral del riesgo contra incendio,
los preparativos y atencién de rescates en todas sus modalidades y la atencion de
incidentes con materiales peligrosos que le sean asignadas, tales como inspecciones de
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seguridad, capacitacion, simulaciones, simulacros, eventos masivos y verificacion de
condiciones, investigacion de incendios entre otras, para dar cumplimiento de la mision
institucional.

11.Acudir cuando la entidad lo requiera por necesidad del servicio, aun encontrandose en

descanso y fuera de su horario laboral, en caso de emergencia y/o desastres, para
garantizar la continuidad del servicio en el Distrito Capital y/o donde sea asignado como
apoyo regional, departamental, nacional o internacional.

12.Participar en las actividades de formacion y capacitacion relacionadas con la labor

bomberil, cuando sea requerido desde el area administrativa, de acuerdo con los planes
y programas establecidos, con el fin de contribuir a la formacién del personal y a la
optimizacion del servicio que prestan, atendiendo la normatividad competente vigente.

13.Asignar y disponer desde el Centro de Coordinacién y Comunicaciones los recursos

operativos necesarios del Cuerpo Oficial de Bomberos, durante el despacho, desarrollo
y cierre de la operacién del incidente, de acuerdo con el Arbol de servicios y la
complejidad del incidente para la atencion eficiente del mismo, de conformidad con los
protocolos, procedimientos y niveles de intervencion.

| 14.Desarrollar, participar y ejecutar la gestion administrativa, logistica, académica y

operativa de los programas de capacitacion y entrenamiento conforme a los planes,
procesos y cronogramas establecidos y convocados por la escuela de formacion
bomberil academia unidad administrativa especial cuerpo oficial de bomberos Bogota.

15.Ejecutar y participar en actividades administrativas y operativas de la Subdireccion

Logistica de acuerdo con los planes, proceso, procedimientos y cronogramas definidos
para el parque automotor, equipo menor, suministros de HEAS y otras actividades
propias de la subdireccién para el cumplimiento del servicio misional de la entidad.

16. Asumir el comando de los incidentes de acuerdo al nivel de emergencia en la jurisdiccion

y coordinar con ofras instituciones, en caso de ser necesario, la atencion complementaria
del incidente, cumpliendo con las responsabilidades segun el rol que le asigne el oficial
superior, dando aplicabilidad a la normatividad vigente, los protocolos y procedimientos
de atencion de emergencias.

17.Elaborar los informes de gestion, estadisticos, de rendicion de cuentas, formatos y

demas que le sean requeridos por su jefe inmediato, por las diferentes Subdirecciones,
organismos de control, otras Entidades y comunidad, de acuerdo a los estandares
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establecidos, con el fin de contribuir al desarrollo de los programas y proyectos de la
UAE Cuerpo Oficial de Bomberos y dar respuesta a los requerimientos dentro de los
términos de Ley.

18.Contribuir con el proceso de aplicacion del Sistema de Gestion con su marco de
referencia Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG de la UAE Cuerpo Oficial
de Bomberos, asi como también con la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo en el desarrollo de sus funciones u obligaciones a su cargo,
tendiendo los principios de autocontrol y autoevaluacién, de conformidad con las
directrices establecidas y los objetivos institucionales.

19. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por la autoridad competente, con el de contribuir a una gestion administrativa
eficiente para entidad y servicio a la ciudadania.

V. CONOGIMIENTOS BASIGOS 0 ESENCIALES

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestlon M!PG i
e Normatividad en seguridad humana, prevencion, combate de incendios, materiales |
peligrosos y rescate. j
e Protocolos distritales para atencion de emergencias i
e Procedimientos operativos en la atencion de emergencias.
| o Materiales peligrosos-MATPEL, Busqueda y rescate.
| o Normatividad vigente para los Cuerpo Oficiales de Bomberos.
' e Nomenclatura Urbana
e Manejo y operacion de vehiculos de emergencia.
e Administracion de emergencias Intermedio
e Conocimientos de Administracion de Personal
[ ¢ Conocimiento delaTICS
e Seguridad en operaciones intermedio
e Conocimiento de Guias Insarag
o Resoluciéon de conflictos

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A e S POR NIVEL JERARQUICO
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ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTADC.
SEGURIDAD CONVIVENCIAY JUSTICIA
Uridact Adrurestativa Capmesal Cuope
Otcin' de Boroeros

RESOLUCION No. 77 DE 2024 Hoja No. 21 de 22
Continuacion de la resolucion
"Por la cual se adopta, ajusta y modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta global de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos”

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Colaboracién

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Cuatro (4) afios de Sargento de Bomberos

Licencia de conduccion C2 o su equivalente.

ALTERNATIVA

No aplica las equivalencias establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

ARTICULO 2. Ajustar y modificar la Resolucién No. 841 de 2015.

ARTICULO 3. De conformidad con lo establecido en el articulo 5° del Decreto Distrital 367 de
2014, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de
cada empleo, se aplicaran las equivalencias previstas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005
y el articulo 2.2.2.5.1. del Decreto 1083 de 2015 y demas normas que la modifiquen, sustituyan o
adicionen, en todo caso para todos los empleos del Sistema General de Carrera Administrativa
de la planta de cargos de |la Entidad.

ARTICULO 4. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion debidamente
reglamentada, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en
las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia y otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan. Q&
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el

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
Uridad Admenistrativa Espacial Cusrpo
Oficial de Bormberos

RESOLUCION No. 77 DE 2024 Hoja No. 22 de 22

Continuacion de la resolucion

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

ARTICULO 5. La presente resolucién rige a partir de su refrendacion por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los veintiinco\(25) dias del mes de enero 024.

PAULA XIMENA HENAO ESCOBA
Dirgctora General
uerpo Oficidl de Bombeéros de Bogota D.C.

el
NIDIA ROCIO VARGAS
Directora

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital &

Funcionario o Asesor Nombre Cargo Firma

Proyectado por Claribel del Pilar Suarez Castrillon Profesional Contratista SGH /

Pablo Humberto Hormaza Profesional Universitario SGH p_‘r
Revisado por -

Daisy Rudi Ruano Rivera, Abogada Contratista SGH a2

Javier Ricardo Ballesteros Gutiérrez Subdirector de Gestion Humana &
Aprobado por

Ménica Maria Pérez Barragan Jefe de Oficina Juridica

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y d&;posakmniﬁegales wov
técnicas vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad. lo presentamos para la firma del Director de la UAECOB
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