ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
AMBIENTE

Instituto Distrita’ de Gestion de Riesgos
y Cambio Cimdtico

RESOLUCION No. 0 01 do 01 0CT. 2014

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

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

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el articulo 32 del Decreto Ley 785
de 2005 y las que le confieren los Acuerdos Nos. 001 y 003 de 2014, expedidos
por el Consejo Directivo del IDIGER Y,

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia, en el articulo 122, consagra: “No habra
empleo publico que no tenga funciones establecidas en la ley o reglamento”.

Que el Acuerdo Distrital 546 de 2013 transformé el Fondo de Prevencidn y
Atencion de Emergencias FOPAE, en el Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos y
Cambio Climatico - IDIGER, establecimiento publico del orden distrital, con
personeria juridica, autonomia administrativa Y patrimonio propio, adscrito a Ia
Secretaria Distrital de Ambiente.

Que el Articulo 35 del Acuerdo 546 de 2013, establece que “para todos los efectos
legales las/los servidores publicos/as que vienen prestando sus servicios en el
FOPAE, se incorporaran en el IDIGER, sin solucién de continuidad a cargos de
igual o equivalente jerarquia, garantizando los derechos adquiridos y las garantias
laborales protegidas por Ia Ley.

Que mediante el Acuerdo 002 de 2014 se establecié |3 estructura administrativa

del IDIGER vy se determinaron las funciones de las dependencias y mediante el
Acuerdo 003 de 2014 se establecié la planta de cargos del mismo.
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Que el Acuerdo 003 de 2014, establece que el Director General del IDIGER
expedira el manual especifico de funciones y competencias laborales de la
entidad.

Que mediante oficio No. 2014EE2090 del 29 de septiembre de 2014, el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emiti6 concepto técnico
para la expedicion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
del IDIGER.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. Expedir el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la Planta de Personal del Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climéatico —IDIGER-, cuyas funciones
deben ser cumplidas por los empleados publicos con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los
reglamentos le sefialen.

DESPACHO DIRECTOR GENERAL

r I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director General de Entidad
Descentralizada

Cadigo: 050
Grado: 09
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor de Bogota

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar el Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
SDGR-CC y dirigir la orientacion estratégica y la definicion de politicas, planes,
programas y proyectos del IDIGER y del FONDIGER, con el fin de reducir los
riesgos y contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion de
Bogota.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES W

(Establecidas en el Acuerdo 546 de 2013 del Concejo de Bogota, los
Decretos 173 y 174 de 2014 y el Acuerdo 001 de 2014 expedido por el
Consejo Directivo del IDIGER)

- Actuar como facilitador de la labor del/la Alcalde/sa Mayor en Ila

coordinaciéon y ejecucion de los procesos de gestion de riesgos y cambio
climatico en el Distrito Capital.

Ejercer la secretaria técnica del Consejo Distrital de Gestién de Riesgos y
Cambio Climatico.

Actuar como representante legal y ordenador del gasto del Instituto Distrital
de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico -IDIGER- y del Fondo Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climatico -FONDIGER.

Presentar para aprobacion del Consejo Directivo del IDIGER, el proyecto de
presupuesto del Instituto y las modificaciones al mismo.

Liderar el SDGR-CC a través de la coordinacion interinstitucional, la
promocion y la implementacion de programas y proyectos de gestion de
riesgos en el Distrito Capital, de conformidad con la normatividad vigente y
las politicas establecidas.

Coordinar los procesos de Ia gestién de riesgos en cumplimiento de la
politica nacional de gestion del riesgo de desastre y de las disposiciones
distritales sobre gestién de riesgos y cambio climatico, de forma articulada
con la planificacion del desarrollo, el ordenamiento territorial y la
sostenibilidad ambiental del Distrito Capital.

Gestionar el apoyo técnico y financiero de entidades y organismos
nacionales e internacionales para la complementariedad y subsidiariedad en
los programas y proyectos de gestion de riesgos que asi lo requieran.

Formular politicas institucionales, tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos del IDIGER, en concordancia con el Plan de
Desarrollo, el Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan Distrital de Gestion
de Riesgos, el Plan Distrital de Mitigacién y Adaptacion al Cambio Climatico
y la Estrategia Distrital de Respuesta.
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9. Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan
Distrital de Gestion de Riesgos.

10.Coordinar las acciones para responder eficaz y eficientemente en
situaciones de emergencia, calamidad ylo desastre en el marco de la
implementacion de la Estrategia Distrital de Respuesta.

11.Expedir los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los
contratos que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto, de
acuerdo con las normas vigentes.

12.Evaluar y controlar las actividades realizadas y velar por la buena marcha
del Instituto y sus dependencias.

13.Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial del Instituto Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER —.

14.Ejercer la Secretaria Técnica de la Junta Directiva del FONDIGER

15.Dirigir la implementacion del Sistema Integrado de Gestion del IDIGER,
impartir las politicas y directrices de acuerdo con las normas vigentes Yy
establecer los mecanismos de seguimiento, evaluacion y control.

16.Establecer la disponibilidad de recursos humanos, financieros, tecnologicos
y de infraestructura, esenciales para implementar, mantener, mejorar Yy
garantizar el cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de
Gestion.

17.Fijar las politicas relacionadas con los procesos de planeacion,
comunicacion, juridica, control interno, talento humano, contratacion,
atencion al ciudadano, recursos fisicos, administrativos, financieros y de
sistemas de informacion que permitan el adecuado funcionamiento de la
entidad.

18.Establecer la plataforma estratégica de la entidad.

19.Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
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de la entidad.

20.Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios de acuerdo con las
normas legales vigentes sobre |a materia y aplicar las sanciones
disciplinarias que le correspondan por ley o por reglamento.

21.Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por ellla
Alcalde/sa Mayor o el Consejo Directivo, y que correspondan a la naturaleza

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

participacion activa de todos los actores.

vigente y las politicas establecidas.

Distrital de Gestién de Riesgos.

riesgo en el Distrito Capital.

Distrito Capital.

1. Los procesos de gestion de riesgos y cambio climatico en el Distrito Capital
son liderados y coordinados de manera oportuna, eficiente y eficaz, con Ia

2. ElI SDGR-CC es liderado de tal manera que los procesos de gestién de
riesgos en el Distrito Capital, son abordados integralmente de acuerdo con
las competencias de cada entidad y de conformidad con la normatividad

3. El Fondo Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico —FONDIGER
es administrado atendiendo las decisiones y los lineamientos del Consejo

4.  Las politicas y estrategias para la gestién de riesgos en el Distrito Capital y
los planes distritales en Ia materia, son lideradas de tal manera que
permiten la articulacién interinstitucional y la coordinacion de acciones
efectivas y eficientes para modificar favorablemente las condiciones de

5. El Plan Distrital de Gestion de Riesgos, el Plan Distrital de Mitigacion y
Adaptacion al Cambio Climatico y la Estrategia Distrital de Respuesta, son
coordinados e implementados con la participacion de los actores del SDGR-
CC para aumentar la resiliencia frente a los riesgos y cambio climatico en el

6. Las situaciones de emergencia, calamidad y/o desastre son coordinadas
mediante acciones efectivas que permiten la organizacién, planificacion,
coordinacién y seguimiento institucional e interinstitucional y de la|
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internacionales, son gestionados eficazmente en el marco de
nacionales y distritales.

8. La administracién del talento humano, la gestion financiera,
planeacion y de recursos fisicos y tecnolégicos de la entidad,
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

su implementacion y las acciones desarrolladas permiten la s
del mismo.

operatividad de los planes de accion, de manera eficaz y eficiente.

7 Los convenios y alianzas para el apoyo técnico con entidades nacionales e

9. Los fallos de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores de
la entidad son emitidos de conformidad con lo establecido en la normatividad.

10. El Sistema Integrado de Gestion (SIG) es dirigido y optimizado de manera
continua, oportuna y eficiente, se garantizan los recursos necesarios para

las politicas

contractual,
se dirige de

ostenibilidad

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Actores Publicos y Privados del SDGR-CC
Poblacion del Distrito Capital

Servidores publicos internos y externos,

Entes territoriales del interior y del exterior del pais
organismos internacionales

Medios de comunicacion

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

2. Sistema Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climéatico
3. Plan de Desarrollo

4. Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital

5 Normas nacionales sobre ordenamiento territorial

6. Planeacion Estratégica, Gestiony Gerencia publica

7. Administracién de Emergencias y Desastres

8. Evaluacion de Riesgos

9. Normatividad en Contratacion Estatal.

10. Normatividad en Presupuesto Publico

Vil. EVIDENCIAS

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
Conmutador; 4292801 Fax: 4292833
www.idiger.gov.co

Codigo Postal: 111071



ALciA MAOR ' {.} {) 1

DE BOGOTA D.C.
AMBIENTE

Instituto Distrita! de Gestion de Riespos
y Cambio Cimatico

—

De producto: Actos Administrativos, Informes de Gestion, conceptos, documentos
De desempefio: Observacion directa en Ia ejecucion de sus funciones

De conocimiento: Presentacion en foros, seminarios, congresos y demas eventos
relacionados con las areas de conocimientos basicos.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en 4reas de las Ciencias | Sesenta (60) meses de Experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, | Profesional o Docente.

Administracién, o Ciencias de la
Educacién, o Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Ciencias Naturales.

Titulo de postgrado en Prevencion y
Manejo de Desastres o Gestion de
Riesgos o Planeacion Urbana y Regional o
Gestion Ambiental o Sistemas Integrados
de Gestién con énfasis en Norma de
Calidad del sector publico, Seguridad y
Medio Ambiente o Geotecnia o Estructuras
0 Sismica o Hidrologia o Hidraulica o
Recursos  Hidricos o Sistemas de
Informacion  Geografica o Gestion
Logistica o Ciencias Sociales y/o
Humanas y demas relacionados con las
funciones del empleo.

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

[ I. IDENTIFICACION ]
Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 04

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

ASESOR JURIDICO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los asuntos juridicos, la contratacion de la entidad y la defensa judicial, de
acuerdo con la normatividad vigente con el fin de lograr que las actividades se
desarrollen de conformidad con los mandatos constitucionales y legales vigentes
y contribuir a la prevencion del dano antijuridico.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente a las dependencias del IDIGER en los asuntos de
competencia de la entidad.

2. Definir y aplicar criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de
conceptos juridicos, actos y operaciones administrativas y las directrices que
deba expedir la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos litigiosos
que se adelanten en contra del IDIGER o en los que este intervenga como
demandante o como tercero interviniente o coadyuvante, en coordinacion con
las dependencias de la entidad o de la Administracion Distrital, cuando
corresponda, con el fin de lograr la defensa de los intereses del IDIGER, en
forma oportuna y eficaz.

4. Dirigir la gestion contractual, con el fin de garantizar que se ajusten al marco

constitucional y legal de contratacion y coordinar el registro de las garantias
| contractuales otorgadas a favor de la entidad, controlar_su_vencimiento,
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renovacion y en general el cumplimiento de las obligaciones legales
contraidas por los contratistas de acuerdo con la normatividad vigente.

S. Asesorar los procesos administrativos Y judiciales que adelante la entidad con
ocasion de declaratorias de utilidad publica por riesgo publico o
reasentamiento de familias, declaratorias de emergencia, calamidad o
desastre, que conduzcan a procesos de enajenacion voluntaria o expropiacion
por via administrativa o judicial.

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

7. Sustanciar los fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios que
se adelanten contra los servidores Yy ex servidores publicos de la entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

8. Administrar la informacion que ingrese o se genere en la entidad relacionada
con las acciones judiciales, en especial lo relacionado con el SIPROJ para su
actualizacion permanente y oportuna.

9. Evaluar, identificar e informar los requisitos legales aplicables a la entidad
para el Sistema Integrado de Gestion.

10. Verificar la inclusién de criterios contractuales ambientales y de seguridad y
salud ocupacional, en el marco del cumplimiento legal, asi como realizar
seguimiento y monitoreo a los requisitos establecidos.

11. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y
area de desempeio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La asesoria juridica es oportuna, confiable y responde a parametros legales.
2. Los conceptos juridicos son emitidos oportunamente, son confiables y
responden a los parametros legales vigentes.

3. La defensa judicial y extrajudicial de la Entidad es efectuada conforme a la
normatividad vigente.

|4. El proceso de gestion contractual se desarrolla conforme a los requerimientos
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F exigidos en el Estatuto Contractual y la planeacion establecida. ]

5. Las garantias contractuales otorgadas a favor de la entidad son controladas
en su vencimiento y renovacion de acuerdo con la normatividad vigente

6. Los procesos administrativos Y juridicos de adquisicion predial o
reasentamiento de familias, por enajenacion voluntaria, o expropiacion por via
administrativa o judicial, se desarrollan de manera oportuna y aplicando la
normatividad vigente.

7. Las notificaciones de los actos administrativos son realizadas de acuerdo con
los términos establecidos por la ley.

8. Los fallos en segunda instancia de los procesos disciplinarios que se
proyectan contra los servidores y ex servidores publicos se realizan con
veracidad e imparcialidad de conformidad con la normatividad vigente.

9. Los informes presentados soportan la atencion de requerimientos, el
seguimiento a la gestion y son entregados con la oportunidad y periodicidad

requeridas. 1 0

10.La informacion que ingresa o se genera en la entidad, en especial lo
relacionado con el SIPROJ es administrada y actualizada de manera
permanente y oportuna. J

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Distrito Capital

Ciudadania

Organismos de Control

Estrados Judiciales

Entidades Publicas y Privadas del Orden Distrital y/o Nacional

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

Sistema Distrital de Gestion de Riesgos Yy Cambio Climatico
Plan Distrital de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Estructura administrativa y funcional del Distrito Capital.

Contratacion Estatal. J
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Derecho Administrativo.
Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electrénico.

[7. Derecho Disciplinario —\
8
9

VII. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacién directa de |a ejecucion de sus funciones

Producto: Informes, documentos, actos administrativos, conceptos, respuestas a
acciones judiciales, contratos, convenios, sentencias judiciales

Conocimiento: Informes verbales, conceptos juridicos

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. ) L
Treinta (30) meses de experiencia

Titulo de postgrado en &reas relacionadas | Profesional o docente,
con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los

| casos reglamentados por la Ley. J
[ . IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 106

Grado: 03

No. De cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Director

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

ASESOR CONTROL INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccion en Ia implementacién, ejecucion, evaluacién vy
seguimiento de los componentes del sistema de control interno Y en la adopcion

de mecanismos de autocontrol, autorregulacion institucional, valoracién del riesgo
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Wmejoramiento continuo, para el cumplimiento de la mision y objetivos de la
Entidad, asi como las relaciones con entes externos, de conformidad con las
normas legales vigentes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director en la definicion, disefio y aplicacion de politicas,
estrategias, planes, programas y mecanismos de control interno a fin de
garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Planear y realizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno
de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad
formulados con base en los resultados de las evaluaciones internas, externas
y de autoevaluacion, para evaluar su cumplimiento y consolidar informes de
avance para los organismos de control de manera oportuna y de acuerdo con
la normatividad vigente.

4. Organizar el plan de accion anual de auditoria para la verificacion y 1 2
evaluacion del Sistema de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, su nivel de
desarrollo y el grado de efectividad en el cumplimiento de los objetivos
institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

5 Liderar la evaluacion del proceso de administracion del riesgo de la Entidad,
con el fin de recomendar las medidas necesarias para mitigarlos de manera
oportuna y eficaz.

6. Promover la cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que
contribuyan al mejoramiento continuo de la mision institucional.

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

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

9. Verificar las acciones tomadas para dar cumplimiento a la legislacion del
Sistema Integrado de Gestion.

| 10. Verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos en la Revision por |
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[ la Direccion. |

11. Verificar el desempefio del Sistema de Gestion Ambiental, asi como de los
controles operacionales establecidos de conformidad con los objetivos y
metas ambientales.

12. Desempefiar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas, planes, programas y mecanismos de control y evaluacion se
disefian de manera adecuada Y en respuesta a las necesidades de |a
Entidad.

2. El Sistema de Control Interno es evaluado periddicamente, permitiendo el
seguimiento de las metas y objetivos institucionales de manera oportuna.

3. Los procesos y procedimientos de Ia Entidad son auditados para prevenir los
riesgos inherentes a las actividades institucionales, con |a debida
periodicidad y oportunidad, de acuerdo con el Programa Anual de Auditoria. 1 3

4. Las auditorias organizadas para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento
continuo del Sistema Integrado de Gestion se desarrollan de acuerdo con el
Programa Anual de Auditoria.

5. Los controles asociados a las actividades de la Entidad son verificados en
cuanto a su definicion, pertinencia y mejora continua con el fin de detectar y
corregir las desviaciones que se presenten en la organizacién para el logro
de sus objetivos.

6. El seguimiento a los planes de mejoramiento permite verificar la
implementacién de las acciones correctivas para eliminar las causas de las
situaciones desfavorables de manera oportuna.

7. Los mecanismos de participacion y atencién ciudadana se evaluan y verifican
mejorando la interaccién entre la Entidad y la Ciudadania.

8. Las respuestas emitidas por la Entidad a los requerimientos de los Entes de
Control son consolidadas, verificadas y presentadas con oportunidad vy
coherencia.

9. El proceso de toma de decisiones por parte de la Direccion €s apoyado por
los informes presentados sobre el estado del Sistema de Control Interno |
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contribuyendo al cumplimiento de objetivos y metas Institucionales.

10.Los mecanismos disefiados e implementados para fomentar la cultura del
control y autocontrol se ajustan a las necesidades de la Entidad.

11.Los informes presentados soportan la atencién de requerimientos, el
seguimiento a la gestion y son entregados con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Servidores publicos del IDIGER
Entes de control del orden nacional y distrital

Entidades Publicas del Orden Distrital
Alcaldia Mayor de Bogota.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

2 Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico 14‘

3. Plan Distrital de Desarrollo

4. Plan de Ordenamiento Territorial

5. Ley 87 de 1993

6. Normas del Modelo Estandar de Control Interno.

7. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

8. Técnicas de Auditoria

9. Estructura administrativa y funcional del Distrito Capital

10.Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electronico.

VI. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa de la ejecucion de sus funciones

Producto: Informes, planes e informes de auditoria, documentos y respuestas
escritas

Conocimiento: Informes verbales
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VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en  Administracién Tres (3) afos de experiencia
Pablica o Administracion de Empresas o | profesional relacionada con asuntos
Administracién de Negocios o|de Control Interno.

Administracion Financiera o Economia o
Contaduria o Derecho o Ingenieria
Industrial o Ingenieria Civil o Ingenieria
Geoldgica o Geologia o Ingenieria de
Sistemas.

Titulo de postgrado en cualquier
modalidad, relacionado con las funciones
del cargo

Matricula o Tarjeta Profesional en los
| casos reglamentados por la Ley. J 1 5

ASESOR DE PLANEACION ESTRATEGICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién
de los planes, programas Yy proyectos de la entidad, que permitan el logro de las
politicas, objetivos y metas relacionadas en el Plan de Desarrollo, el Plan Distrital
de Gestion de Riesgos, los érganos de direccion del SDGR-CC, el FONDIGER vy
la Plataforma Estratégica del IDIGER .

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion e implementacion del Plan Distrital de Gestion de
Riesgos y la Estrategia Distrital de Respuesta a situaciones de emergencia,
calamidad y/o desastre.

2. Asesorar la formulacién Yy seguimiento de los indicadores de condiciones de
riesgo, de gestién de riesgos, percepcion social de riesgos y mitigacion y
adaptacion al cambio climatico para Bogota.
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3. Preparar los informes para el Consejo Distrital de Gestion de Riesgos Yy
Cambio Climatico —CDGRCC, a la Comision Intersectorial de Gestion del
Riesgos y Cambio Climatico y al Consejo Consultivo Distrital para la Gestion de
Riesgos y Cambio Climatico.

4. Asesorar la formulacion de lineamientos para la gestion de riesgos sectorial y
la elaboracion de instrumentos de competencia de la entidad, dirigidos
a entidades publicas y privadas, y personas naturales o juridicas, con el fin de
que realicen los analisis especificos de riesgo Yy adopten las medidas de
reduccion de riesgos y los planes de emergencia y contingencia de
conformidad con la Ley 1523 de 2012.

5. Asesorar la formulacion de lineamientos para la gestion de riesgos territorial y
la incorporacion de la gestion de riesgos y cambio climatico, la recuperacion
ambiental de los suelos de proteccion por riesgo, el desarrollo del sistema de
drenaje pluvial sostenibles y la generacion de soluciones innovadoras para
garantizar la construccion de territorios sostenibles, seguros y resilientes, en
el Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan de Desarrollo Econémico, Social,
Ambiental y de Obras Publicas de Bogota.

6. Conceptuar sobre gestion de riesgos en el marco del SDGR-CC, respecto a la 1 6
viabilidad de proyectos de inversion publica en el Distrito Capital, cuando
estén definidos por los planes y programas que lo desarrollan, y /o las normas
distritales o nacionales.

7 Asesorar a la entidad en lo relacionado con la articulacion de los actores del
SDGR-CC, para la implementacion del Plan Distrital de Mitigacion y
Adaptacién al Cambio Climatico asi como el seguimiento a su ejecucion con
el apoyo de las entidades e instancias del SDGR-CC.

8. Estructurar y orientar el Banco de Proyectos de Gestion de Riesgos
y Adaptacion al Cambio Climatico, orientar la metodologia para formulacion de
los Planes, Programas y Proyectos de inversion, y hacer seguimiento a la
ejecucion fisica de los mismos con la periodicidad establecida.

9. Preparar en coordinacion con las dependencias misionales y transversales, el
anteproyecto de presupuesto de inversién del IDIGER y del FONDIGER, asi
como las modificaciones y seguimiento de la ejecucion de las metas,
indicadores y presupuesto de inversion, conforme a las disposiciones legales
y procedimientos administrativos y fiscales vigentes.

10. Asesorar en la Administracion del sistema de indicadores de gestion de la
entidad que permitan medir la eficacia, eficiencia y efectividad de la ejecucion
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los planes, programas Yy proyectos de la entidad.

11. Dirigir el establecimiento, implementacion y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) tendiente a brindar un mejor servicio a los
usuarios internos y externos e informar a la alta Direccion sobre el desempefio
del SIG para su revision, incluyendo las recomendaciones para la mejora.

12. Ejercer como representante de la Direccion para asegurar la implementacién y
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion.

13.Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climético, funciona de
manera articulada, para generar sinergias que contribuyen a mejorar de las
condiciones de riesgo en Bogota.

2. La entidad aplica el sistema de indicadores de gestion de riesgos para
monitorear los avances en la materia a nivel distrital y como herramienta de
apoyo para la toma de decisiones.

3. Las directrices establecidas para la planeacion estratégica y seguimiento de
la gestion contribuyen al cumplimiento de las metas y proyectos de la
Entidad.

4. El anteproyecto de presupuesto considera el entorno y se ajusta a las
necesidades y proyeccion de la entidad.

5. Los proyectos de inversiéon son formulados adecuadamente, siguiendo la
metodologia establecida a nivel distrital.

6. El banco de proyectos es actualizado continuamente para garantizar la
disponibilidad de informacién de manera oportuna.

7. El Plan Distrital de Mitigacion y Adaptacion al Cambio Climatico es
implementado articuladamente con las entidades e instancias del SDGR-CC,
de acuerdo con las competencias institucionales.

8. La asesoria para definir lineamientos en materia de gestién de riesgos vy la
adaptacion al cambio climético, se brinda de manera oportuna, consultando
la informacion disponible y las competencias institucionales.

9. La entidad emite oportunamente lineamientos para la gestion de riesgos
L sectorial y estos son divulgados para su aplicacién por las entidades publicas
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y privadas, y personas naturales o juridicas.

10.Los estudios e informes se realizan con la oportunidad y periodicidad
requeridas, soportan el seguimiento a la gestion institucional y aportan a la
toma de decisiones del nivel directivo.

11.El Banco de Proyectos de Gestion de Riesgos vy Adaptacion al Cambio
Climatico, es administrado y orientado adecuadamente y el seguimiento a la
ejecucion fisica de los proyectos permite.

12.El Sistema Integrado de Gestion es sostenible y mejora de manera
permanente

13.Los informes, respuestas oficiales y documentos en general, son elaborados
técnicamente y con las especificaciones requeridas; su incorporacion al
sistema de informacion garantiza la disponibilidad oportuna para consulta de
los usuarios internos y externos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Servidores publicos
Actores publicos y privados del SDGR -CC 18
Entidades publicas y/o privadas del orden nacional, distrital e internacional
Entes de Control del orden nacional y/o distrital

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
Plan Distrital de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Gestion de Riesgos

Norma técnica de calidad en la gestion publica
Normas del Sistema de Gestion Ambiental
Sistemas Integrados de Gestion

Planeacion estratégica

10. Formulacion, ejecucién y evaluacion de proyectos
11.Disefio y seguimiento de indicadores

€0 QOO T B e IR

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion directa en la ejecucion de sus funciones
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De producto: informes de gestion y seguimiento, proyectos formulados,
informe de indicadores, sistema integrado de gestién
De conocimiento: informes verbales sobre |a gestion, presentaciones

]

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en Administracién L
Publica o Administracion de Empresas o |Dos (2) afios de experiencia
Derecho o Administracién de Negocios o | Profesional o docente.
Administracion Financiera o Economia o
Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Sistemas o Geografia o Ingenieria
Geografica o Ingenieria Forestal o
Ingenieria Ambiental o Administracién
Ambiental o Ingenieria Geolégica o
Geologia o Ingenieria Civil . 1 9

Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo

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

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 4
Conmutador: 4292801 Fax: 4292833
www.idiger.gov.co

Codigo Postal: 111071 HU (‘7HNH



ALCALDIA MAYOR O O ‘!

DE BOGOTAD.C.
AMBIENTE
Instiuto Dlysglfr'ng?o%%ﬁgge Rlesgos
NIVEL DIRECTIVO
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 068
Grado: 07
No. De cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS Y EFECTOS DEL CAMBIO
CLIMATICO
iI. PROPOSITO PRINCIPAL

20

Dirigir la implementacion 'y ejecucion de las politicas, planes, programas Yy
estrategias relacionadas con los procesos de: identificacion, estudio, analisis y
monitoreo de amenazas, vulnerabilidades y riesgos y disefios de obras para la
reduccion de riesgos; estudio y andlisis de los efectos del cambio climatico,
disefio de obras para la recuperacion del territorio y adaptacion al cambio
climatico: emision de conceptos técnicos, diagnosticos y certificaciones de riesgo
y asistencia técnica en situaciones de riesgo y emergencia, para contribuir al
cumplimiento de los planes, programas y la mision de la entidad.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracion y actualizacién de los mapas de zonificacion de
amenazas, suelos de tratamiento especial para mitigacion de riesgos Yy
suelos de proteccion por riesgo que hacen parte integral del Plan de
Ordenamiento Territorial o los que se llegaren a establecer, con la
oportunidad requerida.

2. Coordinar la elaboracion de estudios especificos de amenaza, vulnerabilidad
y riesgos, incluyendo modelos dinamicos de simulacion y evaluacion de
dafios de acuerdo con las metodologias establecidas y la normatividad

vigente.
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3. Orientar la investigacion y/o los estudios de los efectos que genera el |
cambio climatico para diferentes escenarios temporales incluidos los
asociados a eventos climaticos extremos que se presentan en el Distrito
Capital.

4. Consolidar y analizar a escala local, el conocimiento de riesgos y efectos del
cambio climatico generado a nivel nacional y regional, asi como consolidar
los andlisis que realicen los integrantes del SDGR-CC de tal manera que se
garantice su disponibilidad para la toma de decisiones y la generacién del
conocimiento de riesgos en el Distrito Capital.

5. Formular, promover e implementar metodologias, instrumentos y
especificaciones técnicas para la identificacion, analisis, evaluacién y
elaboracion de estudios de amenaza, vulnerabilidad y riesgo.

6. Liderar el monitoreo y analisis permanente de la Red Hidrometeoroldgica y
Red de Acelerégrafos del Distrito Capital y el monitoreo geotécnico y
estructural para sectores especificos.

7. Consolidar y emitir los boletines y avisos y recomendar la declaratoria de 2 1
estados de alerta, basado en el analisis de la informacion de la red de
monitoreo del IDIGER y de las demas entidades distritales, regionales y
nacionales.

8. Dirigir el inventario de areas prioritarias de intervencion para la gestion de
riesgos, la emision de los conceptos tecnicos de riesgo para el
reasentamiento de familias en alto riesgo y conceptos de las areas a
declarar como suelos de proteccion por riesgo y garantizar su publicacién en
el SIRE, dentro de los términos establecidos.

9. Organizar la elaboracién de los conceptos tecnicos de riesgo previstos en el
Plan de Ordenamiento Territorial, los decretos reglamentarios y las demas
disposiciones, asi como los que se requieren para la viabilidad de proyectos
de inversién publica en el Distrito Capital, y garantizar su publicacion en el
SIRE, dentro de los términos establecidos.

10.Organizar la elaboracion de los diagnosticos técnicos derivados de
situaciones de riesgo, emergencia, calamidad o desastre, de oficio o por
requerimiento de las entidades del SDGR-CC 0 de la ciudadania, con
oportunidad y calidad.

L
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11.Expedir las certificaciones de consulta sobre las condiciones de amenaza,
riesgo o riesgo no mitigable para areas especificas, inmuebles o viviendas
con base en la informacion oficial disponible en el SIRE, dentro de los
términos establecidos.

12.Consolidar la informacion catastral de los predios que se requieren para la

intervencién con obras de mitigacion, recuperacion y/o adaptacion, asi como
los predios adquiridos en desarrollo del programa de reasentamiento y de
las areas declaradas como suelos de proteccion por riesgo.

13. Dirigir la elaboracion de los disefios de obras para la reduccion de riesgos, la
recuperacion del territorio, drenaje pluvial sostenible y adaptacion al cambio
climatico de conformidad con los planes y programas de la entidad.

14. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempeio.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La evaluacion y el diagnostico realizado en sectores especificos de la ciudad
permiten determinar la toma de decisiones y las acciones para la disminucién
del riesgo de acuerdo con los parametros técnicos establecidos.

2 Los instrumentos para la identificacion, andlisis y evaluacion de riesgos son
establecidos y aplicados de manera oportuna y pertinente.

3. Los conceptos se elaboran incorporando el componente de riesgo con la
oportunidad y veracidad requeridas.

4 La informacion de areas, predios y viviendas ubicados en zonas de amenaza
alta y riesgo alto, asi como el inventario de zonas de alto riesgo sé actualiza
de manera técnica y oportuna, generando informacion veraz y confiable para
el SDGR-CC.

5. Los boletines y avisos emitidos para las declaraciones de los estados de
alerta se realizan con la oportunidad requerida.

6. La identificacion y priorizacion de los sitios de intervencion se realiza
coordinadamente con las entidades del Distrito disminuyendo las condiciones

de riesgo en la ciudad. J
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7. Las entidades del Distrito son asesoradas en la definicion de medidas de
intervencién para disminuir las condiciones de riesgo de manera técnica y
oportuna.

8. Las politicas, planes y programas se gestionan, ejecutan y articulan conforme
a lo establecido en las normas vigentes.

9. La informacién catastral de los predios es confiable y esta disponible de
manera oportuna para el desarrollo de los proyectos de la entidad.

10.Los disefios de obras para la reduccion de riesgos, la recuperacion del
territorio, drenaje pluvial sostenible y adaptacién al cambio climatico
responden a la priorizacion realizada por la entidad, de conformidad con los
planes y programas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefénica, documentos 2 3
Ciudad y Ciudadania

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.

Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
Normatividad distrital y nacional en materia de gestion de riesgos.
Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Planeacion estratégica
Contratacion Estatal

Evaluacion de Riesgos

PN AWN

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacién directa

Producto: Informes, documentos, actos administrativos, conceptos y diagnosticos

técnicos, respuestas oficiales

Conocimiento: Informes verbales sobre |a gestion
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil o Tres (3) anos de experiencia
Ingenieria Geolégica 6 Geologia o profesional o docente

Ingenieria Geografica 0 Geografia o
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Catastral
y Geodesia, ¢ Ingenieria Hidraulica o
Hidrologia o Arquitectura.

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los

casos reglamentados por la Ley. |
SUBDIRECCION DE RESILIENCIA Y COORDINACION DE EMERGENCIAS 24
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de Preparativos para la Atencion de Emergencias Y
Desastres: Servicios de Respuesta y Logistica para la Atencion de Emergencias;
Gestion de Riesgos para Aglomeraciones de Publico y Servicios Operativos para
fortalecer la capacidad de resiliencia frente a riesgos y cambio climatico, con el fin
de garantizar la coordinacion oportuna y eficiente en el manejo de emergencias
en el Distrito Capital.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion de lineamientos y orientaciones para la elaboracion,
revision, aprobacion y seguimiento de los planes de emergencia y
contingencia sectoriales e institucionales, que se definan en la Estrategia
Distrital de Respuesta y en las normas distritales.

2. Emitir conceptos técnicos de verificacion del cumplimiento de los requisitos
de los planes de emergencia y contingencia para la autorizacion de
actividades de aglomeraciones de publico, asi como para otras actividades
en las que sea de obligatorio cumplimiento.
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3. Coordinar el Sistema Operativo Distrital de Emergencias de manera
oportuna y eficiente.

4. Dirigir y articular el Sistema Distrital de Alertas Tempranas del Distrito
Capital con el fin de que las entidades, organismos vy la poblaciéon activen los
procedimientos de accién previamente establecidos, en el marco del SDGR
—CC.

5. Liderar la evaluacién post emergencia, calamidad y/o desastre de los
protocolos y procedimientos para la respuesta a emergencias en las que el
IDIGER sea responsable principal de acuerdo con la Estrategia Distrital de
Respuesta.

6. Dirigir la asistencia tecnica, humanitaria y logistica para la atencién a la
poblacion afectada, de manera directa 0 indirecta, por incidentes,
emergencias y/o desastres, que requieran la activacion del SDGR-CC.

7. Coordinar la ejecucién de las acciones para la reduccién de riesgos

de inundacién por empozamiento de aguas lluvias y adaptacion al cambio 25
climatico, de acuerdo con lo definido en los planes y programas de la
entidad.

8. Coordinar la ejecucion de las obras de mitigacion de riesgos y de
recuperacion temprana del territorio en el marco de las competencias de Ia
entidad.

9. Coordinar las acciones operativas para fortalecer la capacidad de resiliencia
y las medidas de adaptacion al cambio climatico, en el marco del SDGR-CC.

10. Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del
empleo y area de desempefio.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los lineamientos para los planes de emergencia y contingencia sectoriales e
institucionales, son definidos de manera técnica y constituyen instrumentos
para los preparativos de respuesta a emergencias.

2. Los criterios y lineamientos establecidos para aglomeraciones son
establecidos de acuerdo con el Sistema y el Plan Distrital de Gestion de|
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Riesgos y la Estrategia Distrital de Respuesta.

3. Los lineamientos y politicas de preparativos para emergencias requeridos
para aglomeraciones y concentraciones de publico se establecen de acuerdo
con la normatividad vigente.

4. El aprovisionamiento, distribucion y servicios del Centro de Reserva se
realizan de acuerdo con la Estrategia Distrital de Respuesta.

5. Las actividades operativas interinstitucionales del Sistema Distrital de Gestion
de Riesgos y Cambio Climatico, se coordinan de acuerdo con la Estrategia
Distrital de Respuesta.

6. Las situaciones de desastre, calamidad o emergencia que se presentan en el
Distrito Capital se coordinan de manera oportuna, eficiente y eficaz.

7. Los Planes de emergencia, contingencia, modelos organizacionales Yy
protocolos operativos se disefian e implementan de manera que permite el
ajuste, complementacion y mejora permanente de la Estrategia Distrital de
Respuesta.

8. Las acciones para la reduccion de riesgos de inundaciéon por empozamiento 26
de aguas lluvias Yy adaptacion al cambio climatico, son coordinadas
atendiendo la priorizacion establecidas y lo definido en los planes y programas
de la entidad.

9. Las obras de mitigacion de riesgos Yy de recuperacién temprana son
realizadas de manera oportuna y contribuyen a mejorar las condiciones de los
territorios afectados por riesgo en el Distrito.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Actores Publicos y Privados del SDGR-CC
Entidades Publicas y Privadas del orden nacional y/o Distrital
Entidades de Respuesta de Emergencias y grupos voluntarios
Servidores Publicos Internos y externos
Ciudad y Ciudadania

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.

Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
Administraciéon de emergencias

Gestion social y comunitaria

Plan de Desarrollo Distrital.
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6. Planeacion estratégica
7. Contratacion Estatal

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, actos administrativos, conceptos
Conocimiento: Informes verbales sobre |a gestion

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial o
Administracion Logistica o Ingenieria | Tres (3) afos de
Quimica o Ingenieria Mecanica o |Profesional o docente.
Psicologia o Trabajo Social o Sociologia o
Antropologia o Arquitectura o Ingenieria
Civil o Ingenieria de Minas o Ingenieria
Geografica o Ingenieria Ambiental o}
Ingenieria Forestal o Ecologia o Ingenieria
Geologica o Geologia o Administracion de
Empresas o Administracién Publica.

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

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

experiencia

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION PARA LA GESTION DE RIESGOS Y

ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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social y comunitaria en gestion de riesgos y adaptacion al cambio climatico;
iniciativas comunitarias para la reduccion de riesgos y adaptacion al cambio
climatico: coordinacion y seguimiento a los Consejos Locales de Gestion de
Riesgos y Cambio Climatico; estrategias de educacion y capacitacion en gestion
de riesgos y estrategias de comunicacion para la gestion de riesgos, con el fin
de contribuir al cumplimiento de los planes y programas y la mision de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion e implementacion de estrategias de reasentamiento
de familias en alto riesgo, asi como el acompanamiento interinstitucional a
las familias sujeto del programa de reasentamiento, de conformidad con
los planes y programas de Distrito.

2. Dirigir la actualizacion del registro de familias en condicién de riesgo
sujetas a reasentamiento en el Distrito Capital, y mantener actualizado en
el SURR, el inventario y registro de familias en condicién de riesgo, de
acuerdo con los conceptos y/o diagnosticos, de manera veraz y oportuna.

3 Coordinar la asistencia humanitaria para la atencion a la
poblacion afectada, de manera directa o indirecta, por incidentes,
emergencias y/o desastres, de acuerdo con la Estrategia Distrital de
Respuesta.

4. Dirigir la reparacion y reconstruccion de viviendas en riesgo identificadas
en el marco del programa de reasentamiento y realizar la evaluaciéon y
seguimiento al programa de reasentamiento de familias en condiciones de
riesgo, en el marco de la normatividad vigente.

5 Formular en coordinacion con la Secretaria Distrital de Ambiente, los
planes, programas, proyectos y estrategias de educacion, capacitacion y
divulgacién en gestion de riesgos y cambio climatico a nivel institucional,
sectorial, social y comunitario, en el marco del SDGR-CC, con el fin de
fortalecer las capacidades para la gestion de riesgos Yy la adaptacion al
cambio climatico del Distrito Capital.

6. Coordinar y promover la participacion y ejecucion de las estrategias d

e
educacion, capacitacion y divulgacion en gestion de riesgo y camb@
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climatico a nivel institucional, sectorial, social y comunitario que permita la
transformacion cultural en el Distrito Capital en el marco del SDGR-CC.

7. Disefiar e implementar estrategias, instrumentos y mecanismos de
participacion social y comunitaria, para el fortalecimiento de la
organizacion y corresponsabilidad social en gestion de riesgos vy
adaptacion al cambio climatico y promover la vinculacién de los sectores
privados y comunitarios al Plan Distrital de Mitigacion y Adaptacién al
Cambio Climatico en el marco del SDGR-CC.

8. Coordinar la asesoria técnica a las Alcaldias Locales para la elaboracién
de los Planes Locales de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico y apoyar
Su ejecucion y seguimiento de conformidad con las politicas, estrategias,
planes, programas vy proyectos definidos en los instrumentos de
planificacion de la gestion de riesgos en las localidades del Distrito Capital.

9. Promover la formulacién de iniciativas con participacion comunitaria para la
gestion de riesgos y adaptacion al cambio climatico, y fomentar las
capacidades técnicas, operativas y administrativas de las organizaciones
comunitarias, para su ejecucion.

10.Coordinar, organizar Y manejar la informacién institucional para su
divulgacién en los medios de comunicacién, portales de internet y redes
sociales y dar a conocer oportunamente la informacion publica sobre el
manejo de incidentes, emergencias, calamidades y/o desastres, de
acuerdo con el Plan de Emergencia y Contingencia.

11.Desempeniar las deméas funciones que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El proceso de relocalizacion transitoria y reubicacion de familias
localizadas en zonas de alto riesgo se desarrolla con base en los
lineamientos del Plan de Desarrollo, contribuyendo a mejorar las
condiciones de vida de |a poblacién.

2. La informacién de las familias afectadas por situaciones de emergencia,
calamidad y/o desastre se encuentra organizada y disponible para
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r consulta de los usuarios internos y externos.

3. Las iniciativas comunitarias para la gestion de riesgos se identifican,
priorizan y gestionan verificando que contribuyan a la reduccion de riesgos
en las areas prioritarias de intervencion.

4. Los actores institucionales, sectoriales, gremiales, sociales y comunitarios
participan activamente en la ejecucion de los planes, proyectos y
proyectos contribuyendo a la transformacion de las condiciones de riesgo
en las localidades.

5. La estrategia de capacitacion y educacion en gestién de riesgos del
IDIGER permite la transformacion cultural en el Distrito Capital en el marco
del SDGR-CC.

6. Las estrategias de comunicacion social para la gestion de riesgos dan a
conocer oportunamente la informacion publica sobre el manejo de
incidentes, emergencias, calamidades ylo desastres promoviendo en la
ciudadania la preparacion adecuada para el manejo de emergencias. 3 0

7 La informacién institucional divulgada en los medios de comunicacion es
técnica, oportuna y veraz.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Actores Publicos y/o Privados del SDGR-CC
Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefonica, documentos

Ciudad y Ciudadania

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climéatico
Gestién social y comunitaria

Pedagogia comunitaria

Mecanismos de participacion ciudadana

Planeacion Estratégica

Plan Distrital de Desarrollo

STy O G RO
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8. Plan de Ordenamiento Territorial
9. Contratacion estatal

VIl. EVIDENCIAS

Desempeifio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, actos administrativos, conceptos
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Sociologia o|Tres (3) afios de experiencia
Psicologia o Trabajo Social o Antropologia | profesional o docente.

o Ciencia Politica 0 Comunicacion Social o
Ingenieria Industrial o Ingenieria Ambiental
o Ecologia o Administracion de Empresas
0 Administraciéon Publica o Administracion
Ambiental o Derecho o Filosofia. 3 1

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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. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo
Codigo: 068
Grado: 07
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

SUBDIRECCION CORPORATIVA 'Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y responder por la gestion financiera del IDIGER y del FONDIGER, la
gestion administrativa, del talento humano, atenciéon al ciudadano, gestion
documental, administracién tecnologica y sistemas de informacion, asi como los
asuntos disciplinarios en primera instancia, para garantizar la satisfaccion de los

Entidad, con eficiencia y oportunidad.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros y
la gesti6n presupuestal y contable con el fin de atender las necesidades y
obligaciones economicas de la entidad para su 6ptimo funcionamiento.

2. Dirigir el manejo y ordenar los gastos de la caja menor de la entidad de
acuerdo con los procedimientos administrativos establecidos.

3. Fijar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento del archivo y
centro de documentaciéon, almacén, correspondencia, seguros, equipos,
bienes y servicios para asegurar la normal prestacion del servicio de la
Entidad, con calidad y oportunidad

4. Dirigir los procesos relacionados con la Gestién del Talento Humano de la
Entidad para el logro de la mision institucional, aplicando las normas Yy
procedimientos vigentes.

5. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios de los
servidores, ex servidores de la Entidad, de acuerdo con lo dispuesto por la ley
y las normas vigentes.

6. Dirigir y organizar el servicio de Atencion al Ciudadano y ejercer la
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Defensoria del Ciudadano en el IDIGER con el fin de brindar un servicio
oportuno y efectivo.

7. Dirigir la gestion, seguimiento y control a la infraestructura fisica, las
adecuaciones locativas y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la
entidad de manera oportuna.

8. Administrar el Sistema de Informacién del SIRE, garantizando su
interoperabilidad con los demés sistemas de informacion distritales y la toma
de decisiones del SDGR-CC, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
546 de 2013 y el Decreto 173 de 2014

9. Gestionar lo relacionado con el mantenimiento y soporte a la plataforma
tecnoldgica administrada por el IDIGER de |a Red Distrital de Comunicaciones
y Emergencias, y obtener la conexion con el Sistema Nacional de Gestién de
Riesgos.

10. Liderar la formulacion Yy ejecucion de una estrategia financiera para el Distrito
Capital que fortalezca el financiamiento y la proteccion frente al riesgo de
desastres, en el marco del SDGR-CC.

11. Establecer y ejecutar los procedimientos y reglamentos para el desarrollo de 3 3
las actividades administrativas, financieras y contables, para el seguimiento y
control de los recursos del FONDIGER.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
L y area de desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los planes de accion, programas, proyectos y estrategias de la dependencia
se elaboran teniendo en cuenta los procesos y politicas institucionales.

2. Los activos y recursos disponibles se administran bajo los principios de
economia, eficiencia y oportunidad.

3. El seguimiento y control al presupuesto y a los estados financieros es
realizado de acuerdo con los procedimientos establecidos y cumple con las
disposiciones legales y técnicas en materia financiera.

4. El funcionamiento de los sistemas de informacion y la plataforma tecnoldgica
L___es disefiado e implementado permitiendo la toma de decisiones en la
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]7 planificacion de la gestion de riesgos de manera oportuna

requerimientos.

normatividad vigente.

ordenamiento juridico y las demas normas que rigen la materia.

desastres.

control de los recursos asignados al mismo.

5. Los programas y planes de bienestar social, incentivos, capacitacion, de
induccion y de re-induccion se dirigen y coordinan de acuerdo con los
lineamientos normativos en materia de administracion de personal
respondiendo a las necesidades institucionales y del Talento Humano.

6. La atenciéon al ciudadano es organizada de tal manera que garantiza la
satisfaccion de sus necesidades 'y la respuesta oportuna a sus

7. Las actividades administrativas, financieras y los sistemas de informacion del
IDIGER se planean, organizan y dirigen conforme a las politicas y a la

8. Los fallos propios de la funcion disciplinaria son proferidos de acuerdo con el

9. La estrategia financiera para el Distrito Capital proporciona al SDGR-CC, un
marco para fortalecer el financiamiento y la proteccion frente al riesgo de

10.El FONDIGER cuenta con procedimientos Y reglamentos para su
funcionamiento administrativo y financiero, que permiten el seguimiento y

—

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Ciudad y ciudadania

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Distrital de Desarrollo

Codigo Disciplinario Unico

Presupuesto Publico

Normas de contabilidad publica
Administracion de Personal

Administracion de servicios administrativos

o=
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7. Finanzas Publicas
8.  Normatividad en gestion de inventarios y archivo.
9.  Contratacion estatal.

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacién directa
Producto: Informes, documentos, actos administrativos, conceptos
Conocimiento: Informes verbales sobre |a gestion

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de|Tres (3) afios de experiencia
Empresas o Administracion Financiera o |Profesional o docente.

Finanzas o Finanzas y Relaciones
Internacionales o Administracion Publica o] 3 5
Administracion de Negocios o Derecho 0
Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Sistemas o Economia o Contaduria
Publica o Psicologia.

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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NIVEL PROFESIONAL

B Il. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 29

No. De cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa J

— SUBDIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS Y EFECTOS DE CAMBIO
CLIMATICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar herramientas y metodologias para la emision de conceptos técnicos 3 6
de riesgo y certificaciones de consulta sobre condiciones de amenaza, riesgo o
riesgo no mitigable para la adopcion de actos y operaciones administrativas
derivadas del Plan de Ordenamiento Territorial, asi como la implementacion de
herramientas y metodologias para la elaboracion y actualizacion de estudios y la
sonificacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgos y efectos del cambio climatico,
y el monitoreo de amenazas en el Distrito Capital.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir los conceptos técnicos de riesgo para la adopcion de actos y
operaciones administrativas derivadas del Plan de Ordenamiento Territorial
del Distrito u otros decretos reglamentarios.

2. Elaborar y/o revisar las certificaciones solicitadas a la entidad sobre las
condiciones de amenaza, riesgo o riesgo no mitigable para areas especificas,
inmuebles o viviendas, basado en la informacion oficial disponible en el SIRE,
cumpliendo los plazos legalmente establecidos.

3. Controlar la actualizacion y/o modificacion de la informacién generada en los
conceptos técnicos de riesgos en la pagina publica del Sistema de
Informacion para la Gestion de Riesgos -SIRE.

4. Actualizar los mapas de zonificacion de amenazas, suelos de proteccion p@
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riesgo y areas prioritarias de intervencion cuando sean requeridos.

5. Disefar, implementar y actualizar los escenarios de riesgo y los modelos de
simulacion y evaluacion de dafios para Bogota.

6. Verificar el cumplimiento de los estandares y requerimientos establecidos por
la entidad de los estudios técnicos que se realicen para la evaluacion de
amenaza, vulnerabilidad, riesgo y efectos del cambio climatico en el Distrito
Capital, asi como incorporacién al SIRE.

7. Proyectar y revisar los boletines, avisos y alertas de los fenémenos naturales
que pueden generar riesgo para el Distrito Capital y preparar los informes
correspondientes sobre las redes de monitoreo del IDIGER y de las demas
entidades distritales, regionales y nacionales.

8. Proyectar y revisar los documentos para la formulacion y contratacion de
estudios de amenaza, vulnerabilidad, riesgo y efectos del cambio climatico y
realizar el seguimiento a la ejecucion de los contratos que se le asignen, de
conformidad con la normatividad vigente

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo 3 7
y area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los conceptos técnicos son expedidos de forma oportuna para la adopcion
de actos y operaciones administrativas derivadas del Plan de Ordenamiento
Territorial del Distrito u otros decretos reglamentarios.

2. Los estudios de riesgo son elaborados permitiendo incorporar el componente
de riesgo en la planificacion territorial y brindan elementos de juicio para la
toma de decisiones de acuerdo con las directrices, politicas institucionales y
condiciones de riesgo del Distrito Y son revisados en forma adecuada y
oportuna.

3. Los informes suministrados con |a informacion de las redes de monitoreo,
permiten al IDIGER y las entidades del SDGR-CC tomar las decisiones
respecto de la emision de boletines y alertas sobre situaciones de riesgo.

4. Las solicitudes relacionadas con las condiciones de amenaza, riesgo o riesgo
que se formulan a la entidad, son resueltas oportunamente y brindan|
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informacién veraz y confiable.

5. Los documentos precontractuales son elaborados y revisados de conformidad
con los planes y programas de la entidad y de manera oportuna, para
contribuir al logro de las metas y objetivos del IDIGER.

6. Los informes, respuestas oficiales, conceptos y documentos en general, son
elaborados técnicamente y con las especificaciones requeridas; su
incorporacion al sistema de informacion garantiza la disponibilidad oportuna
para consulta de los usuarios internos y externos y son entregados con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Ciudad y Ciudadania Poblacion

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 3 8

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.

Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

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

Contratacion estatal

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electrénico, SIRE, SIG.

SORON

Sl

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa de la ejecucion de los procesos
Producto: conceptos emitidos, respuestas oficiales, informes
Conocimiento: Informes verbales

L
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VIll.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil o|Siete (7) afios de experiencia
Ingenieria  Geolégica 6 Geologia o |Profesional.

Ingenieria Geografica o Geografia o
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Catastral
y Geodesia.

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

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

SUBDIRECCION DE , ANALISIS DE RIESGOS Y EFECTOS DE CAMBIO 3 9
CLIMATICO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion, ejecucion y seguimiento de disefio y construccion de obras de
reduccion de riesgos y recuperacion integral de zonas afectadas por fenémenos
de remocion en masa, crecientes subitas o avalanchas en el Distrito Capital, en
los sitios prioritarios que defina la entidad, en coordinacién con las entidades del
SDGR-CC, de conformidad con las politicas del IDIGER.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar las actividades relacionadas con la identificacion, verificacion,
caracterizacion, priorizacion vy seguimiento a los sitios de intervencién
localizados en zonas de alto riesgo por procesos de remocién en masa,
crecientes subitas o avalanchas en el Distrito Capital.

2. Controlar la elaboracion de disefios de obras para la reduccién de riesgos y
recuperacion integral de zonas afectadas por fendmenos de remocién en
masa, crecientes subitas o avalanchas en el Distrito Capital

3. Orientar e implementar las obras para la reducciéon de riesgos y la
recuperacion integral de las zonas afectadas por riesgo en el Distrito Capital y

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 L
Conmutador; 4292801 Fax: 4292833
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realizar el seguimiento a las mismas, de acuerdo con el Programa de Gestion|
Integral de Riesgos del Plan de Ordenamiento Territorial.

4. Orientar e implementar las actividades para el mantenimiento Yy
funcionamiento de las obras para la reduccién de riesgos y la recuperacion
integral de las zonas afectadas por riesgo en el Distrito Capital.

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. Incorporar criterios contractuales ambientales y de seguridad y salud
ocupacional en el marco del cumplimiento legal, asi como realizar seguimiento
y monitoreo a los requisitos establecidos.

7. Brindar la asistencia técnica en la ejecucion de obras temporales o de
emergencia para la mitigacion de riesgos por procesos de remocion en masa
o dafios estructurales en edificaciones

8. Elaborar y/o revisar las especificaciones técnicas de la etapa pre-contractual
en los temas inherentes al cargo y realizar la supervision y seguimiento a la 40
ejecucion de los contratos que le sean asignados, de conformidad con la
normativa vigente.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo y
area de desempefio

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion, contratacion, ejecucion y/o mantenimiento de las obras de
mitigacién se riesgo se realiza técnicamente y con base en los resultados de
los estudios técnicos y en los parametros

2. El seguimiento técnico y administrativo de los convenios Interinstitucionales
para la realizacion de estudios, disefios, obras e interventorias contribuye a la
ejecucion oportuna y eficiente de las medidas de mitigacion del riesgo.

3. La identificacion, verificacion, caracterizacién, priorizacion y seguimiento a los
sitios de intervencion se adelanta conforme a las politicas y los
procedimientos establecidos.

4. Los informes presentados soportan la atencion de requerimientos, son
entregados con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Conmutador: 4292801 Fax: 4292833

Diagonal 47 No. 77A - 08 Interior 11
www.idiger.gov.co B
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5. Los documentos precontractuales son elaborados y revisados de conformidad
con los planes y programas de la entidad y de manera oportuna, para
contribuir al logro de las metas y objetivos del IDIGER.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefénica, documentos
Ciudad y Ciudadania

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestién de Riesgos

Sistema Distrital de Prevencion y Atencién de Emergencias
Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normatividad en Gestion de Riesgos

Normatividad nacional y distrital propia para el desempefio del cargo 41
Contratacion estatal.

Evaluacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgo por remociéon en masa,
estructurales y de inundacion.

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electrénico.

PNODGTAON

©

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa

Producto: Informes, documentos, actos administrativos, conceptos, respuestas
oficiales, diagnosticos, actas, etc.

Conocimiento: Informes verbales y escritos de gestion

VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _l

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
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Titulo profesional en Ingenieria Civil o

Estudios Experiencia

Ingenieria  Geolégica o  Ingenieria Siete (7) afios de experiencia
Geogréfica o Ingenieria Ambiental o profesional.

Ingenieria Catastral y Geodesia o0
Ingenieria de Recursos Hidricos.

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

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

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE RIESGOS Y EFECTOS DEL CAMBIO CLIMATICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia técnica para condiciones de riesgo, situaciones de
emergencia y/o actividades de recuperacion temprana de areas afectadas, de
acuerdo con las directrices y politicas de la entidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w

. Expedir los diagndsticos técnicos de riesgo de acuerdo con el andlisis de

antecedentes y verificacion en campo de manera oportuna.

Controlar la elaboracién de respuestas oficiales y diagnosticos de riesgo, de
acuerdo con las necesidades y requerimientos de la entidad.

Expedir 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 condicién de riesgo sujetas a reasentamiento en el
Distrito Capital.

Controlar la emision de recomendaciones técnicas para la evacuacion de
familias por riesgo inminente © emergencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por |a entidad.

_ Realizar las actividades de asistencia técnica, evaluacion de danos y analisis

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
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oportuna

Respuesta a Emergencias (PIRE) del IDIGER.

parte de las areas encargadas.

y area de desempefio.

| de necesidades (EDAN) de acusrdo 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

6. Expedir los diagndsticos técnicos de emergencia, de conformidad con el
procedimiento establecido por la entidad, en el marco del Plan Institucional de

7. Mantener actualizada la base de datos de recomendaciones emitidas en los
diagnésticos técnicos de riesgo y de emergencias, para su seguimiento por

8. Desempeiiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

oportuna.

oportuna para consulta de los usuarios internos y externos.

disposiciones vigentes.

medidas de intervencién inmediatas, de manera oportuna.
5. La base de datos de recomendaciones emitidas es

entidad.

1. Los diagnésticos técnicos de riesgo son emitidos oportunamente y con base
en los antecedentes y en las visitas técnicas permitiendo la toma de
decisiones para la prevencion y/o mitigacion de riesgos de manera objetiva y

2. Los informes, respuestas oficiales, diagnésticos, conceptos y documentos en
general, son elaborados técnicamente y con las especificaciones requeridas;
Su incorporacion al sistema de informacion garantiza Ia disponibilidad

3. Los instrumentos de evaluacién de dafios y analisis de necesidades (EDAN)
son aplicados de manera adecuada, oportuna y de acuerdo con las

4. La evaluacién y el diagnéstico realizado en sectores especificos de la ciudad
permiten determinar las acciones Yy apoyan la toma decisiones en cuanto a

oportunamente y contiene la informacién necesaria que permita el
seguimiento a las acciones de intervencion por parte de las demas areas de Ia

actualizada

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
Conmutador: 4292801 Fax: 4292833
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Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefonica, documentos
Ciudadania

Poblacion vulnerable

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional y Distrital de Gestion de Riesgos

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normatividad en Gestion Integral del Riesgo

Normatividad nacional y distrital propia para el desempefio del cargo
Contratacion estatal.

No ok e

estructural y de inundacion.
Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electronico.

Loy

Evaluacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgo por remocion en masa,

VIl. EVIDENCIAS

4.4,

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales, diagnosticos
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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’7 Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil o . ~ o
Ingenieria  Geologica 6 Geologia o |Siete (7) afios de experiencia
Ingenieria Geografica o Geografia o |Profesional.

Ingenieria Ambiental o Ingenieria Catastral
y Geodesia o Ingenieria de Minas.

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

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

SUBDIRECCION DE RESILIENCIA Y COORDINACION DE EMERGENCIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los preparativos, planes, estrategias y acciones para el manejo de 45
emergencias, asi como la asesoria para la formulacién de guias, protocolos,
planes de emergencia y contingencia sectoriales e institucionales que se definan
en la Estrategia Distrital de Respuesta y en las normas distritales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y hacer seguimiento al desarrollo, actualizacion e
implementacion de los preparativos, planes, guias, protocolos, estrategias
y acciones para la prevencion Yy manejo de situaciones de desastre,
calamidad o emergencia en el Distrito Capital de manera efectiva y de
acuerdo con las directrices y lineamientos adoptados por la entidad.

2. Gestionar vy realizar seguimiento a los convenios con los organismos de
respuesta oficiales y voluntarios, para el manejo oportuno de las
situaciones de emergencia, calamidad o desastre.

3. Disefar y articular el Sistema de Alertas Tempranas del Distrito Capital
para ser difundido y aplicado en las entidades y la poblacion, de acuerdo
con los protocolos y los planes de emergencia y contingencia establecidos.

4. Proponer criterios y lineamientos para la elaboracion, actualizacion e
implementacion del plan de capacitacion interinstitucional para el manejo

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 4
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de emergencias y disefnar € implementar ejercicios de entrenamiento de
acuerdo con las guias para el desarrollo de simulaciones y simulacros, de
manera oportuna y con la calidad requerida.

5. Coordinar la formulacion, implementacion y actualizacion del Plan
Institucional de Respuesta a Emergencias _PIRE de la entidad, de
conformidad con las normas vigentes y los lineamientos establecidos.

6. Elaborar y/o revisar los documentos de la etapa pre-contractual para la
ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar la supervision y el
seguimiento a la ejecucion de los contratos que se le asignen, de
conformidad con la normatividad vigente.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del
empleo y area de desempeno.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los preparativos para el manejo de emergencias son implementados de
manera oportuna y se basan en normas, protocolos y planes establecidos a

2. Los procesos de capacitacion y entrenamiento en gestion del riesgo son
dirigidos permitiendo el fortalecimiento comunitario y del personal estratégico,
tactico y operativo de las entidades que conforman en Sistema Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climatico, de manera adecuada y de acuerdo
con las necesidades del Distrito

3. El Sistema de Alerta Temprana €s disefiado para lograr la articulacion
interinstitucional y la optimizacion de recursos.

4. Los informes presentados soportan la atencion de requerimientos, el
seguimiento a la gestion y son entregados con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

5. Los documentos precontractuales son elaborados y revisados de
conformidad con los planes y programas de la entidad y de manera oportuna,
para contribuir al logro de las metas y objetivos del IDIGER.

6. Los informes, respuestas oficiales, conceptos y documentos en general, son
elaborados técnicamente y con las especificaciones requeridas; su
incorporacion al sistema de informacion garantiza la disponibilidad oportuna
para consulta de los usuarios internos y externos.

7. La implementacion del Plan Institucional de Respuesta a Emergencias |
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manera ininterrumpida.

objetivos de la dependencia.

r contribuye a garantizar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad de

8. El seguimiento a los procesos precontractuales y la supervision de los
contratos es oportuno y contribuye a asegurar el cumplimiento de las metas y

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefénica, documentos
Poblacion vulnerable

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestién De Riesgos

Sistema Distrital de Gestién De Riesgos y Cambio Climatico
Plan De Desarrollo Distrital.

Plan De Ordenamiento Territorial.

Contratacion Estatal.

e

Point, Internet y Correo Electrénico.

Manejo De Herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power

47

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacién directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales, diagnésticos
Conocimiento: Informes verbales sobre |a gestion

r VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial o| _, . o
Administracion  Logistica o Ingenieria Siete (7) afios de experiencia
Quimica o Ingenieria Mecanica © profesional.
Psicologia o Trabajo Social o Sociologia 0
Antropologia o Arquitectura o Ingenieria
Civil o Ingenieria Geografica o Ingenieria
Ambiental o Ingenieria Forestal o
Ingenieria Geologica © Geologia o
Administracion de Empresas 0
Administracion Publica.

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

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

SUBDIRECCION DE RESILIENCIA Y COORDINACION DE EMERGENCIAS

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de coordinacion, seguimiento y evaluacion de las
emergencias, calamidades y/o desastres que se presenten en el Distrito Capital,
de acuerdo con la Estrategia Distrital de Respuesta y el Plan Institucional de
Respuesta a Emergencias —PIRE de la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer lineamientos y elaborar documentos técnicos para la formulacion,
implementacion Yy seguimiento del Sistema Operativo  Distrital  de
Emergencias, de acuerdo con la Estrategia Distrital de Respuesta.

2 Brindar la asistencia técnica y logistica en la implementacién de los protocolos
y procedimientos para la respuesta a emergencias, calamidades y/o
desastres, con calidad y oportunidad.

3. Consolidar la informacién de los Puestos de Mando Unificado que se instalen

durante la respuesta a situaciones de emergencia, calamidad y/o desastre y
coordinar los procedimientos en las situaciones en que el IDIGER sea
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responsable principal de acuerdo con Ia Estrategia Distrital de Respuesta.

4. Mantener actualizado el registro de incidentes y/o emergencias ocurridas en
el Distrito Capital, asi como el Sistema de Registro de Afectaciones (personas
afectadas, dafios y pérdidas en bienes, infraestructura y recursos
ambientales) por las situaciones de emergencia, calamidad y/o desastre, de
manera veraz y oportuna.

5. Brindar la asistencia técnica para el analisis situacional y la consolidacion de
la evaluacion de dafios y analisis de necesidades requerido para la
coordinacion interinstitucional en situaciones de emergencia, calamidad y/o
desastre.

6. Apoyar la evaluacion post-emergencia, calamidad y/o desastre de los
procedimientos y protocolos operativos implementados, que permita el ajuste,
complementacién y mejora permanente de Ia Estrategia Distrital de
Respuesta.

marco del SDGR-CC, para operar en la ejecucion de la Estrategia Distrital de
Respuesta.

8. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempefio. ]
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Sistema Operativo Distrital de Emergencias, es implementado de manera
participativa para garantizar su de acuerdo con |a Estrategia Distrital de
Respuesta.

2. Los protocolos y procedimientos para el manejo de emergencias son
implementados para garantizar la repuesta oportuna, eficiente y con enfoque
social a las emergencias, calamidades y desastres en el Distrito Capital.

3. La informacién de los Puestos de Mando Unificado es oportuna y confiable y
$e encuentra disponible para apoyar la toma de decisiones por parte de las
entidades del SDGR-CC.

4. El registro de incidentes y/o emergencias y el Sistema de Registro de
Afectaciones (personas afectadas, dafios y pérdidas en bienes, infraestructura
y recursos ambientales) es actualizado oportunamente y ofrece informacién
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veraz y (til para las instituciones y la comunidad.

5. El andlisis situacional y la consolidacion de la evaluacion de dafios y analisis
de necesidades se basa en informacién técnica recolectada por las entidades
del SDGR-CC.

6. La evaluacion post-emergencia, calamidad ylo desastre es objetiva y brinda
elementos para mejorar permanente de la Estrategia Distrital de Respuesta.

7. El registro de voluntarios en primera respuesta, es actualizado
permanentemente y se encuentra disponible para las entidades del SDGR-
CC.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefonica, documentos
Poblacién de Bogota
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema Nacional de Gestion de Riesgos 5 0
Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
Administracion de Emergencias
Plan de Desarrollo Distrital.
Normatividad nacional y distrital propia para el desempefio del cargo
Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electronico.
VIl. EVIDENCIAS
Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o ol
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial o | Siete (7) afos de experiencia

Administracion  Logistica o Ingenieria | profesional.
Quimica o Ingenieria Mecanica o
Ingenieria de Minas o Trabajo Social o
Sociologia o Antropologia o Arquitectura o
Ingenieria Civil o Ingenieria Geogréfica o
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Forestal
0 Ingenieria Geolégica o Geologia o
Administracién de Empresas 0
Administracion Puablica.

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

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

-

SUBDIRECCION DE RESILIENCIA Y COORDINACION DE EMERGENCIAS
. PROPOSITO PRINCIPAL

51

Realizar las actividades para el suministro oportuno de los servicios logisticos
para el manejo de emergencias, calamidades y/o desastres, y administrar las
radiocomunicaciones de acuerdo con los lineamientos y estrategias definidas por

la entidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Administrar el centro de reserva del IDIGER y coordinar la Red Distrital de
Centros de Reserva del SDGR-CC con el fin de garantizar el suministro de
insumos, elementos y servicios logisticos para el manejo de emergencias,
calamidades y/o desastres en el Distrito Capital de manera eficiente vy eficaz,
de acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

. ldentificar las necesidades logisticas de equipos, herramientas y accesorios
requeridos de acuerdo con el tipo de emergencia y gestionar el
aprovisionamiento y disponibilidad en el centro de reserva de |a entidad.

. Realizar estudios e investigaciones para la adquisicion de equipos de logistica
para emergencias, herramientas y equipo especializado y conceptuar sobre la
definicion de estandares para estos equipos con la calidad y oportunidad
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requerida.

4. Proponer para su adopcion los requisitos que deben cumplir las entidades u
organismos para la prestacion de servicios de logistica, en el marco de las
normas vigentes.

5. Gestionar y realizar seguimiento a los convenios con los organismos de
respuesta tanto oficiales como voluntarios, para el manejo de centros de
reserva y suministro de insumos, elementos y servicios para el manejo de
emergencias, calamidades o desastres.

6. Administrar la Red Distrital de Comunicaciones de Emergencias, para
garantizar su operacion de manera permanente, asi como su interoperabilidad
con las entidades del SDGR-CC y la conexién con el Sistema Nacional de
Gestion de Riesgos, con oportunidad y calidad.

7. Elaborar y/o revisar los documentos de la etapa pre-contractual para la
adquisicién de bienes y servicios logisticos € incorporar criterios contractuales
ambientales y de seguridad y salud ocupacional en el marco del cumplimiento

que se le asignen, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Gestionar, promover y verificar condiciones adecuadas de almacenamiento y
transporte para los elementos y materiales con caracteristicas de peligrosidad
de acuerdo con las normas legales vigentes.

9. Apoyar la formulacion, actualizacion e implementacion del Plan de
Emergencia y Contingencia para el Centro de Reserva, en coordinacion con
el profesional de talento humano, de manera oportuna y aplicando las normas
vigentes en la materia.

10.Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempefio.
lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las necesidades logisticas de equipos, herramientas y accesorios son
identificadas de manera oportuna y pertinente.

2. Los suministros necesarios para el manejo de emergencias es realizado de
acuerdo con las necesidades de las entidades, disponibilidad de recursos y
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oportunidad requerida. ]

3. El aprovisionamiento de equipos, herramientas, accesorios y servicios para
las entidades del Sistema Distrital de Gestién de Riesgos y la comunidad es
realizado de acuerdo con las necesidades institucionales y comunitarias de
manera oportuna.

4. Las estrategias para el desarrollo del Sistema Logistico del Distrito permiten la
toma de decisiones en el corto, mediano y largo plazo vy, la programacién de
acciones en materia de aprovisionamiento de equipos, herramientas,
accesorios y servicios de manera oportuna y de acuerdo con el Plan de
Emergencias de Bogota.

S5. Elinventario del Centro de Reserva de la Entidad es administrado teniendo en
cuenta mecanismos eficientes y eficaces que permitan la disponibilidad de los
niveles de stock adecuados y el correcto funcionamiento de los equipos,
herramientas y accesorios de manera oportuna.

6. Los documentos precontractuales son elaborados y revisados de conformidad
con los planes y programas de la entidad y de manera oportuna, para
contribuir al logro de las metas y objetivos del IDIGER. 5 3

7. El seguimiento a los procesos precontractuales y la supervision de los
contratos es oportuno y contribuye a asegurar el cumplimiento de las metas y
objetivos de la dependencia.

8. Los informes, respuestas oficiales, conceptos y documentos en general, son
elaborados técnicamente y con las especificaciones requeridas; su
incorporacion al sistema de informacion garantiza la disponibilidad oportuna
para consulta de los usuarios internos y externos.

IV.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefonica, documentos
Ciudad y Ciudadania

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos
2. Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
3. Plan de Desarrollo Distrital.
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Normatividad nacional y distrital propia para el desempefio del cargo
Contratacion estatal.

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electronico.

o0k

VI. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial 0| _ B .
Administraciéon Logistica o Ingenieria Siete (7) anos de experiencia
Quimica o Ingenieria Mecéanica o profesional.

Social o Sociologia o Antropologia o
Arquitectura o Ingenieria Civil o Ingenieria
Geografica o Ingenieria Ambiental o
Ingenieria Forestal o Ingenieria Geoldgica
o Geologia o Administracién de Empresas
o Administracion Publica.

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

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

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION PARA LA GESTION DE RIESGOS Y
ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar la estrategia social en gestion de riesgos para el desarrollo del
proceso de reasentamiento de familias en alto riesgo, de conformidad con la
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normatividad vigente y los planes y programas de la entidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implementar estrategias para el reasentamiento de familias en alto
riesgo, asi como el acompafiamiento interinstitucional a las familias sujeto del
programa de reasentamiento, de conformidad con los planes y programas de
Distrito.

2. Articular institucionalmente la formulacion, implementacion y seguimiento de
las estrategias de reasentamiento en el Distrito Capital.

3. Disefar, proponer e implementar alternativas de reasentamiento en sus
modalidades de reubicacién, relocalizacion transitoria, reparacién y
reconstruccion de viviendas y adquisicion predial, de conformidad con las
normas vigentes y los planes y programas de la entidad.

4. Responder por la formulacion e implementacién de la estrategia de gestién
social de la entidad y la asistencia humanitaria para la atencién a la
poblacion afectada por incidentes, emergencias y/o desastres, de acuerdo con
la Estrategia Distrital de Respuesta.

5. Realizar la actualizacién del registro de familias en condicion de riesgo sujetas 5 5
a reasentamiento en el Distrito Capital, y mantener actualizado en el SURR, el
inventario y registro de familias en condicién de riesgo, de acuerdo con los
conceptos y/o diagndsticos, de manera veraz y oportuna.

6. Realizar el acompafiamiento a las familias para su relocalizacion transitoria en
caso de evacuacion por riesgo inminente, emergencia, y/o reparacion o
reconstruccion de su vivienda y gestionar la documentacion para el
reconocimiento del pago de la ayuda humanitaria de cardcter pecuniario, de
Mmanera oportuna.

7. Elaborar y/o revisar los documentos de la etapa pre-contractual en los temas
inherentes al cargo y realizar la supervision y seguimiento a la ejecucion de
los contratos que le sean asignados, de conformidad con la normatividad
vigente.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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La implementacion de estrategias de reasentamiento en el Distrito Capital
contribuyen a la reduccion de riesgos y al mejoramiento de la calidad de
vida de la poblacion vulnerable.

E|l Sistema Unico de Registro de Reasentamiento -SURR, es actualizado
de manera veraz y oportuna y se encuentra a disposicién para el desarrollo
del proceso de reasentamiento.

El acompafiamiento interinstitucional 2 las familias sujeto de
reasentamiento contribuye a garantizar los derechos y servicios sociales a
la poblacién del Distrito Capital.

Las alternativas para el reasentamiento se aplican de conformidad con las
competencias definidas en las normas vigentes.

El seguimiento a los procesos precontractuales y la supervision de los
contratos es oportuno y contribuye a asegurar el cumplimiento de las metas
y objetivos de la dependencia.

Los informes, respuestas oficiales, conceptos y documentos en general,
son elaborados técnicamente y con las especificaciones requeridas; su
incorporacion al sistema de informacién garantiza la disponibilidad oportuna
para consulta de los usuarios internos y externos.

La supervision y seguimiento a los contractos asignados, se realiza de
acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefénica, documentos
Poblacion de Bogota

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoaseN o

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad nacional y distrital propia para el desempenio del cargo
Contratacion estatal

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet, Sistemas de Informacion
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VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacién directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre |a gestion
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en Sociologia o _ B o
Psicologia o Trabajo Social o Antropologia | Siete (7) afos de experiencia
o Ciencia Politica 0 Comunicacién Social o | Profesional.
Administracion de Empresas o
Administracion Publica o Administracion
Ambiental o Ingenieria Civil o Geologia o
Ingenieria Geoldgica.

Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo. 5 7

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 23

No. De cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa |

DIRECCION GENERAL _
APOYO AL ASESOR DE PLANEACION ESTRATEGICA (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los lineamientos, protocolos e instrumentos de gestién de riesgos y
articular las entidades del nivel distrital del Sistema Distrital de Gestién de
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Riesgos y Cambio Climatico, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion
General.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacion de lineamientos e instrucciones de competencia de
la entidad, dirigidos a entidades publicas y privadas, y personas naturales
o juridicas, cuyas actividades puedan dar lugar a riesgo en los términos
definidos en el articulo 42° de la Ley 1523 de 2012, con el fin de que
realicen los analisis especificos de riesgo y adopten las medidas de
reduccion de riesgos y los planes de emergencia y contingencia
correspondientes.

2. Realizar la gestion interinstitucional para la implementacion del Plan
Distrital de Gestién de Riesgos, con la oportunidad requerida y de acuerdo
con las politicas de la entidad.

3. Proponer metodologias para la implementacion de los instrumentos de
gestion de riesgos incluidos en el Plan de Ordenamiento Territorial de
Bogota, atendiendo las politicas generales de la entidad y del Distrito 58
Capital.

4. Generar lineamientos, protocolos e instrumentos de gestion de riesgos

asociados a las politicas sectoriales, de conformidad con las directrices de
la entidad y gestionar su aplicacion en el Sistema Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climatico.

5. Proponer metodologias e instrumentos para el seguimiento a los
indicadores de evaluacién y gestion de riesgos en Bogota de manera
oportuna y con la calidad requerida.

6. Elaborar los documentos de la etapa pre-contractual en los temas
relacionados con las funciones del cargo y realizar la supervision y el
seguimiento a la ejecucion de los contratos que le sean asignados, de
conformidad con la normatividad vigente.

[ Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del
empleo y area de desempeio.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO J
Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 4
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1. Los lineamientos de la politica distrital de gestion de riesgos s«ﬁ
implementados y aplicados por las entidades del SDGR-CC mediante Ia
gestion interinstitucional y contribuyen a la reduccion de riesgos en el Distrito
Capital.

2. Las metodologias para la implementar los instrumentos de gestion de riesgos
del POT vy los lineamientos y protocolos para aplicar las politicas sectoriales
facilitan el trabajo coordinado al interior del SDGR-CC.

3. Las metodologias e instrumentos para el analisis y seguimiento a los
indicadores de gestion y evaluacion de riesgos son formuladas
oportunamente y responden a las necesidades del entorno.

4. Los informes presentados son entregados con la oportunidad y periodicidad
requeridas y soportan la atencién de requerimientos y el seguimiento a la
gestion.

5. Los documentos precontractuales son elaborados y revisados de conformidad
con los planes y programas de la entidad y de manera oportuna, para
contribuir al logro de las metas y objetivos del IDIGER.

6. Los informes, respuestas oficiales, conceptos y documentos en general, son
elaborados técnicamente y con las especificaciones requeridas: su
incorporacién al sistema de informacién garantiza la disponibilidad oportuna
para consulta de los usuarios internos y externos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Servidores publicos; actores publicos y privados del SDGR-CC
Entidades publicas y/o privadas del orden nacional, distrital e internacional:
Entes de Control

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

Sistema Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normatividad en Gestion de Riesgos

Herramientas de Planeacion

Normatividad nacional y distrital propia para el desempefio del cargo
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Contratacion estatal.
. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electrénico.

© o

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion directa en la ejecucion de sus funciones
De producto: informes de gestion y seguimiento, proyectos formulados,
informe de indicadores, sistema integrado de gestion

De conocimiento: informes verbales sobre la gestion, presentaciones

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil o Cuatro (4) afios de experiencia
Ingenieria  Ambiental o  Ingenieria profesional.

Geoldégica o Geologia o Ingenieria 6 0
Industrial o Geografia o Ingenieria
Geogréafica o Ingenieria Catastral 'y
Geodesia.

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

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

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y REDUCCION DE RIESGOS Y EFECTOS DE
CAMBIO CLIMATICO (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y revisar conceptos técnicos y certificaciones de riesgo y preparar
informes técnicos, documentos y respuestas oficiales aplicando la normatividad
vigente y los procedimientos y metodologias establecidas.

Conmutador; 4292801 Fax: 4292833
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Disefiar y proponer metodologias e instrumentos para la identificacion,

. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del

analisis y evaluacién de amenaza, vulnerabilidad y riesgos.

Elaborar y revisar conceptos técnicos de riesgo en respuesta a los
requerimientos efectuados por las entidades distritales, 6rganos de control,
organos judiciales o la comunidad, aplicando la normatividad vigente y las
metodologias existentes de manera oportuna.

Elaborar y revisar las certificaciones de riesgo que sean solicitadas a la
entidad en el marco de su actuacion como autoridad técnica en materia de
riesgos.

Elaborar y/o revisar los documentos de Ia etapa pre-contractual en los
temas inherentes al cargo y realizar la supervision y el seguimiento a Ia
ejecucion de los contratos que se le asignen, de conformidad con la
normatividad vigente.

Proyectar los informes, estudios y respuestas a los derechos de peticion
ylo solicitudes de entidades y/o comunidad que se formulen a la entidad,
absolver las consultas y demas requerimientos relacionados con el cargo y
realizar el seguimiento a las respuestas proyectadas para la
correspondencia asignada a su cargo incorporando dichas respuestas en
las bases de datos SIRE y CORDIS previa aprobacion del jefe inmediato.

empleo y drea de desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- Los conceptos técnicos de riesgo elaborados contribuyen al proceso de

generacion de conocimiento del riesgo y toma de decisiones de manera
adecuada y oportuna.

Los informes presentados soportan la atencién de requerimientos, el
seguimiento a la gestién y son entregados con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Los documentos precontractuales son elaborados y revisados de
conformidad con los planes y programas de la entidad y de manera
oportuna, para contribuir al logro de las metas y objetivos del IDIGER.
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4. Los informes, respuestas oficiales, conceptos y documentos en general,
son elaborados técnicamente y con las especificaciones requeridas; su
incorporacién al sistema de informacion garantiza la disponibilidad
oportuna para consulta de los usuarios internos y externos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Actores Publicos y Privados del SDGR-CC
Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefonica, documentos
Poblacion de Bogota
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestién de Riesgos
Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico
Plan de Desarrollo Distrital.
Plan de Ordenamiento Territorial. 62
Normatividad en Gestion Integral del Riesgo
Normatividad nacional y distrital propia para el desempeiio del cargo
Aplicacién de metodologias para la evaluacion de amenaza, vulnerabilidad
y riesgo
Contratacion estatal.
Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint,
Internet y correo electronico.

VIl. EVIDENCIAS

Ntk oo

Qo

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil o B .
Ingenieria  Geolégica o Geologia o Cuatro (4) afios de experiencia
Ingenieria Geografica o Geografia o |Profesional.
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Catastral
y Geodesia.

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

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

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y _REDUCCION DE RIESGOS Y EFECTOS DE
CAMBIO CLIMATICO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

63

Implementar estrategias y planes de accion para la recuperacién integral de los
suelos de proteccion por riesgo en el Distrito Capital; disefiar y promover
alternativas para la articulacion interinstitucional de las acciones del control a la
ocupacion ilegal de dichos predios.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y actualizar el inventario de predios desocupados en desarrollo del
proceso de reasentamiento, verificar el estado de los mismos y llevar los
registros correspondientes.

2. Disefiar e implementar alternativas para la articulacion interinstitucional de las
acciones de control sobre las 4reas o predios declarados suelos de proteccion.

3. Gestionar y verificar la adecuacién de predios en alto riesgo no habitados,
adquiridos o desocupados en desarrollo del proceso de reasentamiento.

4. Proponer, implementar y realizar el seguimiento a los mecanismos para el
control a la ocupacion ilegal de los suelos de proteccion por riesgo, de manera
oportuna y coordinada con las entidades del SDGR-CC.

5. Elaborar, gestionar y/o revisar los documentos de la etapa pre-contractual,
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para la adecuacion de predios y la recuperacion integral de suelos de
proteccion por riesgo y realizar la supervision y el seguimiento a la ejecucion
de los contratos que le sean asignados, de conformidad con la normatividad
vigente.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y
area de desempeio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El inventario de predios suministra informacion veraz y oportuna sobre el
estado de los predios que han sido objeto de reasentamiento y es actualizado
permanentemente de acuerdo con las dinamicas propias de los procesos
adelantados en el territorio.

La articulacién interinstitucional permite unir esfuerzos para emprender
acciones de control a la ocupacién, de manera coordinada.

El seguimiento a las querellas y acciones de control a la ocupacion permite
llevar un registro de los avances y logros, para estructurar y actualizar los
planes de accion.

Los informes presentados soportan la atencién de requerimientos, el
seguimiento a la gestion y son entregados con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

Los documentos precontractuales son elaborados y revisados de conformidad

con los planes y programas de la entidad y de manera oportuna, para contribuir
al logro de las metas y objetivos del IDIGER.

La participacion en el Sistema Integrado de Gestion del IDIGER garantiza su
sostenibilidad y la actualizacion oportuna de los documentos de acuerdo con
las politicas y lineamientos establecidos a nivel distrital.

Los informes, respuestas oficiales, conceptos y documentos en general, son
elaborados técnicamente y con las especificaciones requeridas; su
incorporacion al sistema de informacion garantiza la disponibilidad oportuna
para consulta de los usuarios internos y externos.

La disponibilidad y el cumplimiento de la programacion del Plan Institucional de
Respuesta a Emergencias contribuye a garantizar la prestacion de los servicios

a cargo de la entidad de manera ininterrumpida.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefénica, documentos
Poblacién de Bogota

VL.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normatividad en Gestién Integral de Riesgos.

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electronico.

i S

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa 6 5
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
B |
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil . o _
o Ingenieria Geolégica 6 Geologia o | Cuatro (4) afios de experiencia profesional.
Ingenieria Geogréfica o Geografia o
Ingenieria Ambiental o Ingenieria
Catastral y Geodesia o Ingenieria
Forestal.

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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SUBDIRECCION CORPORATIVA'Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS
GESTION PRESUPUESTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la ejecucion del presupuesto anual de gastos de funcionamiento €
inversion para el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de
conformidad con la normatividad vigente y directrices del jefe inmediato.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2 Consolidar el Plan Anual Mensualizado de Caja -PAC de acuerdo con la meta
global de pagos autorizados por el CONFIS; llevar el control de su ejecucion
de acuerdo con la programacion de pagos solicitados por cada una de las
dependencias de la Entidad.

3. Tramitar las maodificaciones presupuestales que requiera la entidad, de
acuerdo con los lineamientos de la Direccion General y la Subdireccion
Corporativa y coordinar lo pertinente con el Asesor de Planeacién Estratégica.

4. Gestionar la ejecucion presupuestal del IDIGER, de conformidad con la
programacion que realicen las areas ejecutoras, con el fin de dar
cumplimiento oportuno a los gastos de funcionamiento € inversion.

5. Preparar, revisar y consolidar los informes, conceptos y documentos
solicitados a la Entidad en materia financiera de acuerdo con los
procedimientos y aplicando los controles respectivos.

6. Apovyar la elaboracion de los documentos de la etapa pre-contractual en los
temas relacionados la gestion financiera de la entidad y del FONDIGER y
realizar el seguimiento a la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
de conformidad con la normatividad vigente.

7. Desempeniar las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
Conmutador: 4292801 Fax: 4292833
www.idiger.gov.co

Codigo Postal: 111071

66

BOGOTA

HUC7ANA



ALCALDIA MAYOR " 4
DE BOGOTA D.C.
AMBIENTE

Instfutto Distrital de Gestion de Rlesgos
¥ Camblo Cimatico oo

y el area de desempeio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

-

. El Anteproyecto de Presupuesto se elabora de acuerdo con las instrucciones
y directrices dadas por los entes competentes.

2. Las modificaciones presupuestales son soportadas con documentos
técnicamente elaborados y de acuerdo con las directrices de la Secretaria
Distrital de Hacienda

3. Las dependencias de la entidad cuentan con informes oportunos y veraces
sobre los avances en la ejecucion presupuestal.

4. El PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja) se registra y ejecuta de acuerdo
a la programacion de pagos solicitados por cada una de las dependencias de

la Entidad.
| 67

5. ElI PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja) se reprograma de acuerdo
a las novedades reportadas por las dependencias, para dar cumplimiento
efectivo y oportuno a los pagos.

6. Los informes presentados soportan la atencién de requerimientos, el
seguimiento a la gestién y son entregados con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefonica, documentos
Poblacion de Bogota

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion
2. Normas Presupuestales.
3. Plan de Desarrollo Distrital
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4. Sistemas de Gestion de Calidad

VIl. EVIDENCIAS

Desempefio: Observacién directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Cuatro (4) afos de experiencia
Empresas o Administracion de Negocios 0 profesional.

Administracion Financiera 0
Administracion Publica o Contaduria
Publica o Economia o Finanzas O
Ingenieria industrial. 68

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

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

SUBDIRECCION CORPORATIVA'Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS
GESTION CONTABLE

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer la funcion de Contador Publico del IDIGER de acuerdo con la
normatividad vigente para contribuir al desarrollo eficiente de los procesos Y
procedimientos contables, el adecuado manejo de los recursos y la confiabilidad
de la informacién contable de la entidad.

ILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Elaborar los registros contables y responder por los estados financieros con
base en los balances generados por el sistema de acuerdo con lo establecido
por la Contaduria General de la Nacion, las directrices de la Secretaria de
Hacienda y los entes de control.

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

3. Elaborar la conciliacién de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo con
el procedimiento establecido por la Contaduria General de la Nacion para
establecer la igualdad de saldos.

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

5. Realizar el andlisis de cuentas, depuracion, reclasificacion y ajustes para la
posterior preparacion y elaboracion de los estados financieros que al cierre de
cada periodo son solicitados por la Secretaria Distrital de Hacienda. 69

6. Preparar y consolidad los informes que requiera el IDIGER y el FONDIGER
para los organismos de control, relacionados con el proceso contable, con la
oportunidad requerida.

7. Apoyar la formulacién e implementacién de los procedimientos y reglamentos
para el desarrollo de las actividades administrativas, financieras, contables del
FONDIGER.

8. Responder por la seguridad de los documentos que respaldan los
movimientos contables y presupuestales de la entidad con responsabilidad y
la oportunidad requerida.

9. Emitir los conceptos y asesorar en los diferentes aspectos financieros vy
contables a las dependencias de la entidad que lo requieran, de manera
oportuna.

10.Elaborar los documentos de la etapa pre-contractual en los temas
relacionados con las funciones del cargo y realizar el seguimiento a Ia
ejecucion de los contratos que le sean asignados, de conformidad con la
normatividad vigente.
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11.Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y el area de desempeno.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los Estados Financieros se elaboran conforme a los procedimientos técnicos
contables establecidos por la normatividad vigente generando informacion
confiable, oportuna y relevante.

2 La informacion contable es consolidada, procesada y conciliada conforme a
la normatividad contable vigente para su reporte oportuno a los entes que la
requieran.

3. Las cuentas de enlace y reciprocas son mensualmente conciliadas y
oportunamente reportadas a la Secretaria Distrital de Hacienda.

4. Los procedimientos y reglamentos para el desarrollo de las actividades
administrativas, financieras, contables del FONDIGER permiten el
seguimiento oportuno a la ejecucion de los recursos asignados al mismo.

5. Los movimientos contables de la entidad son registrados y documentados de
acuerdo con lo exigido en las normas vigentes. 7 0

6. Los conceptos emitidos relacionados con la gestion contable contribuyen a la
toma de decisiones en la entidad.

IV. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefonica, documentos
Poblacion de Bogota

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Plan General de Contabilidad Publica.
2 Normatividad tributaria nacional y distrital.
3.Manejo presupuestal.
4.Normatividad de control fiscal y control interno.
5.Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electronico.
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VI.EVIDENCIAS j

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre |a gestion

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica |Cuatro (4) afios de experiencia

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

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

Estudios Experiencia

profesional.

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS —‘
GESTION DE PAGOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el procedimiento de gestion de pagos y de tesoreria con cargo a
los recursos del IDIGER y el FONDIGER, para garantizar la ejecucion oportuna
de los recursos y contribuir al logro de la misién y objetivos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar y revisar las 6rdenes de pago y verificar que cumplan con los requisitos
previos y los soportes correspondientes, realizando los registros
correspondientes en los aplicativos tecnologicos definidos por la entidad

. Verificar que la imputacion presupuestal de las érdenes de pago se ajusten al
concepto del gasto y cuenten con apropiacion para su pago.

. Verificar los pagos programados por la entidad y refrendar las érdenes de pago
de proveedores y/o contratistas conforme a la normatividad vigente y los
procedimientos de la entidad.

._Supervisar que los pagos se efectiien correctamente por concepto de bienes S Y|
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servicios ejecutados con cargo a los recursos economicos del Instituto, cumplan
con los requisitos legales exigidos y se tramiten en el menor tiempo, en orden de
radicacion.

5. Proyectar, revisar y evaluar los informes periodicos de Tesoreria, de acuerdo con
los lineamientos de la Direccion Distrital de Tesoreria.

6. Participar en la implantacion y actualizacion de los aplicativos tecnolégicos para
la gestién financiera de la entidad.

7. Emitir los conceptos y asesorar en los diferentes aspectos financieros a las
dependencias de la entidad que lo requieran, de manera oportuna.

8. Administrar la operacion bancaria de la entidad asi como la aplicacion de los
pagos, Yy verificar que se realicen de manera oportuna.

9. Elaborar los documentos precontractuales requeridos para la contratacion del
encargo fiduciario para la operacion de los recursos del FONDIGER; apoyar la
supervision y el seguimiento a su ejecucion; revisar los informes que presente |a
Fiducia y realizar los requerimientos a que haya lugar, de manera oportuna.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y el area de desempeno.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Las ordenes de pago se elaboran de manera oportuna, con el
cumplimiento de los requisitos y soportes correspondientes,

2. Los registros de pagos que se realizan en los aplicativos tecnologicos
garantizan la trazabilidad de los procesos y la confiabilidad de los reportes.

3. Los pagos realizados a proveedores y contratistas se ajustan a los
requerimientos de la normatividad vigente y los procedimientos de la
entidad.

4. Los informes de Tesoreria, cumplen con los lineamientos de la Direccion
Distrital de Tesoreria y lo 6rganos de control.

5. Los aplicativos tecnolégicos para la gestion financiera de la entidad

6. Los conceptos emitidos apoyan la toma de decisiones en temas financieros,
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de manera oportuna.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefénica, documentos
Poblacién de Bogota

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto Organico de Presupuesto
2. Normatividad de control fiscal y control interno.
3. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet Yy correo electrénico.
VILEVIDENCIAS

Desempefio: Observacién directa 7 3
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Contaduria Publica o Cuatro (4) afios de experiencia
Administracién de Empresas o | Profesional.

Administracién  Publica o Ingenieria
Industrial o Economia o Administracion
Financiera.

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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TIC Y SIRE

SUBDIRECCION CORPORATIVA'Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

actividades y procesos de la entidad.

Administrar los bienes informaticos y de telecomunicaciones, brindar el soporte
técnico y las aplicaciones informaticas de forma oportuna y eficaz para agilizar las

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

eficaz y efectivo apoyo informatico.

de las actividades sistematizadas.

la Entidad de acuerdo con las necesidades de las dependencias.

por la entidad.

cargo y realizar la supervision y el seguimiento a la ejecucion de los
que le sean asignados, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza d
y area de desempeno.

1. Administrar la red de datos y mantener su funcionamiento para el adecuado,

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

4. Desarrollar, implementar y redisenar aplicaciones informaticas requeridas por

5. Conocer y aplicar la politica integrada de gestion del IDIGER y participar en
las actividades que involucren el mejoramiento y sostenibilidad del Sistema
Integrado de Gestion, de acuerdo con las politicas y directrices establecidas

6. Elaborar los documentos de la etapa pre-contractual en los temas propios del

3 Elaborar e implementar las politicas de seguridad de la informacion para 4
mantener en buen estado el funcionamiento del hardware, software y bienes 7
informaticos de la Entidad para asegurar la normal prestacion del servicio.

contratos

el empleo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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. La administracion de la red de datos permite su 6ptimo funcionamiento y es

realizada de manera adecuada y oportuna.

La asistencia y soporte técnico son prestados de forma adecuada y oportuna
permitiendo el buen uso y el funcionamiento de las actividades
sistematizadas y de los equipos.

Las politicas de seguridad informatica se disefian e implementan permitiendo
el funcionamiento permanente del hardware, software y bienes informaticos
de la Entidad.

Las aplicaciones informaticas se desarrollan, implementan y redisefian
ajustandose a los requerimientos de la Entidad.

Los informes presentados soportan la atencion de requerimientos, el
seguimiento a la gestién y son entregados con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefénica, documentos
Poblacién de Bogota

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN~

Disefio, desarrollo e implementacion de aplicaciones.
Administracion de Redes.

Normas del Sistema de Seguridad de Ia Informacion
Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.

VILEVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

VIILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Cuatro (4) anos de experiencia
Sistemas o Ingeniera de Computacion o profesional.

Ingenieria en Telematica o Ingeniera en
Telecomunicaciones o Ingeniera en
Informatica.

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

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

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

II. PROPOSITO PRINCIPAL 7 6

Disenar, desarrollar y evaluar los planes y programas del area de talento humano
con el fin de promover el desarrollo integral de los servidores de la entidad, para
alcanzar los objetivos propuestos

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan estratégico de recursos humanos, el plan anual de vacantes y
actualizar el manual de funciones y competencias laborales para el logro de la
gestion institucional.

2. Proyectar y desarrollar el Plan Institucional de Capacitacion (PIC), los
programas de bienestar social, salud ocupacional, incentivos, induccion,
reinduccién y clima organizacional, tendientes a proporcionar calidad de vida
laboral a los servidores de la Entidad.

3. Proyectar los actos administrativos y demas documentos con el fin de
legalizar las situaciones administrativas de los servidores publicos de acuerdo
a los requerimientos de la Entidad y de los servidores, de manera oportuna.

4. Realizar las actividades asociadas a la vinculacién y retiro del personal, asi
como la induccién y reinduccion, de manera oportuna y de conformidad con
la normatividad vigente. J
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5. Organizar la conformacion de los comités y comisiones, en cumplimiento de la
normatividad vigente, tendientes a mejorar las condiciones laborales de los
servidores de la Entidad.

6. Gestionar y tramitar las novedades del personal de la entidad y realizar su
reporte oportuno para el proceso de liquidacion y reconocimiento de la némina
y demas conceptos asociados a la misma, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

7. Desarrollar la gestion de la evaluacién del desempefio de los servidores de la
Entidad de acuerdo a la normatividad vigente para verificar el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. Formular, implementar y mantener el plan de emergencias y contingencias del
IDIGER vy realizar simulacros periddicos para verificar la efectividad de dicho
plan.

9. Elaborar los documentos de Ia etapa pre-contractual en los temas
relacionados con las funciones del cargo y realizar el seguimiento a la
ejecucion de los contratos que le sean asignados, de conformidad con la 77
normatividad vigente.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempefio.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico de recursos humanos, el plan anual de vacantes, los
proyectos de plantas de personal y el manual especifico de funciones son
elaborados y actualizados de acuerdo a las directrices de la Entidad y
normatividad vigente.

2. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y salud
ocupacional presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en
materia de administracion de personal.

3. Los planes y programas en materia de capacitacion responden a las
necesidades institucionales y de los servidores publicos de la Entidad.

4. La legalizacion de las situaciones administrativas se realiza oportunamente
ajustandose a la normatividad vigente.

5. El proceso de reconocimiento y liquidacion de salarios, prestaciones
sociales, seguridad social y demas conceptos asociados en la némina son
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gestionados Gestionar el proceso de reconocimiento y liquidacion de]
salarios, prestaciones sociales, seguridad social y demas conceptos
asociados en la némina de manera oportuna vy de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. La implementacion del Plan de Emergencia y Contingencia de la entidad
permite una preparacion para el manejo de incidentes de acuerdo con los
riesgos identificados.

7. Los informes presentados soportan la atencion de requerimientos, el
seguimiento a la gestion y son entregados con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefonica, documentos 78
Poblacién de Bogota

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Empleo publico y normas complementarias
Desarrollo Organizacional
Régimen salarial y prestacional del sector publico.
Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Pensiones y Riesgos Profesionales
Planeacion estratégica
Sistema Integrado de Gestion
Norma OHSAS-18001:2007
Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electronico.
VIL.LEVIDENCIAS

s L0 N

®NO o

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en  Administracion|Cuatro (4) afios de experiencia
Puablica o Administracion de Empresas o | Profesional.

Ingenieria Industrial o Administracién
Industrial o Psicologia.

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los

casos reglamentados por la Ley. J

N . IDENTIFICACION 79
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Almacenista General

Cadigo: 215

Grado: 23

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Almacén

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Corporativo

[ SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS |
GESTION ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Almacén y responder por los procedimientos de manejo y control
de bienes de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de garantizar el
suministro oportuno y eficiente de bienes y elementos para el desarrollo de las
funciones y actividades de la Entidad.

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
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lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

©

_ Administrar el procedimiento relacionado con el manejo y control de bienes de

acuerdo con la normatividad vigente y directrices de los érganos rectores.

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 la Entidad.

Verificar el ingreso, tanto material, como administrativo y contable de los
bienes adquiridos por la entidad a través de oOrdenes o contratos de
compraventa, convenios interadministrativos de donacion, traslado o de
comodato.

Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras

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

Preparar oportunamente la informacién requerida para la baja de los bienes
inservibles y los no dutiles u obsoletos conforme a los procesos,
procedimientos y normas legales vigentes.

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

Elaborar los documentos de la etapa pre-contractual para la adquisicion de los
bienes de la entidad que son manejados en el Almacén y realizar el
seguimiento a la ejecucion de los contratos que le sean asignados, de
conformidad con la normatividad vigente.

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.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempeno.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los bienes y elementos se controlan cualitativa y cuantitativamente dej
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acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. El registro de los Inventarios y Almacén se realiza de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente

3. El perfeccionamiento de los ingresos, material, real, administrativo y contable
de los bienes adquiridos por la entidad se lleva a cabo con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

4. La toma fisica anual del inventario de las dependencias del IDIGER, se lleva
a cabo de acuerdo con el procedimiento establecido, efectuando los ajustes
requeridos en los registros administrativos y contables.

9. Los residuos peligrosos son almacenados en debida forma, para prevenir la
ocurrencia de accidentes y eventos de consecuencias adversas en las
personas y el ambiente.

6. Los informes presentados soportan la atencién de requerimientos, el
seguimiento a la gestion y son entregados con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION 8 1

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefénica, documentos
Poblacién de Bogota
VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas de contratacion, contabilidad y presupuesto
Normas sobre Manejo y Control de Bienes e Inventarios.
. Sistema Integrado de Gestién
. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Internet y correo electrénico.
VIL.LEVIDENCIAS

ENEAN PN

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre |a gestion
VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de B o
Empresas o Administracion de Negocios o Cuatro (4) afnos de experiencia
Administracion Publica o Administracion | Profesional.
Financiera o Administracion Industrial o
Administracion Organizacional o Finanzas
o Contaduria Publica o Economia o
Ingenieria Industrial.

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

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

82
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NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Caddigo: 314

Grado: 19

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

SUBDIRECCION DE COORDINACION DE EMERGENCIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar e implementar el proceso de administracion del inventario del Centro
de Reserva de acuerdo con las instrucciones impartidas, de manera oportuna y
eficiente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Organizar los bienes y suministros que se encuentran en el Centro Estratégico
de Reserva de manera eficaz y oportuna.

- Programar y verificar la revisién del estado y operatividad de los elementos y
vehiculos asignados al Centro de Reserva de manera eficaz y oportuna.

. Tramitar los requerimientos y la entrega de elementos para la atencion de
emergencias de acuerdo con instrucciones recibidas del superior inmediato.

. Elaborar y presentar informes sobre el funcionamiento y novedades del
Centro de Reserva de acuerdo con los inventarios realizados y los
requerimientos efectuados.

. Diligenciar los formatos establecidos para el control de los inventarios del
Centro de Reserva, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

- Aplicar y cumplir los controles internos establecidos en los procedimientos que
correspondan al desarrollo de sus actividades Y comunicar oportunamente al
jefe inmediato las condiciones encontradas.

._Revisar y verificar las condiciones de seguridad del personal que presta sus
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servicios en el Centro de Reserva, identificar los peligros en el desarrollo de
las actividades del Centro de Reserva, en especial en los casos de que se
realice trabajo en alturas y aplicar las medidas correctivas inmediatas para
controlar los riesgos asociados a dichos peligros.

8. Actualizar, clasificar, unificar y controlar el flujo de suministros y equipos del
Centro de Reserva del IDIGER y elaborar los informes requeridos.

9. Realizar de manera adecuada el almacenamiento, embalaje y rotulacion de
los elementos con caracteristicas de peligrosidad y monitorear las condiciones
de seguridad de dichos elementos, informando al jefe inmediato las
novedades encontradas.

10.Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actas de entrega de elementos son recepcionadas, revisadas y
registradas de manera oportuna.

identificados, almacenados y dispuestos de manera oportuna y de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la Entidad.

3. La informacion sobre inventarios y de hoja de vida de maquina y equipos son
generados e informados de manera clara, oportuna y de acuerdo con los
requerimientos efectuados.

4. La programacion de la verificacién, revision y mantenimiento del estado y
condiciones de funcionamiento de vehiculos, maquinas y equipos es
elaborada de manera oportuna y de acuerdo con el inventario del Centro de
Reserva.

5 La verificacion y revision de los elementos del Centro de Reserva es
realizada de acuerdo con la programacion elaborada.

6. Los requerimientos para el manejo de emergencias son tramitados de
manera oportuna y teniendo en cuenta las especificaciones solicitadas y
disponibilidades del Centro de reserva.

7. La identificacion oportuna de peligros en el desarrollo de las actividades
propias del centro de reserva y la gestion de medidas preventivas Y
correctivas, permite implementar controles para garantizar la seguridad |

| 4
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salud en el trabajo.

8. Los informes presentados soportan la atencién de requerimientos, el
seguimiento a la gestién y son entregados con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefénica, documentos
Poblacion de Bogota
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en Manejo y control de inventarios
Normas sobre Trabajo en Alturas
Sistema Integrado de Gestién
Normas del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft 8 5
PowerPoint, Internet y correo electrénico.

VII.LEVIDENCIAS

il

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, bases de datos
Conocimiento: Informes verbales sobre Ia gestiéon

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formaciéon tecnolégica en Cuarenta y dos (42) meses de
Administracién de Empresas, | €Xperiencia relacionada.
Administracion  Publica, Administracién
Financiera, Sistemas, Contabilidad,
Logistica o Higiene y Seguridad Industrial
0 terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacién superior en
formacion profesional en las mismas
areas.
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NIVEL AUXILIAR
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 18
No. De cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la
oportunidad y confidencialidad requerida.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar la correspondencia en el aplicativo CORDIS y fotocopiar 0 86
digitalizar los documentos de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Organizar las audiencias, reuniones, eventos y demas compromisos
oficiales de la dependencia de manera oportuna.

3. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién
pertinente de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin
de determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios
oportunamente.

5. Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos
que deben ir con destino al archivo central de acuerdo con el
procedimiento establecido.

6. Atender e informar al publico sobre los asuntos y tramites propios de la
entidad, brindando informacion veraz y oportuna, de conformidad con las
instrucciones impartidas.

7. Elaborar informes y proyectar documentos de acuerdo a los lineamientos
del jefe inmediato de forma oportuna eficaz. j

Conmutador: 4292801 Fax; 4292833
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Aplicar las herramientas y procedimientos de gestion documental de
acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos de la entidad.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del
empleo y area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La correspondencia externa e interna es revisada y clasificada permitiendo

. El archivo de gestién se encuentra debidamente clasificado y ordenado

10.

11.

la distribucién de la misma de manera oportuna y eficaz

El seguimiento a la correspondencia es oportuno y confiable permitiendo el
cumplimiento de los términos establecidos.

La base de datos de la dependencia se actualiza de forma permanente,
eficaz y con la confiabilidad requerida.

Los informes son elaborados de acuerdo a las instrucciones impartidas con
oportunidad y eficacia requerida.

Los elementos de consumo se distribuyen atendiendo las necesidades de
la dependencia en forma oportuna y eficiente.

para su consulta y la documentacion es enviada al archivo central
oportunamente de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion
Documental y el Manual de Archivo y Correspondencia.

Las actividades administrativas que se le asignan son desarrolladas de
acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos,
contribuyendo al desarrollo de los planes y programas vy el logro de los
objetivos de la Direccion.

El archivo es organizado permitiendo la recepcion y transferencia de los
documentos teniendo en cuenta los términos legales y tiempos
establecidos por la Entidad de manera adecuada y oportuna.

La agenda del jefe de la Dependencia es programada de manera oportuna
con la confiabilidad y confidencialidad requerida y los compromisos
adquiridos por el jefe de la dependencia son registrados e informados de
manera oportuna de acuerdo con las instrucciones que le son impartidas.

Los documentos recibidos se clasifican, radican y distribuyen diariamente
conforme a los métodos y procedimientos establecidos sobre el particular.

Los elementos de oficina son suministrados de acuerdo con las
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F necesidades de cada funcionario y de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12.La atencién al ciudadano, empleados y demas interesados es brindada
con amabilidad y oportunidad, de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Presencial, Telefonica, documentos

Poblacion de Bogota )
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en atencion al ciudadano.
2 Técnicas de archivo y gestion documental
3. Servicio al ciudadano
4. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint,
Internet y correo electronico.

VIL.LEVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, bases de datos
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tres (3) meses de experiencia

Titulo de Bachiller !
relacionada.

88
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 18

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de gestion documental y archivo de la
entidad con la eficiencia y oportunidad requerida.
l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la clasificacion, ordenacion y depuracién documental, asi como el
cambio de unidades de conservacion, legajado estandar en tamario oficio,
limpieza de material metalico, foliacién y rotulacién de expedientes, de
acuerdo con las necesidades de la entidad. 8 9

2. Realizar la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental a la informacién custodiada en el Archivo Central del
IDIGER.

3. Actualizar los expedientes que reposan en el Archivo Central con los
documentos que sean entregados por las dependencias.

4. Apoyar en los casos que se requiera, de forma oportuna y eficiente las
solicitudes de informacién de los usuarios internos que requieran consultar la
documentacién que se administra en el Archivo Central.

5. Apoyar las actividades desarrolladas por el grupo de correspondencia y el
CAD (digitalizacién de documentos, entrega de correspondencia, recorridos
internos, recepcion y radicacion).

6. Elaborar informes y proyectar documentos de acuerdo a los lineamientos del
jefe inmediato de forma oportuna y eficaz.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo
y area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 4
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1. La clasificacién, ordenacion y depuracion documental, se realiza de manera
eficiente y contribuye a la conservacion de la memoria institucional de la
entidad.

2 Las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental se
aplican de conformidad con los lineamientos y manuales adoptados por la
entidad.

3. Se brinda el apoyo de manera oportuna y eficiente las solicitudes de
informacion de los usuarios internos.

4. El apoyo a las actividades de correspondencia y el CAD contribuye a agilizar
el proceso.

5. Los informes y documentos elaborados cumplen los requerimientos Yy
lineamientos y son entregados oportunamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos 9 0
Presencial, Telefonica, documentos
Poblacion de Bogota

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en atencién al ciudadano.

Técnicas de archivo y gestion documental

Servicio al ciudadano

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint,

Internet y correo electrénico.

0 =Y

o

VII.LEVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, bases de datos
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion

VIILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller Tres (3) meses de experiencia
laboral relacionada.

ARTICULO 2°: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de Funciones y de Competencias laborales seran las
siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Cumple con oportunidad en
funcion de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, 91
las funciones que le son asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus

Realizar las funciones vy | resultados.

Orientacion a | cumplir los compromisos
resultados organizacionales con | - Compromete recursos vy tiempos

eficacia y calidad. para mejorar la productividad

tomando las medidas necesarias

para minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al
usuario y al Dirigir las decisiones y | -Atiende y valora las necesidades y
ciudadano acciones a la | peticiones de los usuarios y de

satisfaccion  de  las | ciudadanos en general.

necesidades e intereses
de los usuarios internos | - Considera las necesidades de los

y externos, de | usuarios al disenar proyectos o

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 -4
Conmutador: 4292801 Fax; 4292833
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DE BOGOTAD.C.
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Instituto Distita de Gestion de Riesgos

y Cambio Cimatco

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS j

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e intereses
de los usuarios internos
y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

Servicios.

- Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para

conocer sus necesidades Y
propuestas y responde a las
mismas.

- Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos

publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

- Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio
a cargo de la entidad en que
labora.

- Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

- Ejecuta sus funciones con base
en las normas Y criterios aplicables.

- Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y
la prestacion del servicio.

Compromiso

L con la

Alinear el propio
comportamiento _a__las

- Promueve las metas de la

organizacion y respeta sus normas.

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
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ALCALDIA MAYOR ﬁ /
DE BOGOTA D.C. LY
AMBIENTE - 5

Instituto Distrtal de Gestion de Rlespos
y Cambio Cimatico b

[ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS —‘
Organizacion | necesidades,
prioridades y metas - Antepone las necesidades de la
Organizacionales. organizacion a  sus propias
necesidades.
- Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.
- Demuestra sentido de pertenencia
L en todas sus actuaciones.

ARTICULO 3°: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
minimo, se requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL PROFESIONAL 03

[ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

- Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.

- Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
organizacion.

Adquirir 'y desarrollar
permanentemente
conocimientos,

Aprendizaje -
Continuo destrezas y habilidades, - Aplica los conocimientos

con el fin de mantener i ’
n 2 adquiridos a los desafios que se

altos  estandare e
ef}gacia o?tan?zaacﬁanald presentan en el desarrollo del
g | trabajo.

- Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o 4rea de
desempefio.

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11

I 4
Conmutador; 4292801 Fax: 4292833
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Reconoce las propias limitaciones
y las necesidades de mejorar su
preparacion. '

- Asimila nueva informacién y la
aplica correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucién de problemas
y transferiro a su
entorno laboral.

- Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante.

- Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- Identifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas y sus
posibles soluciones.

- Clarifica datos o situaciones
complejas.

- Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en
Equipo
y Colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
comunes.

- Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

- Aporta sugerencias,
opiniones.

- Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del
mismo.

ideas Yy

- Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucion

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
AMBIENTE

Instituto Distrital de Gestion de 5
¥ Cambio Cimatico Rlegn

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA | ™ ¢ O MPETENGIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

de los objetivos grupales.

- Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y
cordialidad.

- Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

- Ofrece respuestas alternativas.

- Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

r desarrollar
Generar y desarrolla - Desarrolla nuevas formas de

Creatlwd_a'de nuevas ' ideas, hacer y tecnologias. 9 5
Innovacion conceptos, métodos y
soluciones.

- Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

- Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con respeto las | - Evade temas que indagan sobre

COMPETENCIA

Manejo de la

T informaciones Informacién confidencial.
Informacion
personales e
institucionales de que -Recoge solo informacion

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 4
Conmutador: 4292801 Fax: 4292833
www.idiger.gov.co
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Instituto Distrita de Gestion de Rlesgos
¥ Cambio Cimético

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

dispone.

Imprescindible para el desarrollo de
la tarea.

- Organiza y guarda de forma
adecuada la informacidon a su
cuidado, teniendo en cuenta las

Manejo de la

Manejar con respeto las

normas legales y de la
organizacion.
- No hace publica informacion

laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las
personas.

| L s informaciones
nformacion . ; :
personales e | - Es capaz de discernir que se
institucionales de que | puede hacer publico y qué no.
dispone.
- Transmite informacion oportuna y
obijetiva.
- Acepta y se adapta facilmente a
Enfrentarse con | los cambios.
s xibilidad y v tili
Adaptacion al fle _|I|da_ y versatilidad _
) a situaciones nuevas |- Responde al cambio con
cambio oo
para aceptar los | flexibilidad.
cambios  positiva Yy
constructivamente. - Promueve el cambio.
- Acepta instrucciones aunque sé€
difiera de ellas.
- - Realiza los cometidos y tareas del
Adaptarse a las politicas :
e puesto de trabajo.
T institucionales y buscar
Disciplina . s
informacién de _ los - Acepta la supervision constante
cambios en la autoridad '
competente. ; ; .
pet -Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros miembros
de la organizacion.
Relaciones Establecer y mantener | - Escucha con interés a las

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
AMBIENTE

Instiuto Distrita’ de Gestion de Riesgos
y Cambio Cimético

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Interpersonales | relaciones de trabajo | personas y capta las
amistosas y positivas, | preocupaciones, intereses y
basadas en la | necesidades de los demas.

comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas.

- Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién
impidiendo  con ello  malos
entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11

- Ayuda al logro de los objetivos |
articulando sus actuaciones con los

demas.

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Colaboracién :
- Cumple los compromisos que

adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores
y comparieros de trabajo. N

ARTICULO 4°: Establecer las siguientes funciones y responsabilidades generales
de los empleos de la planta de personal del Instituto Distrital de Gestién de
Riesgos y Cambio Climatico -IDIGER-, que deben ser cumplidas por los
servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialen a la entidad.
1. Organizar y tener completo, seguro y actualizado el archivo fisico de Ia
documentacion a su cargo y responder por la custodia de los documentos e
informacién que por razén de su empleo genere o conserve bajo su cuidado.

Responder por la custodia y buen manejo de los equipos y elementos
suministrados por el IDIGER para el cumplimiento de sus funciones vy realizar
el traslado y/o devolucién al momento del retiro, de conformidad con el
procedimiento establecido para el manejo y control de bienes del IDIGER.

Conmutador: 4292801 Fax: 4292833

www.idiger.gov.co

Codigo Postal: 111071
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Instiiuto Distrital de Gestion de Riesgos
y Cambio Climatico

3. Cumplir con los lineamientos dispuestos en los instrumentos adoptados por el
IDIGER tales como manuales de procesos, procedimientos y demas directivas
que aporten a la correcta ejecucion de las funciones asignadas a su cargo, asi

como promover la aplicacion de las mismas por parte de los servidores y
contratistas de su area, en los casos que aplique.

4. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad de los
subsistemas de Gestion de Calidad, MECI, Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional, Gestion Ambiental, Seguridad de la Informacion y Gestion
Documental, participar en las actividades que se programen y preparar los
informes que le sean solicitados.

5. Aportar al cumplimiento de los programas y metas del Sistema de Gestion
Ambiental, haciendo uso eficiente de los recursos agua, energia y papel, asi
como propender por el adecuado manejo de los residuos convencionales y
peligrosos, promoviendo de esta manera habitos que coadyuven a evitar la
contaminacion y la sobreexplotacion de recursos.

6. Absolver las consultas verbales y escritas que se formulen al IDIGER en los
asuntos relacionados con las actividades inherentes al cargo; preparar y/o
revisar oportunamente los informes, conceptos vy respuestas oficiales a
solicitudes de entidades, comunidad y érganos de control, de conformidad con
las politicas y directrices establecidas e incorporar los documentos una vez
aprobados al Sistema de Informacion de Gestiéon de Riesgos —SIRE, en los
términos establecidos.

7. Asegurar que los procesos de contratacion que se adelanten bajo su
responsabilidad, determinen (en los casos en que aplique) especificaciones de
requisitos ambientales, legales y/o técnicos a fin de gestionar eficazmente los
aspectos ambientales de la entidad.

8. Realizar las visitas técnicas y/o visitas domiciliarias que se establezcan o se
requieran en el marco del cumplimiento de sus funciones y llevar los registros y
reportes correspondientes.

9. Participar en reuniones, juntas, comités internos o externos y a todos aquellos
eventos por delegacion de su superior inmediato e informar oportunamente
sobre los temas tratados, los compromisos asumidos y las conclusiones de
dichos eventos.

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
Conmutador: 4292801 Fax: 4292833
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10. Atender de manera eficiente, oportuna y cordial al cliente interno y externo, con
el fin de fomentar una cultura del servicio orientada a satisfacer las
necesidades y requerimientos de los usuarios.

11.Desempefiar las funciones que se le asignen en el Plan Institucional de
Respuesta a Emergencias —PIRE del IDIGER y cumplir la programacion de
manera oportuna.

12.Hacer entrega formal al superior inmediato de un informe de gestién, informe
de asuntos en curso y temas pendientes al producirse el retiro del cargo, asi
como entregar la documentacion, los equipos e inventario bajo su
responsabilidad.

ARTICULO 5°: Los requisitos generales de cada cargo no podran ser disminuidos
ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo, se aplicaran las
equivalencias sefialadas en el Decreto Distrital 367 de 2014, en concordancia con
el Decreto Ley 785 de 2005. 99

ARTICULO 6°: Requisitos ya acreditados. A los servidores publicos que al
entrar en vigencia la presente resolucién estén desempefiando empleos de
conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras
permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos
equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran
los requisitos establecidos en la presente resolucion.

ARTICULO 7°: La Subdireccion Corporativa y Asuntos Disciplinarios entregara a
cada servidor publico copia de las funciones y competencias 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 del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de las mismas.

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 4
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ARTICULO 8°: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, titulos, licencias, matriculas o©
autorizaciones previstas en las Leyes 0 reglamentos, no podran ser compensados
por experiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas Leyes asi lo

establezcan.

ARTICULO 9°: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

01 0CT. 2014
PUBLIQUESE, Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.,

(>

—_—

JAVIER PAVA SANCHEZ
Director General

100

FuncionariolC ista Nombre Firma Fecha
Proyectd Jsaura Gomez Jaramillo / Coordinacién Talento Humano | /e3¢ A . 01-10-2014
Revisado por: Carolina Abusaid Grafa / Subdirectora Corporativa y / 01-10-2014
Asuntos Disciplinarios
s ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo presentamos para firma

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramo:

L del Director Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climatico (IDIGER)-
Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 )
Conmutador; 4292801 Fax: 4292833
www.idiger.gov.co

Codigo Postal: 111071



£ OEP.ADM. SERVICIO CIVIL DISTRITAL  29-09-2014 06:17:07
| Al Contestar Gite Este Nr.:2014-E-E-2090 O 1 Fol 1 sy

| ORIGEN: Orinen: DIRECCIONMARRIOUE SOATHA CESAR AUGUSTO
ALCALDIA MAYOBESTING: nestine: FONDO DE PREVENCION ¥ ATENCION DE EMERGE A
BEBOGOTAD.CAsyNTO: Asuntor RESPUESTA RADICADO 204ER3335 CORRESPOMDI
s fBS: ObsiNA

. DIR-
Bogota,

Doctor

JAVIER PAVA SANCHEZ

Director General

Fondo de Prevencion y Atencidn de Emergencias — FOPAE-
Diagonal 47 N° 774 09

Tel. 429 28 01

Bogots, D.C.

ASUNTO: Respuesta radicado 2014-ER-3335. correspondiente al N° 2014EE12756
del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climatico — IDIGER-

Apreciada doctor Pava:

- FOPAE - el que se denominara” INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE
RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO" con sigla IDIGER establecimiento publico del
orden distrital, con personeria Juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Ambiente, [e infformo que este
Departamento, con base en la facultad que le confiere los articulo 6° y 7° del
Acuerdo 199 de 2005, emite concepto técnico favorable a las propuestas
presentadas, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

De acuerdo con el analisis efectuado a la justificacion técnica para el
establecimiento de |a Estructura Organizacional, Escala Salarial y Planta de
empleos del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico (IDIGER),
S€ encuentra que cumple con lo previsto en el Decreto 1227 de 2005; la planta de
empleos se encuentra ajustada a las denominaciones y codigos previstos en el
Decreto-Ley 785 de 2005 Y ¢on la escala salarial presentada.

Cra 30 No 25 — 90, piso 9 costado oriental
Tel: 3680038

www.serviciocivil.gov.co
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El presente concept

Organizacional:

1.
2.

3

4.
4.

Igualmente el presen
Escala Salarial: la cua
el sector central mediante Decreto

De la mi

Direccion General

Subdireccion de Analisis ¥ Reducci

Climaticos.

' s-'Y=

ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D-C.
JELICA

GESTIOH

.- 2L L= i )
Desalaneio Admmrtratng el Servt i

o técnico se emite respecto a la siguiente Estructura

6n de Riesgos y Efectos de Cambios

Subdireccion de Participacion para la Gestion de Riesgos ¥ Adaptacion

al Cambio climatico

Subdireccién de Resiliencia y
Subdireccion Gestion Corpora

Coordinacion de Emergencias
tiva y Asuntos Disciplinarios

te concepto técnico se emite respecto a la propuesta de
| se encuentra de conformidad con la establecida para
050 de enero 31 de 2014.

sma forma el presente concepto técnico se emite respecto a la siguiente
propuesta de planta de cargos:

j_' """" DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO | NUMERO DE
i T CARGOS
[ DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
 DIRECTOR GENERAL DE ENTIDAD
| DESCENTRALIZADA 050 09 Uno (1)
| ASESOR 105 04 Uno (1)
| ASESOR 105 03 Dos (2)
“TOTAL DESPACHO DEL DIRECTOR Cuatro (4)
PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
SUBDIRECTOR TECNICO 068 07 Tres (3) ]
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 068 07 Uno (1)
TOTAL NIVEL DIRECTIVO TRES (3)
DENOMINACION DEL CARGO I CODIGO | GRADO NUMERO DE
CARGOS |
| NIVEL PROFESIONAL
| PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 29 Siete (7)
| PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 23 Diez (10)
TALMACENISTA GENERAL 215 23 Uno (1) i
i TOTAL NIVEL PROFESIONAL DIECIOCHO (1BL|

Cra 30 No 25 — 90, piso 9 costado oriental
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DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO | NUMERO DE
e ] | cArGos
NIVEL TECNICO
TECNICO OPERATIVO " 314 19 Uno (1)
| TOTAL NIVEL TECNICO - Uno (1)
NIVEL ASISTENCIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 18 Tres (3)
TOTAL NIVEL ASISTENGIAL : Tres (3)
TOTAL PLANTA DE CARGOS TREINTA (30)

requisitos establecidos en el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, y Decreto
Distrital 367 de 2014, cumple con lo solicitado en el articulo 9° del Decreto 2539
del 22 de julio de 2005 Yy se ajusto a la metodologia propuesta por este
Departamento.

Por ultimo le recordamos enviar fotocopia de los actos administrativos
debidamente fir S Yy reiteramos la disposicion de los funcicnarios del

Departamento gara rindar la asesoria que requieran en los temas propios de
nuestra entidad’

Cordial saludo,

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA
Director

Anexo! Proyeclo de acuerdo de estructura {8) folios
Proyecto de acuerdo escala salarial (3) folios
Proyecto de acuerdo planta de cargos (2) folios
Proyecto Manual de funciones {106 ) folios
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