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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos publicos de la planta de personal del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y
Cambio Climético —-IDIGER”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS
Y CAMBIO CLIMATICO - IDIGER

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el numeral 11 del
articulo 7 del Decreto No. 173 de 2014, el numeral 10 del articulo 19 del Acuerdo No.
001 de 2014, expedido por el Consejo Directivo del IDIGER y el Decreto Distrital 037

de 2020 y

CONSIDERANDO:

Que el IDIGER es un establecimiento publico del orden distrital, con personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio, adscrito a la secretaria Distrital del
Ambiente, como se establece en el articulo 8 del Acuerdo Distrital 546 de 2013.

Que, la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122, consagra: "No habra 1
empleo publico gque no tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer

los de caracter remunerado se requiere gue estén contemplados en la respectiva planta

y previstos los emolumentos en el presupuesto correspondiente (...)".

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083
de 2015, determinan que 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
gue conforman las plantas de personal.

Que, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, sefala que “los organismos y
entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de
funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a
los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
gjercicio. La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resoiucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con
las disposiciones contenidas en el presente Titulo. Corresponde a la unidad de personal,
0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la
elaboracion. actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.”

Que, el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, sefiala que para efectos de la
identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el
titulo o la aprobacién de estudios en educacidn superior, de que trata el articulo 23 del
Decreto ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual de
funciones y de competencias laborales los Nucleos Basicos del Congcimiento (NBC)
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que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior (SNIES).

Que, mediante Resclucion No. 017 de 21 de enero de 2020, se modifico y unificé el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos del Instituto
Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico, IDIGER.

Que, mediante Resolucién 262 de 2020. "se modifica el manual especifico de funciones
(Resolucion No. 017 de 21 de enero de 2020) y de competencias laborales para el
empleo de jefe de oficina, Codigo 006, Grado 05, Control Interno del Instituto Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climéatico - IDIGER"

Que, el Consejo Directivo del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio
Climatico — IDIGER expidié el Acuerdo No. 010 de 11 de octubre de 2022, mediante el
cual se establecié la planta de empleos de la entidad.

Que, mediante Resolucion No. 316 de 21 octubre 2022. "se modifica el Manual de 2
Funciones y Competencias Laborales (Resolucion No. 017 de 21 de enero de 2020)
para los empleos del IDIGER con relacion a la oficina de control disciplinario interno”

Que, mediante Resoluciéon No. 010 de 12 de enero de 2023. " se modifica el Manual de
Funciones y Competencias Laborales (Resoluciéon No. 017 de 21 de enero de 2020)
para los empleos del IDIGER con relacion a unos cargos técnicos de fa Subdireccion de
emergencias y desastres"

Que mediante Acta 01 del 18 de mayo de 2023 de la Comision Nacional del Servicic
Civil, realizada con el IDIGER, realizan la revision de dieciocho (18) empleos y treinta y
seis (36) vacantes, que requerian ajustes dado que hara parte del proceso de seleccién
del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER y se le precisa
por parte de la CNSC a la entidad, revisar los NBC vy disciplinas contempladas en el

Manual, dado que en algunos empleos se evidencian disciplinas que no corresponden
a esos NBC.

Que, en el marco de lo sefalado en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011,
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el Instituto
Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climatico puso a disposicion de los (las)
servidores (as) publicos (as) y de la ciudadania en general, en la pagina web de la
entidad, el proyecto de resolucion que adiciona el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, a partir del dia 28 de noviembre de 2023, sin recibir opiniones, sugerencias
0 propuestas alternativas por parte de los (las) servidores (as) publicos {as) y de la

ciudadania en general.
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Que, el articulo 4 del Decreto Nacional 498 de 2020 modifico el articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015 y en el paragrafo 3 establecié 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 articulo 8° 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 a
conocer el alcance de la modificacion o actualizacién, escuchando sus observaciones e
inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la
administracion para la adopcidn y expedicion del respectivo acto administrative”

Que, la Subdireccion Corporativa, previo a la expedicién del acto administrativo, realizé
la socializacion mediante comunicacién 2023EE24260 de fecha 28 de noviembre de
2023 a la Organizacion Sindical SINTRAIDIGER, de la publicacion en la pagina web de
la entidad, recibiendo observaciones por parte de SINTRAIDIGER mediante radicado
2023ER25786 del 4 de diciembre de 2023, mismas que fueron tenidas en cuenta por la
administracién, de acuerdo con la normatividad vigente y necesidades de la entidad.

Que, mediante radicado 2024EE815 el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos vy
Cambio Climatico — IDIGER solicito al Departamentc Administrativo del Servicio Civil
Distrital, concepto técnico favorable a la modificacion del manual de funcicnes, de
conformidad con el articulo 2 literal d) del Decreto 580 del 17 de octubre de 2017.

Que, para efectos de la presente modificacion el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, emitié conceptc técnice favorable mediante oficic nimero
2024ER4464 del 1 de marzo de 2024.

En merito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Modificacién. Modificar el manual especifico de funciones y competencias
laborales del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climatico adoptado por
Resolucion No. 017 de 2020, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
servidores(as) publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, de los siguientes
perfiles, asi:

NIVEL PROFESIONAL

Profesional especializado 222-29

Profesional especializado 222-29 Oficina Asesora de Planeacion — FONDIGER

1

l . IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
cODIGO 222

GRADO 29

No. DE CARGOS Dieciocho (18)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
Oficina Asesora de Planeacion - FONDIGER 22229-2

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de planeacion, control y seguimiento a la ejecucién de los recursos administrados por el
FONDIGER, bajo los esquemas interinstitucionales de cofinanciacion, concurrencia y subsidiariedad, para el desarrollo
de los procesos de gestion de riesgos y cambio climatico.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES l

1. Realizar el seguimiento a la aplicacion del reglamento de administracion y manejo de recursos del FONDIGER de ]
acuerdo con lo aprobado por la Junta Directiva

2. Asistir al Director General en la elaboracion del proyecto de presupuesto del FONDIGER, los objetos generales
de gastos y sus modificaciones, de acuerdo con las directrices del Consejo Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio
Climatico -CDGR-CC.

3. Proponer la formulacion de |a estrategia financiera para |a gestion de riesgos y cambio climatico a ser financiados
con recursos del FONDIGER en cumplimiento de los objetivos del SDG R-CC N

4. Coordinar con las entidades del SDGR-CC la formulacion del plan de accion de los recursos asignados por la
Junta Directiva del FONDIGER. ]

5. Realizar el seguimiento, control y evaluacién de la distribucion de recursos del FONDIGER, por subcuentas,
lineas de inversion, fuentes de financiacion, flujo de caja y entidades ejecutoras

6. Elaborar los informes integrales de gestion que contemple la gestion financiera y contractual del FONDIGER
para ser presentados ante la Junta Directiva. o que sean requeridos por organismas de control u otras entidades del
Estado

7. Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Junta Directiva en los planes de accion
presentados por las entidades ejecutoras para la suscripcion de los convenios o contratos con recursos del
FONDIGER o

8.  Proyectar para la fima del Director General del IDIGER como ordenador del gasto y representante del
FONDIGER Yy realizar seguimiento a las solicitudes de disponibilidad presupuestal que requieran las entidades
ejecutoras para adelantar sus procesos contractuales en desarrollo del plan de accidn.

9. Dar tramite a los registros presupuéstales de los contratos derivados de los convenios suscritos por las entidades
ejecutoras, asi como realizar el seguimiento y control al procedimiento.

10. Realizar la supervision de los convenios o contratos que suscriban las entidades ejecutoras con recursos del
FONDIGER.

11. Dar tramite y realizar seguimiento a la ordenacion de gasto y pagos que se realice el Director General del IDIGER
en su calidad de representante del FONDIGER con cargo a los convenios suscritos con las entidades ejecutoras.

12. Articular con las diferentes dependencias del IDIGER la formulacion, seguimiento y evaluacion de los proyectos de
inversion desarrollados por la entidad con recursos del FONDIGER segun los procedimientos establecidos.

13. Asistir al Jefe de la Oficina Asesora de planeacion en la gestion de recursos del FONDIGER para la atencién de
emergencias, calamidades y/o desastres, tanto en situaciones declaradas como las que no requieran deciaratoria.
14. Preparar la informacion y documentacion requerida por la Direccion General del IDIGER en el ejercicio de las
funciones de Secretaria Técnica de la Junta Directiva del FONDIGER.

15. Generar |a informacion estadistica para el seguimiento y control a la ejecucion de recursos del FONDIGER.

16. Realizar seguimiento a los aportes que se puedan efectuar al FONDIGER por entidades y empresas de caracter
internacional, nacional, departamental, distrital o particular o las personas naturales o de los provenientes de la
estrategia de proteccion financiera frente al riesgo de desastre.
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17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
2. Planeacion estratégica y gestion de proyectos.
3. Estructura del Estado y Administracion Distrital.
4. Sisterna Nacional de Gestion de Riesgos y Sistema Nacional Ambiental.
5. Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.
6. Plan de Ordenamiento Territorial.
7. Plan Distrital de Desarrollo.
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestién de procedimientos. 5
- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES AREAS O PROCESOS COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
TRANSVERSALES TRANSVERSAL
(Procesa Planeacion Estatal) (Proceso Planeacion Estatal)
- Integridad institucional. - Capaqidad_de_ané!isis.
. Capacidad de anilisis. Integridad institucional.
- Comunicacion efectiva.
Orientacion a resultados.
VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento Administracion.
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Economia.
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Ingenieria Industrial y afines. 5 S T
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo chenta'y cuatro (34) meses de experiencia profesional.
basico del conocimiento Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
| funciones del empleo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Profesional especializado 222-29 Subdireccion de Analisis de Riesgos y Efectos de Cambio Climatico - Conceptos
Técnicos para Desarrollo de Proyectos Publicos en el D.C.
2
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Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Analisis de Riesgos y Efectos de Cambio
Climatico - Conceptos Técnicos para Desarrollo de 22229-7
Proyectos Publicos en el D.C.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la elaboracién de los conceptos y certificaciones de riesgo requeridos para la viabilidad de inversiones
publicas y para los tramites reglamentarios que asi lo exijan en el marco de las actuaciones de la entidad como |
autoridad técnica en materia de riesgos a nivel Distrital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y/o elaborar los conceptos técnicos de amenaza de ruina sobre los inmuebles o edificaciones ubicados

en Bogota Distrito Capital. |
2. Revisar ylo elaborar los conceptos técnicos de riesgo requeridos para la ejecucion de los planes, programas y

proyectos que adelante el IDIGER o que se requieran para la viabilidad de proyectos de inversion publica en el Distrito

Capital de acuerdo con el Plan de ordenamiento Territorial y la normatividad vigente. R
3. Revisar y/o elaborar los conceptos técnicos de riesgo requeridos por entidades publicas con competencias de

inspeccion, vigilancia y control para la ejecucion de obras civiles mayores, desarrollo de actividades industriales o de

otro tipo que puedan dar lugar a riesgo de desastre para la sociedad en los términos referidos por la ley 1523 de 2012,

4. Revisar ylo elaborar los conceptos técnicos de riesgo en el ambito sectorial, requeridos para la ejecucion de los

planes, programas y proyectos que adelante el IDIGER o que se requieran para la viabilidad de proyectos de inversion

publica en el Distrito Capital de acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial y la normatividad vigente. ]
5. Revisar y/o elaborar los conceptos técnicos de riesgo en el ambito sectorial, requeridos por entidades publicas 6
con competencias de inspeccion, vigilancia y control para la ejecucion de obras civiles mayores, desarrollo de
actividades industriales o de otro tipo que puedan dar lugar a riesgo de Desastre para la sociedad en los términos
referidos por la Ley 1523 de 2012.

6. Controlar que los conceptos técnicos de riesgos en el ambito sectorial estén disponibles y actualizados en la
pagina publica del Sisterna de Informacion para la Gestion de Riesgos -SIRE. -

7. Revisar y/o elaborar las certificaciones de condicion de amenaza, riesgo o riesgo no mitigable para areas
especificas, inmuebles o viviendas con base en la informacion disponible en el SIRE, para los tramites reglamentados
que lo exijan en el ambito sectorial.

8. Realizar seguimiento, analisis y evaluacion del estado e impacto de los conceptos técnicos de riesgos emitidos
por la entidad aplicando la norma y procedimientos vigentes en el ambito sectorial.

9. Revisar y/o elaborar los conceptos técnicos de riesgo para el reasentamiento de familias en alto riesgo, de acuerdo
con el inventario de zonas de alto riesgo y el registro de familias en condicion de riesgo sujetas a reasentamiento en
el Distrito Capital.

10. Revisar y firmar certificaciones de riesgo segun asignacion del jefe inmediato.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que corespondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

oy

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.

Sistema Distrital de Riesgos y Cambio Climatico.

Administracion de Emergencias.

Gestion Social y Comunitaria.

Plan de Desarrollo Distrital.

Planeacién Estratégica.

Aplicacion de metodologias para la evaluacion de amenaza.

ol I e B 60 IR L ol ol I

Vulnerabilidad y Riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

9
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- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
Orientacion a Resultados - Comunicacion efectiva.

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestién de procedimientos.

- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacion de decisiones.

- Trabajo en equipo.

- Adaptacién al Cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Ingenieria civil y afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Geologia, Otros programas de
Ciencias Naturales.

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

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos 7
reglamentados por la Ley.

Profesional especializado 222-29 Subdireccion para la Reduccién del Riesgo y Adaptacion al Cambio Climatico -
Intervenciones Correctivas - Iniciativas con Participacion Social y Comunitaria
3

. AREA FUNCIONAL
| Subdireccién para la Reduccion del Riesgo y Adaptacion
al Cambio Climatico - Intervenciones Correctivas — 22229-11
Iniciativas con Participacion Social y Comunitaria
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulacion de iniciativas con participacion comunitaria para la gestién de riesgos y adaptacion al cambio
climatico, y fomentar las capacidades técnicas, operativas y administrativas de las organizaciones comunitarias, para
su ejecucion de acuerdo con las politicas institucionales del IDIGER.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los lineamientos técnicos de gestion social del IDIGER para ser incorporados en los procesos misionales
'y estratégicos de la Entidad de acuerdo con las politicas y objetivos institucionales. o
2 Implementar las estrategias de solucion de las necesidades derivadas de las peticiones, quejas y reclamos de

los ciudadanos y establecer mecanismos de participacion en el disefo de la prestacion de servicios de acuerdo con
las metas y objetivos de la entidad.

3 Estructurar estrategias de participacion para fomentar iniciativas de innovacion y transferencia de conocimiento
en gestion de riesgos y cambio climatico aplicando las estrategias institucionales.

4. Formular, implementar y realizar el seguimiento a proyectos, convenios y/o alianzas, con organizaciones sociales
y comunitarias para el desarrollo de iniciativas en gestion de riesgos y adaptacién al cambio climatico segun las politicas
del IDIGER.

5. Diseriar e implementar acciones de fortalecimiento de las Organizaciones Comunitarias orientadas a la
formulacion y ejecucion de Iniciativas con Participacién Comunitaria de acuerdo con las metas y objetivos de |a entidad.
6. Promover y organizar la participacion social para la formulacién e implementacién de iniciativas comunitarias en
territorios donde la apropiacion social sea fundamental para el logro de los objetivos en Gestion de Riesgos y
| adaptacion al cambio climatico.
T Realizar el seguimiento y evaluacion de resultados de las Iniciativas Comunitarias para la Gestion de Riesgos
de conformidad con las directrices de la entidad.

8. Evaluar los perfiles de proyectos de iniciativas con participacién comunitaria y apoyar a las comunidades para la
formulacion y registro de los mismos en el Banco de Proyectos segun las especificaciones técnicas y la normativa
vigente.

INSTITUTO DISTRITAL DE E

Diaganal 47 N° 77A - 09 Interior 11
Conmutador: 4252800

www.idigergov.co GESTION DE RIESGOS
Codigo Postal 11107 Y CAMBiO CE.EM.ATICO

Nota: §i este documento se encuentra impreso se considera Copia no Contrelada. La version vigente esta publicada en el sitio web del
Instituto Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climético.



K
BOGOT.

REsOLOCENEMERD. G- ¥ b go 04 MAR 202

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos publicos de la planta de personal del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y
Cambio Climético —IDIGER”

9. Organizar los procesos de apropiacién social para el Sistema de Drenaje Pluvial Sostenible para garantizar la
proteccion del mismo como patrimonio comun y como bien de uso piblico en el marco de la adaptacion al cambio
climatico.

10. Formular iniciativas sociales y comunitarias para evitar y reducir la disposicion de residuos sélidos en el sistema
de drenaje y el aprovechamiento de los mismos, pricrizando la inclusién de poblaciones vulnerables.

11.  Fomentar iniciativas sociales y comunitarias con el sector privado para el aprovechamiento del agua lluvia en el
espacio publico en el cumplimiento de las politicas y lineamientos del IDIGER.

12.  Formular y hacer seguimiento a iniciativas sociales y comunitarias para restablecimiento de medios de vida de
familias o poblacion afectada por emergencias, calamidades o desastres de acuerdo con las necesidades de la
poblacién y las politicas del IDIGER.

13. Formular estrategias para la compensacion del impacto generado en las actividades productivas por el traslado
de familias sujeto del programa de reasentamientos aplicando la norma y procedimientos vigentes.

14. Realizar seguimiento y evaluacion a los procesos de disefios participativos de obras, gestion social de obras de
reduccion de riesgos, recuperacidn integral del territorio y transformacién del sistema de drenaje.

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre gestidn de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
2. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.
3. Sisgma Distrital de Gestion cl_t‘-.:hRiesgos y Cambio Climatico. B 3
4. Gestion Social y Comunitaria.
5. Pedagogia Comunitaria.
6. Mecanismos de Participacion Ciudadana. -
7. F’Ianea_cién Estratégica. . h
8. Plan Distrital de Desarrollo.
9. Plan de Ordenamiento Territorial.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos _
- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.
- Trabajo en equipo.

- Adaptacion al Cambio.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Ingenieria Industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina academica del nucleo | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional.
basico del conocimiento Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Psicologia.

X
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Ciencia Politica y relaciones
internacionales.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Antropologia, Artes Liberales.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Biologia, Microbiologia y Afines.

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

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

Profesional especializado 222-29 Subdireccion Corporativa 9
4
I AREA FUNCIONAL
Subdireccion Corporativa - Gestion Administrativa 22229-18
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar las acciones para administrar el buen estado, conservacion, aseo, seguridad y mantenimiento de las
instalaciones, equipos, herramientas y mobiliario de la entidad y la prestacion de servicios generales de apoyo en el
marco de los procesos establecidos por el IDIGER.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan anual de adquisiciones correspondiente a los rubros de Gastos de Funcionamiento y los proyectos
a cargo de la Subdireccién Corporativa de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

2. Articular el desarrollo de los procesos de contratacion de los procesos a cargo, garantizando que cumplan con las
especificaciones de requisitos técnicos, ambientales, sociales, ocupacionales y legales de acuerdo con los
procedimientos de la entidad.

3. Realizar el seguimiento al prestacion de los servicios administrativos y de apoyo gque requiera la Entidad para su
normal funcionamiento

4. Articular las gestiones para asegurar los bienes del IDIGER y exigir las garantias derivadas de los contratos de
sequros.

5. Administrar los medios de transporte del IDIGER, de acuerdo con los procedimientos establecidos y en cumplimiento
de la misionalidad, bajo el uso racional del servicio y austeridad del gasto. o

6. Administrar la infraestructura fisica y de seguridad de los bienes del IDIGER, asi como el mantenimiento preventivo
¥ correctivo manera oportuna.

7. Implementar las acciones para garantizar la transferencia de dominio de los bienes muebles e inmuebles adquiridos
con recursos del FONDIGER a las entidades beneficiarias. -

8. Coordinar el apoyo logistico para la contratacion, operacion y adecuado funcionamiento de la infraestructura que se
requiera para el funcionamiento de |as diferentes areas de la Entidad, de acuerdo con su misionalidad.

9. Articular las acciones para el cumplimiento de las metas del Sistema de Gestion Ambiental, promoviendo el uso
eficiente de los recursos y el adecuado manejo de los residuos.

10. Verificar el cumplimiento de los tramites administrativos para la transferencia de dominio de los bienes muebles e
inmuebles adquiridos con recursos FONDIGER, a las entidades beneficiarias.

11. Responder por la informacion y atencién al ciudadano de los servicios que presta el IDIGER, atendiendo los
principios de celeridad, imparcialidad, economia y publicidad de las actuaciones del IDIGER.

12. Elaborar los informes, estadisticas y seguimiento de costos de los servicios prestados, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

INSTITUTO DISTRITAL DE &
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13. Proyectar y/o revisar los actos administrativos, documentos y certificaciones derivadas del proceso de gestion
administrativa, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

14. Supervisar los contratos que le sean designados que guarden relacién con el propésito del empleo.

15. Realizar acciones para contribuir al cumplimiento de los programas y metas del Sistema de Gestion Ambiental en
las actividades, promoviendo el uso eficiente de los recursos y el adecuado manejo de los residuos.

16. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

sy

2. Administracion Publica.
3. Administracién de bienes y servicios.
4. Normativa contable, presupuestal y contratacion publica.
5. Seguros.
6. Administracion de almaceén y contral de inventarios.
7. Ofimatica avanzada. B :
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 10
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromise con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.
o Trabajo en equipo.
- Adaptacion al Cambio.
Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Economia.

, = e e . Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional.
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo

basico del conocimiento Ingenieria Administrativa y Afines

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

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

7.2.3.2 Profesional especializado 222-23

Profesional especializado 222-23 Oficina Asesora de Planeacién - Planeacion Institucional
5

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO . |

N
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

cODIGO 222

GRADO 23

No. DE CARGOS Treinta y uno (31)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa [

. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacidn - Planeacion Institucional 22223-02

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos institucionales en materia de ‘
gestidbn de Riesgos y Cambio Climatico de conformidad con la nomatividad vigente y los lineamientos

correspondientes, asi como apoyar la implementacion, sostenibilidad y mejoramiento del sistema integrado de gestion |
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de calidad distritales. |

11
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la implementacion, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion de la entidad y

de los subsistemas que lo componen de acuerdo con la normativa vigente.

2. Asistir a las dependencias de la entidad en la formulacion del plan institucional y de los proyectos de inversién del

Plan de Desarrollo a cargo de la entidad de acuerdo con los objetivos y las metas institucionales.

3. Identificar y desarrollar las politicas, metodologias, procedimientos y estandares para la implementacion y
operacion de los proyectos en gestion de Riesgos y Cambio segun las especificaciones técnicas y en el marco del
SDGR-CC.

4. Asesorar y orientar en la estructuracion de proyectos en Gestion de Riesgos y Cambio, asi como monitorear el
cumplimiento de politicas y estandares establecidos por la entidad. e
5. Preparar informes de seguimiento y evaluacion del plan institucional y a los proyectos de inversion del IDIGER de
acuerdo con los procedimientos establecidos. |
6. Realizar actividades de mejoramiento continuo al proceso de documentacion, actualizacion, revision y divulgacion |
de los procesos y procedimientos y los ajustes al Sistema Integrado de Gestion. |
7. Disednar y administrar el sistema de indicadores de gestion de la entidad que permitan evaluar el cumplimiento y |
estructurar los informes relacionados con los avances y resultados del Plan Estratégico Institucional y los proyectos de
inversion a cargo de la entidad. |
8.  Orientar la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, en cumplimento de los
objetivos, funciones y competencias asignadas a la entidad.

9. Realizar la planeacion, seguimiento y control a la ejecucion fisica y presupuestal de los recursos de inversién del
IDIGER y viabilizar las modificaciones requeridas, para el cumplimiento de las metas institucionales.

10. Intervenir en el estudio de organizacion de politicas de desarrollo administrativo, optimizacién y racionalizacion de
tramites, y demas asuntos relacionados con la gestion de acuerdo con los principios de eficiencia de la gestién publica |
11. Compilar y preparar informacion y documentos para la formulacion del anteproyecto de presupuesto anual de |
inversion, asi como sus modificaciones de acuerdo con los recursos previstos para la gestion institucional.

12. Realizar el seguimiento y evaluacion a las metas del plan institucional y a los proyectos de inversion del IDIGER
en el Plan Distrital de Desarrollo y los proyectos desarrollados con recursos del FONDIGER.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

2. Planeacion Estratégica y Gestion de Proyectos.

3. Estructura el Estado y Administracion Distrital.
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4. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos y Sistema Nacional Ambiental.
5. Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.
6. Plan de Ordenamiento Territorial. |
7.  Plan Distrital de Desarrollo.
8. Sistemas Integrados de Gestion.
9. Planeacion y Seguimiento Presupuestal. _
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico - profesional. |
- Orientacion a Resultados - Comunicacion efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromiso con la Organizacion - Instrumentacion de decisiones.
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al Cambio. - -
: Vii. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES _. 12
COMPETENCIAS LABORALES AREAS O COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
PROCESOS TRANSVERSALES TRANSVERSAL

(Proceso Planeacion Estatal) (Proceso Planeacion Estatal)

- Integridad institucional. - Capacidad de analisis.

- Capacidad de analisis. - Integridad institucional.

- Comunicacion efectiva.
- Orientacion a resultados.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Derecho y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Economia.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo

basico del conncumtento_ Ingenieria Industrial y Afines. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | relacionada.
basico del conocimiento Contaduria Publica.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

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

%
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Profesional especializado 222-23 Subdireccién de Analisis de Riesgos y Efectos de Cambio Climatico - Escenarios de
Riesgos
6

. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Analisis de Riesgos y Efectos de Cambio
Climatico - Escenarios de Riesgos

22223-18

ML PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la caracterizacion y actualizacion de riesgos por inundacion y en redes de servicios publicos, con fines de
promover, apoyar y dar soporte a los responsables de la gestion de riesgo en Bogota D.C.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar la caracterizacion de los escenarios de riesgo por inundaciones y en redes de servicios publicos, con
fines de promover, apoyar y dar soporte a la gestion del riesgo en Bogota D.C. -

2. Orientar la construccion de instrumentos normativos, estudios especificos y mejora de la instrumentacion
relacionada con el escenario a cargo aplicado al Distrito Capital acorde con las directrices establecidas en la
normatividad de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.

3. Realizar el analisis y actualizacion continua de los escenarios de riesgo con la informacion emitida por el Centro
de monitoreo que administra el IDIGER, incluyendo la informacién de las acciones ejecutadas por las entidades que
conforman el Sistema Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico.

4. Realizar el seguimiento, evaluacion y actualizacion continua de la informacion de los Escenarios a cargo que
permita generar un conocimiento continuo de los escenarios. 13
5. Promover e implementar acciones de mejora acorde con los resultados de seguimiento realizado al escenario de
riesgo para definir las medidas de intervencién. -

6. Disenary proponer la construccion de metodologias, instrumentos y/o protocolos para los escenarios de riesgo a
cargo acorde con los lineamientos y Politicas del IDIGER.

7. Consolidar la informacion para el desarrollo de los procesos de gestion de riesgo en el marco de los instrumentos
 de Gestion de Riesgo.
8. Generar los insumos para la construccion de herramientas de comunicacién que se establezcan para Los
escenarios a cargo para comunicar los escenarios de Gestion de riesgo del Distrito Capital.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que comrespondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

2. Sisterma MNacional de Gestion de Riesgos.

3.  Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico. -

4. Administracion de Emergencias.

5. Gestion Social y Comunitaria.

6.  Plan de Desarrollo Distrital.

7. Planeacion Estratégica.

8.  Aplicacién de metodologias para la evaluacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgo.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.

- Orientacion a Resultados - Comunicacion efectiva.

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion - Instrumentacion de decisiones.

X
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- Trabajo en equipo.

- Adaptacién al Cambio.
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadéemica del nicleo
basico del conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del Nuicleo
Basico de Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales.

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

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Profesional especializado 222-23 Subdireccion Corpaorativa - Gestion de Talento Humano

7 14
. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Corporativa - Gestion de Talento Humano 22223-28

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y organizar las actividades del proceso de gestion del talento humano y disefar, desarrollar y evaluar los
planes y programas con el fin de promover el desarrollo Integral de los servidores de la entidad, para alcanzar los
objetivos propuestos.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disponer la aplicacion de las politicas, procesos, procedimientos y estrategias para la Administracion del talento
humano en el marco de la normativa vigente.

2. Administrar, analizar y actualizar |a informacion de planta de personal, plan anual de vacantes y el manual especifico
de funciones y competencias laborales, de conformidad con los lineamientos y la normativa vigente,

3. Proyectar y/o revisar los actos administrativos, documentos y certificaciones derivadas del proceso gestidn de
talento humano, de manera oportuna y de acuerdo con el procedimiento y la normativa vigente.

4. Proyectar, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico de Talento Humano, Plan Institucional de Capacitacién
(PIC), los programas de bienestar social, sequridad y salud en el trabajo, incentivos, induccién, re induccién y la
medicién clima organizacional, segun los lineamientos y la normativa vigente.

5. Coordinar, desarrollar y hacer seguimiento a las actividades del proceso de gestion de talento humano, de acuerdo
con los lineamientos, procedimientos y normativa vigente.

6. Realizar y/o verificar las afiliaciones al Sistema Integral de Seguridad Social y sus complementarios, de manera
oportuna y conforme a la normativa vigente.

7. Proponer y aplicar los Instrumentos de evaluacion de desempeiio, segun las metodologias y normativa vigente.

conformidad con lo establecido en la nomativa vigente.

9. Organizar la conformacion de los comités y comisiones relacionados con la gestion de talento humano, en los
terminos de Ley y de acuerdo con los procedimientos.

10. Formular, implementar y mantener el plan de emergencias y contingencias interno del IDIGER en articulacion con
el PIRE y realizar los simulacros periodicos de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

11. Coordinar y efectuar los tramites respectivos para la clasificacién del nivel de exposicion al riesgo del personal que
preste sus servicios al Instituto, en coordinacion con la Administradora de Riesgo Laboral, conforme a la normativa
vigente,

12. Programar, elaborar y presentar el proyecto de presupuesto referente a lo relacionado con proceso de gestion de
talento humano, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente.

ﬂ-.;;:a;:;r’q::g:,; : é:-a interior 11 INSTITUTO DISTRITAL DEQ
o cliger gav o Nass; GESTION DE RIESGOS
Codiga Postal. 111071 ALCALDIA MAYOR Y CAMBIO CLIMATICO

DE BOGOTA DEC.

Nota: 5i este documento se encuentra impreso se considera Copio no Controlada. La versién vigente estd publicada en el sitio web del
Instituto Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climatico.
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13. Administrar, actualizar y custodiar las historias laborales y registrar la informacion en los sistemas disefiados para
tal fin de acuerdo con los procedimientos y la normativa vigente.

14. Las demas que se le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
2. Administracion de personal, salarios, compensaciones y sistema de seguridad social.
3. Normativa en Funcion Publica.
4. Legislacion Laboral.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.

Orientacion a Resultados. = Comunicacion efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.
- Trabajo en equipo. 15
- Adaptacion al Cambio.

ViL COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMP ETEHCIAS LABORALES AREAS O COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
_ PROCESOS TRANSVERSALES TRANSVERSAL
{Proceso Gestion dei talento humano)
- Planeacion.

Creatividad 2 innovacién Trabajo

en equipo.

Liderazgo efectivo

Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento  del  entorno.  Manejo  de
informacion.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica del nuicleo
basico del conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional

L il ; , relacionada.
basico del conocimiento Psicologia.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley. - =
7.2.3.3 Almacenista General 215-23
Almacenista General 215-23
8
L | 47 N* 7TA - 09 Intenor 1
C;?rcﬂ:?auor 4292800 e INST’TUTQ DISTRITAL OF
www idiger.gov.co SRS GESTION DE RIESGOS
Cadige Postal: 111071 ALCALDIA MAYOR Y CAMBiO CL'MAT%CO
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Nota: 5i este documento se encuenfra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el sitic web del
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOI Almacenista General
CODIGO 215
GRADO 23
No. DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
.  AREA FUNCIONAL B
ir:ggéegcidn Corporativa - Gestion Administrativa- 21523-01

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el almacén y el centro de reserva del IDIGER de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad, con el fin de realizar el suministro oportuno y eficiente de los bienes y elementos para el desarrollo de
' las funciones y actividades del Instituto.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Administrar el procedimiento relacionado con el manejo y control de bienes de acuerdo con la normativa vigente
y directrices de los érganos rectores.

2.  Ejercer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas, traslados,
bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el manejo de inventarios atendiendo eficazmente
| las necesidades de |a Entidad. o = e
3. Verificar el ingreso, tanto material, como administrativo y contable de los bienes adquiridos por la entidad a través

de ordenes o contratos de compraventa, convenios interadministrativos de donacién, traslado o de comodato aplicando
la norma y procedimientos vigentes. - ]
4.  Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras contables, de acuerdo con los periodos y

términos establecidos en la Entidad.

5. Preparar oportunamente la informacion requerida para la baja de los bienes inservibles y los no utiles u obsoletos
conforme a los proceses, procedimientos y normas legales vigentes.

6. Organizar la codificacion y rotulacidn de los elementos devolutivos que han sido asignados a los servidores de la
entidad para el desempefio de sus labores, con calidad y oportunidad.

7. Realizar de manera adecuada el almacenamiento, embalaje y rotulacion de los residuos peligrosos; custodiar y
organizar su entrega, dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

8. Coordinar la distribucion, venta y donacién de elementos inservibles u obsoletos dados de baja por el comité de
inventarios.

9. Administrar los bienes objeto de aportes efectuados al FONDIGER por las entidades y empresas de caracter
internacional, nacional, departamental, distrital o particular y las personas naturales de acuerdo con los protocolos y
procedimientos establecidos.

10. Expedir los paz y salvo por concepto de inventarios de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Realizar el monitoreo de los bienes del Centro de Reserva para establecer estrategias de reposicion, depreciacion
o dadas de baja segun los procedimientos de la entidad. o

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

-

Normas y procedimientos de almacén y de control de inventarios.

Normas de seguridad para la conservacion de los productos y elementos en custodia.

Fundamentos de contabilidad.

ol I B

Manual Operativo Presupuestal del Distrito.

Nota: §i este documento se encuentra impreso se considera Copia ne Controlada. La version vigente estd publicada en el sifio web de
Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climético.
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6. Normas Internacionales NICSP.

Legislacién y politicas del orden nacional y distrital.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. E Aporte técnico — profesional.
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.

- Trabajo en equipo.

- Adaptacién al Cambio.

Vil COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES AREAS O PROCESOS COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
TRANSVERSALES TRANSVERSAL
(Proceso Gestidn de servicios administrativos) (Proceso Gestién  de servicios administrativos) ~
Gestion de procedimientos de i 1 /
; | - Transparencia.
calidad Transparencia. - Gestion de procedimientos de calidad

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Toma de decisiones.

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
basico del conocimiento Contaduria Publica. profesional relacionada.

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

| Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

1.2.3.4 Profesional Universitario 219-12

Profesional Universitario 219-12 Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219 _
GRADO 12
No. DE CARGOS Treinta y Ocho (38)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo — 1

V4
¥ -
Ciagonal 47 N° 77A - 09 Intericr 11

Y

Conmutator 4292800 INSTITUTO DISTRITAL DE
wwi ciger gov.co Ty GESTION DE RIESGOS
Codigo Postal: 111871 ADLE;;%ST’:A;CM Y CAMBIO CLIMATICO

Nota: §i este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web dal
Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climatico.
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supenvision directa
1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones — Administracion de Tecnologias de la 21912-11
Informacién
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones relacionadas con el desarrollo sistemas de informacion, ingenieria software y reingenieria del
SIRE aplicando las nuevas tecnologias de informacion y telecomunicaciones para el cumplimiento de los objetivos del
SDGR-CC de acuerdo con las politicas de TICS institucionales.

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 Mantener actualizado el inventario y los manuales operativos, técnicos y de sistemas relacionados con los
desarrollos de software de la entidad de acuerdo con los requerimientos, el disefio y los estandares y normas definidos.
2. Dirigir el levantamiento de los requerimientos técnicos y funcionales de las necesidades de sistemas de
informacion para el cumplimiento de los objetivos misionales del IDIGER y del SDGR-CC.
3. Definir la arquitectura general de los sistemas de informacién que hacen parte del SIRE, garantizando su

integralidad de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

4, Desarrollar los aplicativos de acuerdo con los lineamientos y las herramientas tecnclégicaé definidas por la
entidad.

5. Coordinar ylo desarrollar las pruebas funcionales, técnicas y de carga de los diferentes aplicativos que se
desarrollen, y hacer el acompafiamiento de las pruebas que realicen los usuarios finales para la aceptacién de los
programas.

6. Coordinar y/o desarrollar el mantenimiento de los programas del SIRE para garantizar el mejoramiento continuo
de los aplicativos en condiciones de calidad y oportunidad.

7. Coordinar y/o desarmollar la reingenieria de los programas base del SIRE para ajustarlos a los nuevos desafios
del sistema SDGR-CC.

8. Orientar el procedimiento de desarrollo de la Interoperabilidad del SIRE con los Sistemas de Informacion
Distritales. : S
9. Desarrollar las tareas de implementacién de la Estrategia de Gobiemo en Linea en la entidad desde el

componente de las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones y de la plataforma de datos abiertos, en los
desarrollos del SIRE.

10. Llevar el registro de control de cambios de los maddulos del SIRE de acuerdo con el procedimiento establecido.

11. Organizar los desarrollos para el intercambio de informacion entre el SIRE y el Sistema del Numero Unico de
seguridad y emergencias NUSE de acuerdo con las especificaciones técnicas.

12.  Coordinar los desarrollos, calibracién continua e implementacién de los programas del centro de control y
monitoreo para la emision de alertas tempranas.

13. Las demas que le sean asignadas por jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

2. Desarollo de Software.

3. Diseno, desarrolio e implementacion de aplicaciones.

4. Normas del Sistema de Seguridad de la Informacion.

5. Soporte técnicu de bienes informaticos y o_ﬁmética_

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional. -
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.

- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.

- Compromiso con la Organtzaciéh.. - Inst-rumentacién de decisiones. o
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- Trabajo en equipo.

- Adaptacién al Cambio.

Vil COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES AREAS O COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
— PROCESOS TRANSVERSALES TRANSVERSAL
(Proceso Gestion tecnolégica) (Proceso Gestion tecnologica)

- Aprendizaje permanente. - Transparencia.
- Manejo eficaz y eficiente de recursos. - Planificacion del trabajo
- Trabajo en equipo y colaboracién, - Aprendizaje permanente
- Planeacion. - Gestion del cambio.
- Transparencia.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadéemica del nucleo
basico del conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Treinta y Tres (33) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento Ingenieria  Electrénica, | relacionada.

Telecomunicaciones y Afines. 19

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

Profesional Universitario 219-12 Subdireccién de Analisis de Riesgos y Efectos de Cambio Climatico — Asistencia Técnica
10

1. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Analisis de Riesgos y Efectos de Cambio
Climatico — Asistencia Técnica

219-12-12-13-14-15

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar diagnosticos técnicos. documentos y respuestas oficiales derivados de situaciones de riesgo, emergencia,
calamidad o desastre, de oficio o por requerimiento de las entidades del SDGR-CC o de la ciudadania de acuerdo con
la normativa en riesgos.

v. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la evaluacion técnica de las condiciones de amenaza, vulnerabilidad y riesgo de los diferentes sectores
del Distrito Capital, a través de la verificacién, ajuste, consolidacion y validacion de informacion, y definir las
recomendaciones inmediatas de acuerdo con la situacion de riesgo.
2. Elaborar los diagnosticos técnicos de riesgo de acuerdo con el analisis de antecedentes y verificacion en campo
de manera oportuna e incorporar los documentos a la base de datos del SIRE previa aprobacion del jefe inmediato.
3 Elaborar los conceptos técnicos de riesgo para el reasentamiento de familias en alto riesgo, de acuerdo con el
inventario de zonas de alto riesgo y el registro de familias en condicion de riesgo sujetas a reasentamiento en el Distrito
Capital aplicando la norma y procedimientos vigentes.
4, Realizar |as actividades de asistencia técnica, evaluacion de dafios y analisis de necesidades (EDAN) de acuerdo |
con los protocolos y procedimientos establecidos en la Estrategia Distrital de Respuesta y en el Plan Institucional de
Respuesta a Emergencias (PIRE) del IDIGER, de manera adecuada y oportuna.
5. Emitir los diagnésticos técnicos de emergencia, de conformidad con el procedimiento establecido por la entidad,
en el marco del Plan Institucional de Respuesta a Emergencias (PIRE) del IDIGER.

6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

2. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.

3. Sistema Distrital de Gestidn de Riesgos y Cambio Climatico. |

N
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4. Plan de Desarrollo Distrital.

5. Plan de Ordenamiento Territorial.

6. Normmatividad en Gestion Integral de Riesgos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
- Orientacién a Resultados. - Comunicacién efectiva.
| - Orientacién al Usuario y al Ciudadano. - Gestidn de procedimientos.
- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al Cambio. o
Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

basico del conocimiento Ingenieria Civil y Afines. 20

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo . o )

basico del conocimiento Geologia, otros programas de | Treinta y Tres (33) meses de experiencia profesional

Ciencias Naturales - relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
Profesional Universitario 219-12 Subdireccion para la Reduccion del Riesgo y Adaptacion al Cambio Climatico —
Educacion e Investigacion

1. AREA FUNCIONAL
Subdireccion para la Reduccion del Riesgo y Adaptacion 21912 17
al Cambio Climatico — Educacion e Investigacion
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones para el desarrollo de estrategias, programas, proyectos de educacion y capacitacion en gestion de

riesgos y cambio climatico a nivel institucional, sectorial, social y comunitario, para la transformacion social y cultural,

y la corresponsabilidad de los habitantes del Distrito en el marco del SDGR-CC de acuerdo con las metas

institucionales.

v. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de contenidos, metodologias y herramientas pedagogicas para la implementacion de la

estrategia de educacion y capacitacion a través de medios presenciales, virtuales y la Escuela ltinerante en el marco

la estrategia del SDGR-CC.

2. Promover la institucionalizacion de la gestion del riesgo en Ias entidades distrtales y locales a través de procesos

de capacitacion y educacion de gestion del riesgo y cambio climatico en el marco la estrategia del SDGR-CC.

3. Realizar capacitaciones en gestién de riesgos y cambio climatico que permitan fortalecer la participacion,
| organizacion y movilizacién social de la Red Social y Comunitaria en gestion de riesgos y cambio climatico.

4. Contribuir en la estructuracion de contenidos pedagogicos de los procesos de capacitacion en Gestion de Riesgos

y cambio climatico al interior de |a entidad, o

INSTITUTO DISTRITAL DE
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5. Realizar actividades que permitan medir y evaluar la percepcion ciudadana sobre gestion de riesgos y cambio
climatico como apoyo para el Observatorio de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico de acuerdo con las necesidades
de la entidad.

6. Realizar acciones de implementacion de estrategias de transformacion cultural y corresponsabilidad en gestion de
riesgos y cambio climatico en el marco del SDGR- CC.

7. Realizar capacitaciones en Gestion de Riesgos y Cambio Climatico para elevar las capacidades de las entidades
integrantes del SDGR -CC.

8. Promover procesos de educacion y capacitacion para el Sistema de Drenaje Pluvial Sostenible para garantizar la
proteccion del mismo como patrimonio comun y como bien de uso publico en el marco de la adaptacion al cambio
climatico.

9. Las demas gque le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
2. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.
3. Sistema Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico.
| 4. Gestidn social y comunitaria.
5. Pedagogia comunitaria
[6. Mecanismos de Participacion Ciudadana.
7. Planeacién Estratégica. R
8. Plan Distrital de Desarrollo.
9. Plan de Ordenamiento Territorial.
o = V1. COMPETI%NEIAS- COHPORTAMENTAL_ES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromiso con la Organizacién. - Instrumentacion de decisiones.
- Trabajo en equipo.
- Adaptacién al Cambio.
VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAC!(?N .:ACADE'MI_CA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Sociologia, Trabajo Social y

Afines.
Titulo profesional en disciplina academica del nucleo | Treinta y Tres (33) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento Psicologia. relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Antropologia, Artes Liberales.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Ingenieria Ambiental, sanitaria y
afines.

21
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Titulo profesional en disciplina académica del nuicleo
basico del conocimiento, Ingenieria Agricola Forestal y
afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento Biologia, Microbiologia y afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en psicologia.

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento Ingenieria Industrial y afines

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

Profesional Universitario 219-12 Subdireccion para la Reduccion del Riesgo y Adaptacién al Cambio Climatico -
Intervenciones Correctivas - Obras de Mitigacion

12
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
NIVEL Profesional - |
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario B 22
CcODIGO 219
_(_-‘:RADO 12
No. DE CARGOS Treinta y Ocho (38)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
. AREA FUNCIONAL
Subdireccion para la Reduccion del Riesgo y Adaptacién
al Cambio Climatico - Intervenciones Correctivas - Obras 2191219
de Mitigacién
{18 PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos operativos para la construccion de obras de mitigacion de riesgos y de recuperacion para la
adaptacion al cambio climatico de acuerdo con los disefios y la asistencia técnica de la Subdireccion de Analisis de
Riesgos y Efectos del Cambio Climatico.

v. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar acciones de seguimiento a la ejecucion y/o mantenimiento de obras de mitigacion de riesgos y
recuperacion integral de zonas afectadas por riesgo, de acuerdo con los disefios y especificaciones técnicas previas.
2. Controlar el suministro de materiales para la ejecucion de las obras de mitigacion de riesgo inminente,

emergencia o recuperacion temprana de acuerdo con las normas y estandares definidos.

3. Realizar el seguimiento a los procesos constructivos de obras de acuerdo con disefios y especificaciones que
se generen para mitigar el riesgo y bajo la asistencia técnica de la Subdireccion de Analisis de Riesgos y Efectos de
Cambio Climatico.

4. Realizar el seguimiento a los procesos de demoliciones totales o parciales de inmuebles o edificaciones que
amenacen ruina o que por su estado de deterioro pongan en peligro la seguridad o la salubridad de los habitantes del
Distrito Capital conforme a las normas de policia aplicables.

5. Controlar el adecuado manejo y disposicion final de los escombros generados por las intervenciones fisicas que
realiza la entidad en el cumplimiento de su mision, con la finalidad de prevenir la contaminacién ambiental y cumplir
con la normatividad vigente.

6. Realizar seguimiento para que los contratistas cumplan con criterios contractuales y requisitos en materia
ambiental y de seguridad y salud en el trabajo, en el marco del cumplimiento legal

X

Craganal 47 N® 77A - 09 Interior 11

Conmutador 4292800 INSTITUTQ DISTRITAL DE
wweridiger gov.co GESTION {)E R]E'SGOS
Codigo Postal. 111071 Y CAMBIO CLIMATICO

Nota: §i este documenio se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del
Instituto Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climdatfico.
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7. Brindar la asistencia técnica en la ejecucion de medidas temporales o de emergencia para la mitigacion de
riesgos por procesos de remocion en masa o dafos estructurales en edificaciones de acuerdo con las normas y
estandares definidos.

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion de las obras para evitar la erosion en zonas de ladera y estabilizacion de
zonas de amenaza, por remocion en masa para reducir los aportes de sedimentos al Sistema de Drenaje Pluvial
Sostenible.

9. Realizar el seguimiento a las obras de adecuacion hidrogeomorfolégica, renaturalizacion, almacenamiento,
regulacién y retencion de aguas lluvias en el desarrollo de la transformacion del Sistema de Drenaje Pluvial Sostenible,
en articulacion con las instancias del Sistema.

10. Realizar el seguimiento a la conformacion progresiva del alcantarillado pluvial existente en un Sistema de Drenaje
Pluvial Sostenible bajo criterios funcionales, ambientales y sociales.

11. Intervenir en procesos para realizar la custodia y manejo de los predios adquiridos por la entidad con el fin de
ejercer los derechos de posesion.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
\"A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

2. Sistema Nacional de Gestién de Riesgos.
3. Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.
’ 4. Administracion de emergencias. S -
5. Sistemas de drenaje pluvial.
6. Plan de Desarrollo Distrital.
7. Aplicacion de metodologias para la evaluacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgo.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- ;prEQ?_aje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
i - Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
i_— Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.
iL- Trabajo en equipo.
J: - Adaptacion al Cambio.
1 Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
| basico del conocimiento Ingenieria Civil y Afines.
| Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo | Treinta y Tres (33) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento Arquitectura y Afines. relacionada.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley. |

Profesional Universitario 219-12 Subdireccion Corporativa - Gestion de Talento Humano
13

. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Corporativa - Gestion de Talento Humano ‘ 21912-33

I PROPOSITO PRINCIPAL

Chagonal 47 N® 774 - 09 Intenar 11

23

4

Conmutador 4282800 iNSTlTUTQ DISTRITAL DE
wwridiger gov.o GESTION DE RIESGOS
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Nota: 5i este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sifio web del
Instituto Distrital de Gestidon de Riesgo v Cambio Climatico.
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Realizar actividades para la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y programas y procesos
de gestion del talento humano de conformidad con las disposiciones legales y las politicas generales del IDIGER.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarmollar los procesos de gestion de talento humano, en particular los relacionados con seleccion, evaluacion,
| vinculacion y desarrollo de personal, de conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

2. Verificar los soportes documentales y registrar la informacion de la historia laboral en el médulo del sistema de
administracion de personal, de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente,

3. Realizar y/o verificar las afiliaciones del personal de planta al Sistema Integral de Seguridad Social y sus
complementarios, de manera oportuna y conforme a la normativa vigente

4.  Realizar y actualizar el registro de la informacion de los servidores publicos en el Sistema General de Informacion
Administrativa - SIGIA, de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

5. Implementar los procesos de evaluacion de desemperio de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

6.  Asistir el desarrollo de las actividades relacionadas con la suscripcion de Acuerdos de Gestion, de acuerdo con
los lineamientos, procedimientos y la normativa vigente.

7. Proyectar y/o revisar los actos administrativos, documentos y certificaciones derivadas de la administracion del
talento humano y los que le sean asignados por el superior inmediato, de manera oportuna y de acuerdo con el
procedimiento y la normativa vigente.

8.  Asistir a las dependencias de la entidad en la organizacion de los eventos institucionales relacionados con la
| gestian corporativa y del talento humano de acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales.

9. Mantener actualizado el archivo general de las historial laborales de los servidores de la entidad, activos y no |
activos, registrando los documentos de los procesos a su cargo de acuerdo con la metodologia archivistica y normativa 24
vigente.
10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que corresponda a la naturaleza del empleo.
[ v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
2. Seleccion de personal.
3. Sistema de Evaluacion de] personal. N
4. Administracion de personal.
5. Conccimientos del Sistema General de Seguridad Sacial.
6. Carrera Administrativa.
7. Legislacion Laboral.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion Edecisiones.
- Trabajo en equipo.
o Adaptacion al Cambio. - | B
Vil COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES AREAS O COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
PROCESOS TRANSVERSALES ) TRANSVESAL
(Proceso Gestion del talento humano) i
Conmuasor 420800 INSTITUTO DISTRITAL DE
wweidiger gov.co GESTION DE RIESGOS
Codgo Posial. 107" Y CAMBIO CLIMATICO

Nota: 5i este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web de
Institute Distrital de Gestion de Riesgo v Camibio Climatico.
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Manegjo de la informacion
Flaneacion.
Trabajo en equipo.
- Liderazgo efectivo
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento Administracion.
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Psicologia. Treinta y Tres (33) meses de experiencia profesional
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | relacionada.
basico del conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

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

Profesional Universitario 219-12 Subdireccion Corporativa — Gestion de Talento Humano

& e 25
L. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Corporativa — Gestion de Talento Humano 21912-35

ML PROPGOSITO PRINCIPAL

Efectuar el estudio y brindar orientacién sobre aspectos juridicos vinculados al proceso de gestion del talento humano
del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico, siguiendo los procedimientos intemos y la nommativa
vigente.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE;CIALES

1. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel intemo, por los organismos de
control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

2. Elaborar y/o revisar los actos administrativos relacionados con la gestién del talento humano de la entidad, teniendo
en cuenta la normativa vigente.

3. Crientar juridicamente a la direccion en el relacionamiento de la entidad con las organizaciones sindicales.

4. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area de conformidad con los
lineamientos emitidos, desde su area de experticia.

5. Participar en la gestion de proyectos de redisefio institucional, planta de personal, actualizacién del manual
especifico de funciones y competencias laborales y mantener actualizado el nomograma del proceso de gestion del

talento humano de la entidad, en coherencia con las paliticas institucionales y la normativa vigente. |

6. Efectuar las actividades de caracter contractual que se requieran para la gestion del talento humanao, de conformidad
con los procedimientos internos y la normativa vigente.

7. Tramitar las solicitudes de primas técnicas realizadas por los servidores publicos de la entidad, de conformidad con
los procedimientos y normativa vigente. |
8. Sustanciar la segunda instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores y exservidores

de la entidad conforme a los procedimientos y la normatividad vigente.

9. Proyectar la decision de segunda instancia para firma del Representante Legal del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Derecho administrativo, disciplinario, laboral, publico |

3. Derecho administrativo, disciplinario, laboral, publico. ]

2

INSTITUTO DISTRITAL DE
GESTION DE RIESGOS
Y CAMBIO CLIMATICO

Nota: 5i este documento se encuenira impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climatice.

Ciagonal 47 N° 77A - 09 Interor 11
Conmutador: 4292800
wwr idiger, gov.co

Codigo Postal. 111071
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4. Conocimientos del sistema general de seguridad social
5. Negociacion sindical
6.  Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
7. Plan Distrital de Desarrollo.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
- Orientacion a Resultados. - Comunicacién efectiva.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al Cambio.

Vil COMPETENCIAS AREAS TRASVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES AREAS O PROCESOS COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
TRANSVERSALES TRANSVERSAL 26

(Praceso Gestion del talento humana)

= Manejo de ia informacion
Planeacion.

Trabajo en equipo.
Liderazgo efectivo

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Derecho y Afines Treinta y Tres (33) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

7.2.3.5 Profesional Universitario 219-08

15
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO [

NIVEL Profesional |
DENOMiHACION DEL EMPLEO R Profesional Universitario - g‘
cobiGo 219 ||
GRADO 8 ‘
' No. DE CARGOS Veinte (20)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Ii. AREA FUNCIONAL

' g
INSTITUTQ DISTRITAL DE

GESTION DE RIESGOS
Y CAMBIO CLIMATICO

Ciagonal 47 N® 77A - 09 interior 11
Conmutadeor: 4282800
wwwidiger gav.co

Codigo Postal: 111071

Nota: i este documento se encuenira impreso se considera Copia no Controlada, La version vigente esta publicada en el sitio web del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climatico.
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Subdireccion para la Reduccion del Riesgo y Adaptacion s
al Cambio Climatico — Reasentamiento 21908-06-07-08-09
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos de gestion social de familias en riesgo y prestar la asistencia humanitaria para la atencién a la

poblacion afectada, de manera directa o indirecta, por incidentes, emergencias, calamidades y/o desastres, de acuerdo

con la Estrategia Distrital de Respuesta.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el procedimiento de reconocimiento del pago de la ayuda humanitaria de caracter pecuniario de las

familias evacuadas objeto de relocalizacion transitoria, de acuerdo con la reglamentacion vigente.

2. Prestar la asistencia humanitaria para la atencion a la poblacién afectada, de manera directa o indirecta, por

incidentes, emergencias, calamidades y/o desastres, de acuerdo con la Estrategia Distrital de Respuesta.

3. Realizar las actividades que garanticen la relocalizacion transitoria de familias en caso de evacuacion por riesgo

inminente, emergencia, y/o reparacién o reconstruccion de su vivienda.

4. Brindar la informacion a las familias para su evacuacion de acuerdo con las recomendaciones emitidas por la

entidad y realizar el seguimiento para garantizar su traslado a un espacio seguro y el cumplimiento del enfoque de

derechos.

5. Adelantar los tramites del proceso administrativo para el otorgamiento de la ayuda humanitaria de caracter

pecuniario a las familias beneficiarias de |a relocalizacion transitoria y realizar el respectivo seguimiento en el marco

de la normativa vigente.

6. Realizar el acompanamiento social incluyendo la informacion, sensibilizacion y valoracion social, de personas y

familias afectadas por incidentes, eventos de emergencias, calamidades y/o desastres, efectuando los reportes y 27

registros correspondientes.

7. Identificar las necesidades de acceso a los servicios sociales de las personas y familias afectadas por incidentes,

eventos de emergencias, calamidades y/o desastres de acuerdo con las condiciones de vulnerabilidad de la poblacion.

8. Realizar el levantamiento de fichas sociales del inventario de familias en alto riesgo que son recomendadas al

programa de reasentamiento de acuerdo con los conceptos y/o diagndsticos.

9. Elaborar los diagnodsticos previos de vulnerabilidad social de la poblacién ubicada en zonas de alto riesgo para ser

tenidos en cuenta en la determinacién de inclusion de familias al programa de reasentamiento en sus diferentes

modalidades.

10. Desarrollar actividades del plan de gestion social del programa de reasentamiento en la modalidad de adquisicion

predial.

11 Efectuar el manejo, actualizacion y apoyo técnico requerido para mantener el registro de familias en el Sistema

Unico de Reasentamiento - SURR en el marco del programa de reasentamiento.

12. Realizar la atencién social para el levantamiento de informacion, registro, caracterizacion y analisis de la poblacién

ubicada en zonas de alto riesgo del Distrito en cumplimiento de la normativa y los procedimientos vigentes.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

2. Capacitacion.

3. Gestion Local.

4. Plan Distrital de Desarrollo.

5. Politicas de Atencion al Ciudadano,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo. Apaorte técnico — profesional.

- Orientacion a Resultados. Comunicacion efectiva.

- Orientacién al Usuario y al Ciudadano. Gestion de procedimientos.

- Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones.

- Trabajo en equipo.
INSTITUTO DISTRITAL DE
GESTION DE RIESGOS
Y CAMBIO CLIMATICO

Nota: §i este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sifio web del

Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climatico.
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- Adaptacién al Cambio.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conacimiento Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Antropologia, Artes Liberales.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Psicologia.

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

| Titulo profesional en disciplina académica del nicleo g - .
basico del conocimiento Geologia, otros programas de Velnt_lun (21) meses de experiencia profesional 28
Ciencias Naturales. relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Geografia, Historia.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento Biologia, Microbiologia y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Profesional universitario 219-08 Subdireccion para el Manejo de Emergencias y Desastres - Servicios de Respuesta a
Emergencias

16

il AREA FUNCIONAL

Subdireccion para el Manejo de Emergencias y Desastres

- Servicios de Respuesta a Emergencias 21908-10-11-12

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el analisis de la informacion que se registra en la Central de Comunicaciones del IDIGER, para determinar los
servicios de respuesta requeridos para la atencion de las situaciones de emergencia, calamidad y/o desastre.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar los requerimientos de atencion para cada evento, de acuerdo a sus particularidades, en linea con los
protocolos y procedimientos predefinidos, y en concordancia con las competencias misionales de los integrantes del
SDGR-CC.
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2. Ejecutar la actualizacion del registro de incidentes y/o emergencias ocurridas en el distrito capital, asi como el
registro de personas afectadas, dafos y pérdidas en bienes, infraestructura y recursos ambientales generados por una
situacién de emergencia, calamidad y/o desastre y mantener actualizadas las bases de datos dispuestas a su cargo.
3. Activar la Estrategia Institucional de Respuesta (EIR) de la entidad segun las instrucciones del superior inmediato.
4. Realizar las acciones que se le asignen en desamollo de la coordinacion de instancias de actuacion para la
respuesta, y |a articulacion de las actividades interinstitucionales en el marco de los sistemas de alerta temprana.

5. Consolidar la informacion transmitida por la red distrital de comunicaciones de emergencia a fin de mantener un
panocrama general de estado actual de los eventos gestionados por el SDGR-CC.

6. Proporcionar elementos de juicio que contribuyan en la formulacion y/o implementacion de las propuestas de
modificacion de politicas, estrategias, instrumentos (o los que se consideren pertinentes), para la gestion de
emergencias en Bogota D.C.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y le correspondan a |a naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

2. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.

3. Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.

4. Administracion de Emergencias.

5. Gestion Social y Comunitaria. 29
6. Plan de Desarrollo Distrital.

7. Planeacion Estratégica.
i Aplicacion de metodologias para |la evaluacion de amenaza, vulnerabiiidad_y_ riesgo.

vI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 5
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico - profesional.
- Orientacién a Resultados. P _Comunicacién efectiva.
- Orentacidn al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacién de decisiones.
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al Cambio.
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo

basico del conocimiento Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Veintiun (21) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento Ingenieria y Afines. relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Profesional universitario 219-08 Subdireccion Corporativa - Gestion de Talento Humano

17

| I. AREA FUNCIONAL

[Subdireccién Corporativa - Gestion de Talento Humano 21908-13

R

Ciagonal 47 N* 77A - 09 In 11
Cfn::?a AT sl INSTITUTQ DISTRITAL DE
W idiger.gov.co GESTION DE RIESGOS
Codigo Posat THOT1 Y CAMBIO CLIMATICO

Nota: 5i este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. Lo version vigente esta publicada en el sitio web del
Instituto Distrital de Gestidn de Riesge y Cambio Climatico.



BOGOT/\

RESOLUCION NUMERO 0 7 4 de 04 MAR 004

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos publicos de la planta de personal del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y
Cambio Climatico —-IDIGER”

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de némina para la planta de personal de la entidad, de conformidad con las disposiciones legales
en materia salarial y las politicas generales del IDIGER.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y tramitar las novedades del personal de la entidad y elaborar los actos administrativos que se deriven en
los términos establecidos dentro del procedimiento. B

2. Liquidar y generar la nomina mensual de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion registrada,
novedades y las normas vigentes.

3. Coordinar y hacer seguimiento al proceso de liquidacion de prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales,
de conformidad con las normas de la entidad y el régimen salarial y prestacional legal.

4. Tramitar el cobro de incapacidades por enfermedad general y por enfermedad profesional en los términos
establecidos por la ley.

5. Desarrollar las actividades de némina y liquidaciones necesarias para el retiro del servicio trabajadores de la
entidad de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Elaborar y hacer seguimiento al programa anual de vacaciones y su liquidacion de acuerdo con los parametros
de la ley.

7. Realizar la liquidacion y tramites necesarios de las comisiones autorizadas para el perscnal de |a entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos por el IDIGER.

8. Elaborar los reportes contables y financieros de la nomina necesarios para la elaboracion e interfaz con los
| procesos financieros de acuerdo con los procedimientos de |a entidad. __ -
9. Elaborar las certificaciones de bono pensionales para los servidores activos y retirados del IDIGER en los plazos 30
y de acuerdo con la normativa vigente.

10. Elaborar los reportes de némina y personal requeridos por el Departamento Administrativo del Servicio Cwll |

Distrital en los tiempos establecidos para tal fin. |

11. Elaborar los actos administrativos derivados de los procedimientos de talento humano a su cargo de manera ]

oporiuna y de acuerdo con la normativa vigente.

12. Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

2. Administracion de Personal.

3. Conocimientos en Nomina, Salarios y Compensacion.
1_4 . Conocimientos del Sistema General de Seguridad Social. o o
|5. Carrera Administrativa.

6. Legislacion Laboral.
e Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico - profesional.
- Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
QOrientacion al Usutan‘o y al Ciudadano. a - Gestion de procedimientos. ) ]

- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.

- Trabajo en equipo.

- Adaptacion al Cambio.

Vil. COMPETENCIAS AREAS TRASVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES AREAS O PROCESOS COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
TRANSVERSALES TRANSVERSAL
(Proceso Gestion del talento humano)

Ciagonal 47 N° T7TA - 00 Interar 11
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- Maneje de la informacion.
ViIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
 basico del conocimiento Contaduria Publica. Veintiun (21) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | relacionada.
basico del conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

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

7.2.3.6 Profesional Universitario 219-01

Profesional Universitario 219-01 Oficina de Control Interno

=y ' I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 3l
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 219 |
GRADO 1 S N )
No. DE CARGOS Tres (03)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
Il AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Intemo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de auditoria, seguimiento, evaluacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la
Entidad de acuerdo con las normas vigentes, enfocados a los procesos misionales de la entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1.  Realizar seguimientos y evaluaciones al Sistema de Gestion Integral de la Entidad segun lo establecido en el
Programa Anual de Auditorias, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas técnicas
aplicables.
2. Hacer seguimiento y evaluacién a los planes de mejoramiento definidos por las dependencias y realizar informes
| sobre su estado de ejecucion. o e
3. Evaluar la aplicacion de los mapas de riesgo y los controles establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
la Entidad, con el fin de proyectar recomendaciones.
4, Acompanar los ejercicios de auditoria intema de conformidad con lo establecido en el Programa Anual de
Auditorias.

5. Proyectar respuestas e informes frente al desempefio del Sistema de Gestion Integral.

6.  Ejecutar las actividades para el fortalecimiento de la cultura de autocontrol con el fin de contribuir al mejoramiento
continuo de la Entidad.

7.  Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Dhag | 47 N2 77A - 09 Int 1]
Conmtaior 428800, INSTITUTO DISTRITAL DE
waraidiger. gov.co Ny GESTION DE RI ESGOS
Codiga Paostal: 111671 ALCALDIA MAYCR Y cAMBiO CL{MATICO
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1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.
2. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.
? Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.
4. Administracién de Emergencias.
5.  Gestion Social y Comunitaria.
6. Plan de Desarrallo Distrital. .
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
Orientacion a Resultados. - Comunicacion efectiva.
- Onentacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromise con la Organizacion. - - Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
- Adép_taddn al Cambio. o R
R REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Derecho y Afines.
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento Contaduria Publica. No requiere experiencia
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Profesional Universitario 219-01 Oficina de Tecnologias de |a Informacion y las Comunicaciones — Desarrollo Tecnologico

1. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones — Desarrollo Tecnoldgico

21901-03

m, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar sistemas de informacion e ingenieria software y reingenieria del SIRE aplicando las nuevas tecnologias de
informacion y telecomunicaciones en cumplimiento de los objetivos del SDGR-CC.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener actualizado el inventario y los manuales operativos, técnicos y de sistemas relacionados con los
desarrollos de software de la entidad.
2. Realizar el levantamiento de los requerimientos técnicos y funcionales de las necesidades de sistemas de
informacion para el cumplimiento de los objetivos misionales del IDIGER y del SDGR-CC.
3. Desarrollar los aplicativos de acuerdo con los lineamientos y las herramientas tecnolégicas definidas por la
entidad.
4. Desarrollar las pruebas funcionales, técnicas y de carga de los diferentes aplicativos que se desarrollen, y hacer
el acompanamiento de las pruebas que realicen los usuarios finales para la aceptacion de los programas de acuerdo
con procedimientos y técnicas establecidas. ]
5. Realizar mantenimiento a los programas del SIRE para garantizar el mejoramiento continuo de los aplicativos de
acuerdo con procedimientos y técnicas establecidas.

6.  Realizarla reingenieria de los programas base del SIRE para ajustarlos a los nuevos desafios del sistema SDGR-
CC.

A
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7 Desamollar acciones de Interoperabilidad del SIRE con los Sistemas de Informacion Distritales segun el
procedimiento establecido.

8. Realizar desarrollos para el intercambio de informacion entre el SIRE y el Sistema del Numero Unico de seguridad
y emergencias NUSE en condiciones de calidad y oportunidad.

9. Coordinar los desarrollos, calibracién continua e implementacién de los programas del centro de control y
monitoreo para la emision de alertas tempranas.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que corespondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal, conceptual sobre gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

2. Disefio, desarrollo e implementacion de aplicaciones.
3. Normas del Sistema de Seguridad de la Informacion. |
4. Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. - Aporte técnico — profesional.
| - Orientacién a Resultados. - - Comunicacion efectiva. = - . 33
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Gestion de procedimientos.
- Compromiso con la Organizacion. - Instrumentacion de decisiones.
- Trabajo en equipo.
- Adaptacion al Cambio.
Vil COMPETENCIAS AREAS TRASVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES AREAS O PROCESOS COMPETENCIAS COMUNES SEGUN AREA
TRANSVERSALES TRANSVERSAL
(Proceso Gestion tecnoldgica) (Proceso Gestion tecnoldgica)
- Creatividad e innovacion - Transparencia.
- Planificacion del trabajo. - Planificacion del trabajo.
Aprendizaje permanente
- Gestion del cambio.

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo |
basico del conocimiento Ingenieria de Sistemas,|
Telematica y Afines. |
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo |
basico del conocimiento Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Mo requiere experiencia

7.2.4 Nivel técnico

Técnico Administrativo 367-19

e L IDENTIFICACION DEL EMPLEO l :
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NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
cODIGO 367
GRADO 19
No. DE CARGOS Seis (06)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
il AREA FUNCIONAL
Oficinas y/o Subdirecciones 367-19-01-02-03-04-05-06
IR PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica administrativa a los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del IDIGER, de acuerdo
con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de
planes y programas.

V. DESCRIPCI[’)N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Crear, adm|mstrar y actualizar las bases de datos y/o aplicativos requeridas para el desarrollo de los procesos de 34
la dependencia, conforme a los lineamientos, procedimientos institucionales y la normativa vigente

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de
recursos propios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos y especificaciones técnicas.

3. Generar los certificados, reportes, listados, conciliaciones y demas informacion consolidada que requiera la
dependencia, segun los requerimientos y conforme a los procedimientos institucionales y la nommativa vigente

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico relacionados con los procesos de la

dependenma en cumplimiento de |las politicas y lineamientos del IDIGER.

|5, Clasificar la informacién o documentos producidos en la ejecucion de las actividades de los procesos de la

dependencia, garantizando la confiabilidad en |a informacién, segtn la normativa vigente y procedimientos establecidos
en la Entidad.

6. Realizar las visitas técnico administrativas que se requieran para el seguimiento y control de las funciones de
competencia de la dependencia, conforme a los lineamientos, instrucciones y procedimientos institucionales.

7. Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes institucionales y de sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de acuerdo con las politicas institucionales y la normativa vigente.

8. Efectuar el procesamiento de los datos generales, elaborar los reportes y analisis estadisticos que permitan el
seguimiento de la operacion de las funciones y procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

9. Realizar el seguimiento a los procesos de la dependencia, que garanticen el control de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato y los procedimientos establecidos.

10. Registrary publicar en los aplicativos dispuestos por la autoridad competente los actos generados en los procesos
desarrollados por la entidad para garantizar la trasparencia, de acuerdo con |as instrucciones y la normativa vigente.

11. Crear y administrar los archivos digitales en los aplicativos y/o bases de datos establecidos en la Entidad,
garantizando la confiablidad de la |nf0rmac10n segun los requerimientos institucionales y Ia normatwa vigente.

12. Aplicar y manejar el sistema de Gestidon Documental, asi como clasificar y actualizar la |nf0rmacmn y documentos
que produzca o utilice la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a ia naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal, conceptual sobre gestién de riesgos y cambio climatico en el Distrito.

R
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2. Atencion al ciudadano.

3. Conceptos basicos en gestion financiera.

4. Conocimientos basicos en gestion ambiental.

5. Gestion documental.

6. Ofimatica intermedia.

7. Administracion bases de datos.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje Continuo, - Confiabilidad Técnica.
- Orientacién a Resultados. - Disciplina.
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano. - Responsabilidad.

- Compromiso con la Qrganizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al Cambio.

. — 35
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica en disciplinas académicas
del ndcleo basico del conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, e Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Cuarenta y Dos (42) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Seis semestres aprobados en educacion superior en
disciplinas académicas del nucleo basico del conocimiento
en Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria | Doce meses (12) de experiencia relacionada.
Industrial y afines, o Ingenieria Ambiental Sanitaria y
afines, e Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tecnico Administrativo 367-10 Subdireccion Corporativa - Subdirecciones Misionales

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

NIVEL Teécnico

DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Administrativo

CcODIGO 367

GRADO 10 o ]

No. DE CARGOS Cinco (5)

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
Conmtador 4202800 INSTITUTO DISTRITAL DE Q
e d o7, GESTION DE RIESGOS
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DE BOGOTA DC.

Nota: Si este documento se encuenira impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente esta publicada en el sifio web del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgo vy Cambio Climatico.



K
BOGOT.

RESOLUCION NUMERO O 7 4 ge U4 MAR 2024

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos publicos de la planta de personal del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y
Cambio Climatico —IDIGER”

1. AREA FUNCIONAL
Subdireccién Corporativa - Subdirecciones Misionales [
Inl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica administrativa a los procesos misionales y de apoyo a la gestién del IDIGER, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir tecnicamente el desarrollo de las actividades de los procesos misionales y de apoyo en la entidad conforme
a las directrices del superior inmediato, los procedimientos y normativa vigente. |

2. Administrar y actualizar las bases de datos y/o aplicativos requeridos para el desarrollo de los procesos de la
dependencia, conforme a los lineamientos, procedimientos institucionales y la normativa vigente

3. Generar los certificados, reportes, listados, conciliaciones, informes, estadisticas y demas informacion consolidada |

que requiera la dependencia, segin los requerimientos y conforme a los procedimientos institucionales y la normativa |

vigente |

4. Desarrollar actividades técnicas para administrar la informacion que genera y recibe el IDIGER, implementando |

las directrices y politicas emanadas del Archivo de Bogota, y de acuerdo con lo senalado del proceso de gestion

documental y |a normativa vigente. | 36

5. Crear y administrar los archivos digitales en los aplicativos y/o bases de datos establecidos en la Entidad, |
garantizando la confiablidad de la informacion segun los requerimientos institucionales y la normativa vigente.

6. Informar, divulgar y orientar al ciudadano sobre los temas generales misionales y de apoyo, de acuerdo con los |
lineamientos y los procedimientos de atencion al ciudadano. |
1

7. Preparary presentar informes de caracter técnico y estadistico de acuerdo con los requerimientos, el disefio y los
procedimientos y normas definidos.

8. Dar tramite y/o respuesta a las peticiones, quejas reclamos y/o sugerencias interactuando con la ciudadania a
través de los diferentes mecanismos de participacion ciudadania, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos
institucionales.

9. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes institucionales y de sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion de acuerdo con las politicas institucionales y la normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal, conceptual sobre gestion documental, manejo de archivos.

-

2. Atencion al ciudadano.
3. Gestion documental.
4. Ofimatica basica.
5. Administracién baseé dé ci_atos. _
6. Normatividad en Manejo y Control de Inventarios.
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICOQ
- Aprendizaje Continuo. - Confiabilidad Técnica.
- Orientacion a Resultados. - Disciplina.
- Orientacion al Usua_ric y al Ciudadano. - Responsa@ifidad.

INSTITUTO DISTRITAL DE &

Diagonal 47 N® 774 - 09 Interiar 1§
Conmutador: 4292800

) GESTION DE RIESGOS
acunawwor | Y CAMBIO CLIMATICO

DE BOGOTA DC.

Nota: §i este documento se encuenira impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en &l sitio web del
Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climatico.
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“Por la cual se madifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos publicos de la planta de personal del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y
Cambio Climatico —IDIGER”

- Compromiso con la Crganizacion.

- Trabajo en equipo.

- Adaptacion al Cambio.
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o técnica profesional en
disciplinas académicas del niicleo basico del conocimiento
en Administracion, Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, e Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Seis semestres aprobados en educacién superior en
disciplinas académicas del nlcleo basico del conocimiento
Administracion, Bibliotecologia, otros de ciencias sociales
y humanas, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, e 37
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

Veinticuatro meses (24) meses de experiencia relacionada

Doce (12) meses de experiencia relacionada

Articulo 2. Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales. La
Subdirectora Corporativa, quien hace las veces de jefe de talento humano, entregara a
cada servidor(a) publico(a) del empleo que corresponda, copia del manual especifico de
funciones 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 implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacion de este se afecte las funciones establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por las orientaciones del servidor en el cumplimiento de estas.

Articulo 3. Los (las) servidores (as) publicos (as) que se encuentren vinculados al
momento de adoptar los presentes cambios al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los emplecs publicos de la planta de personal del Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico —IDIGER, y que su perfil no se ajuste
a las modificaciones realizadas con el presente acto administrativo, en aras de proteger
el derecho ya adquiridc por los mismos, se les respetara el cargo que ostenta
actualmente, en las condiciones que se otorgd inicialmente, sin que sea procedente
exigirles requisito alguno, que sea diferente a los que fueron exigidos, para tomar
posesion del cargo inicialmente.

Articulo 4. Comunicacion y Publicacion. El contenido de la presente Resolucion a la
fecha de entrada en vigencia sera comunicado al Departamento Administrativo del
Servicio Civil — DASCD e incorporado al SIDEAP, y debera ser publicado en la pagina
web del Instituto.

%
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos publicos de la planta de personal del instituto Distrital de Gestién de Riesgos y
Cambio Climatico —IDIGER”

Articulo 5. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion

y modifica la Resolucion No. 017 de 2020 Instituto Distrital de Gestién de Riesgos v
Cambio Climatico — IDIGER vy las que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., alos  (J 4 MAR 2024

GUILLERMO ESCOBAR CASTRO
Director General

Firma Fecha 3 8
Proyectd Leonardo Bermudez Ruiz / Profesional Universitano Gestion 01/03/2024
de Talento Humano W
Revisd Nelson Giovanni Acufia | Contratista Gestion de Talento 01/03/2024
= Humano ) \5@”/ o
Reviso Alejandra Maria Sabino / Profesional Especializado Gestién de AMSF 01/03/2024
- Talento Humano
Aprobo: - Maria Eugenia Tovar Rojas/ Subdirectora Corporativa i w{f—’
Aprobo: Nelson Jairo Rincon Martinez / Jefe Oficina Juridica (E) ¥ ;
Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo hemos encentrado ajustado a las normas‘y disposiciones legales, razon por la cual
lo presentamos para la firma del Director General del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico-IDIGER.
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Nota: §i este documento se encuentra impreso se considera Copia no Confrolada. La version vigente estd publicada en el sitio web del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climatico.



