ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
GOBIERNO, SEGURIDAD 'Y CONVIVENCIA

Fonde de Pravencion y Atencién de Emergencias

RESOLUCIONNo. 3 3 O de 2013

—

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Fondo de Prevencién y Atencién de
Emergencias de Bogota D.C.

EL DIRECTOR GENERAL DEL FONDO DE PREVENCION Y ATENCION DE
EMERGENCIAS DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005
y las que le confieren los Acuerdos Nos. 004 de 2010 y 006 de 2013 expedido por la Junta
Directiva 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 mediante Acuerdo 005 del 17 de septiembre de 2010, se establecié la estructura
organizacional del Fondo de Prevencion y Atencién de Emergencias de Bogota D. C,,
(FOPAE) y se determinaron las funciones de sus dependencias.

Que mediante Acuerdo 007 del 17 de septiembre de 2010, se establecio la planta de
cargos del Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias de Bogota D. C., - FOPAE.

Que el manual especifico de funciones y competencias laborales fue adoptado mediante
Resolucion No. 888 de 2010 y modificado mediante la Resolucion No. 086 del 2012.

Que mediante la Resolucién 041 de 2013, se adoptd la nueva plataforma estratégica del
FOPAE, el mapa de procesos y la politica integrada de gestion, instrumentos que incluyen
el nuevo enfoque de la gestion de riesgos de acuerdo con lo establecido en la Ley 1523
de 2012 y en el Plan de Desarrollo Bogota Humana.

Que el Acuerdo 006 de 2013, expedido por la Junta Directiva del FOPAE, modifico la
estructura organizacional del Fondo de Prevencién y Atencion de Emergencias —-FOPAE,
y adopto otras disposiciones, asi: i) Crear la Subdireccion de Participacion y Gestién Local
de Riesgos; ii) Modificar la denominacién de la Subdireccién Técnica y de Gestion por la
Subdireccion de Analisis y Mitigacion de Riesgos; la Subdireccion de Emergencias por la
Subdireccion de Coordinacién de Emergencias y la Subdireccién de Gestién Corporativa y
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Asuntos Disciplinarios por la Subdireccion Corporativa y Asuntos Disciplinarios; iii)
Redistribuir las funciones de las dependencias.

Que mediante el Acuerdo 007 de 2013 expedido por la Junta Directiva del FOPAE, se
modifico la planta de personal de la entidad, en la que se suprime un cargo de Auxiliar
Administrativo Codigo 407 Grado 19, y se crea un cargo de Subdirector Técnico Codigo
068 Grado 07.

Que en razon a las modificaciones realizadas en el direccionamiento estratégico, el mapa
de procesos, la estructura organizacional, y la planta de empleos del FOPAE, es
necesario ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales con el fin
de redistribuir las funciones de los cargos que hacen parte de la planta de personal, para
el logro de la mision, los objetivos y fines institucionales.

Que mediante oficios Nos. 2013EE1684 Y 2013EE2948, el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital emiti6 concepto técnico para la modificacion del Manual de
Funciones y Competencias Laborales del FOPAE.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la Planta de Personal del Fondo de Prevencion y
Atencion de Emergencias de Bogota D.C. — FOPAE- , cuyas funciones 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.

DESPACHO DIRECTOR GENERAL

I. IDENTIFICACION

|

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director General de Entidad

Descentralizada

Cadigo: 050

Grado: 09

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mayor de Bogota ]
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
——

Dirigir, coordinar y orientar el Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias
(SDPAE) 6 el que haga sus veces y promover politicas, normas, planes, programas y
proyectos con el fin de reducir los riesgos para contribuir al mejoramiento de la calidad de
vida de la poblacion de Bogota.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Representar legalmente al Fondo de Prevencion y Atencién de Emergencias -FOPAE-

N

Definir politicas y estrategias para la gestion de riesgos en el Distrito Capital y dirigir la
formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién del Plan Distrital de Gestion de
Riesgos.

Liderar el SDPAE o ¢l que haga sus veces a través de la coordinacion 3
interinstitucional, la promocion y la implementacién de programas y proyectos de
gestion de riesgos en el Distrito Capital, de conformidad con la normatividad vigente y
las politicas establecidas.

w

P

Dirigir las acciones para responder eficaz y eficientemente en situaciones de
emergencia, calamidad y/o desastre a través de Ia coordinacién del Plan de Emergencia
y/o contingencia del Distrito Capital.

&

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

o

Formular politicas tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos del
FOPAE, en concordancia con el Plan de Desarrollo, el Plan de Ordenamiento
Territorial y el Plan Distrital de Gestion de Riesgos.

b

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

infraestructura, esenciales para implementar, mantener, mejorar y garantizar el

8. Establecer la disponibilidad de recursos humanos, financieros, tecnologicos y de
cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion.
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‘9. 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.

‘ 10. Establecer grupos de trabajo de acuerdo con los procesos del Sistema Integrado de
‘ Gestion, los planes y/o programas de la Entidad y las necesidades del servicio.

\11. Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios de acuerdo con las normas
‘ legales vigentes sobre la materia y aplicar las sanciones disciplinarias que le

‘ correspondan por ley o por reglamento, de manera oportuna.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

12. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas en los estatutos, por la ley,
por la Junta Directiva y que correspondan a la naturaleza de la Entidad.

favorablemente las condiciones de riesgo en el Distrito Capital.

‘2. El SDPAE o el que haga sus veces €S liderado de tal manera que los procesos de
‘ gestion de riesgos en el Distrito Capital, son abordados integra
‘ las competencias de cada entidad y de conformidad con la norma

politicas establecidas.

‘ 3. Las politicas de gestion de riesgos son orientadas permitiendo la adopcion de medidas
‘ para la reduccion de las condiciones de riesgo en el Distrito Capital de manera efectiva y

‘ eficaz.

‘4. Las situaciones de emergencia, calamidad y/o desastre son coordinadas mediante
‘ acciones efectivas que permiten la organizacion, planificacion, coordinacion 'y
seguimiento institucional e interinstitucional y de la operativi

‘ accion, de manera eficaz y eficiente.

‘5‘ Los convenios y alianzas para el apoyo técnico con entidades nacionales e
‘ internacionales, son gestionados eficazmente en el marco de las politicas nacionales y

distritales.

6. La administracion del talento humano, la gestion financiera, contractual, planeacion y
de recursos fisicos y tecnologicos de la ‘entidad, se dirige de conformidad con las
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" normas y procedimientos establecidos.

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

8. El Sistema Integrado de Gestion (SIG) es dirigido y optimizado de manera continua,
oportuna y eficiente, se garantizan los recursos necesarios para su implementacion y
las acciones desarrolladas permiten la sostenibilidad del mismo.

F V. RANGO O CAMPO DE APLICACION |

Actores Publicos y Privados del SDPAE o el que haga sus veces
Poblacién del Distrito Capital

Servidores publicos internos y externos,

Entes territoriales del interior y del exterior del pais

organismos internacionales

Medios de comunicacién

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos 5
Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias ¢ el que haga sus veces
Plan de Desarrollo Distrital

Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital

Planeacion Estratégica, Gestion y Gerencia publica

Administracion de Emergencias y Desastres

Evaluacion de Riesgos

Normatividad en Contratacion Estatal.

Normatividad en Presupuesto Publico

NI AWLN

VII.EVIDENCIAS

' De producto: Actos Administrativos, Informes de Gestion, conceptos, documentos
De desemperfio: Observacion directa en la ejecucion de sus funciones

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

L
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‘L VIIL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“ Estudios

Experiencia

Minimo cinco (5) afios de experiencia

Titulo profesional en Administracion Publica o
Administracién de Empresas o Ciencia Politica
o Arquitectura o Derecho o Economia o
Geologia o Geografia o Ingenieria Civil o
Ingenieria Forestal o Ingenieria Ambiental o
Ingenieria Geoldgica o Ingenieria Geografica o
Ingenieria Industrial o Psicologia o Trabajo
Social 0 Sociologia o Antropologia.

Titulo de postgrado en Prevencion vy Manejo
de Desastres o Gestion de Riesgos 0
Planeacién Urbana y Regional o Gestion
Ambiental 6 Sistemas Integrados de Gestion
con énfasis en Norma de Calidad del sector
publico, Seguridad y Medio Ambiente 6
Geotecnia 0 Estructuras o Sismica 0
Hidrologia o Hidraulica o Recursos Hidricos o
Sistemas de Informacion Geografica o Gestion
Logistica o Ciencia Politica 'y demas
relacionados con las funciones del empleo.

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

profesional o docente.

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

| Cargo del Jefe Inmediato:

Asesor

Asesor

105

04

Uno (1)

Despacho del Director
Director General
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ASESOR JURIDICO - s

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir lo relacionado con los asuntos juridicos, la contratacion de [a 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

~ lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente ‘a las dependencias del FOPAE en Jos asuntos de
competencia de la entidad.

2. Definir 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 al FOPAE en los procesos litigiosos que se
adelanten en contra del FOPAE 0 en los que este intervenga como demandante o
como tercero interviniente o coadyuvante, en coordinacion con las dependencias de
la entidad o de Ia Administracion Distrital, cuando corresponda, con el fin de lograr la
defensa de los intereses del FOPAE, en forma oportuna y eficaz.

4. Asesorar y orientar las etapas precontractual, contractual Y postcontractual, 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, renovacién y en general el cumplimiento de las
obligaciones legales contraidas por los contratistas de acuerdo con Ia normatividad
vigente.

5. Asesorar los procesos administrativos y juridicos que adelante la entidad con ocasion
de declaratorias de utilidad publica o por riesgo publico o reasentamiento de familias,
que conduzca a procesos de enajenacion voluntaria, por via administrativa o judicial
O con ocasion de las declaratorias de emergencia, calamidad o desastre.

‘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 _y ex servidores publicos de la entidad de conformidad
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l‘_ con la normatividad vigente.

‘ 8. Administrar la informacion que ingrese 0 sé 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.

|

1 10. Verificar la inclusion 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. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de

‘ desempeno.

e e ]

B 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. EI proceso de gestion contractual se desarrolla conforme a los requerimientos
exigidos en el Estatuto Contractual y la planeacion establecida.

‘ 5. Las garantias contractuales otorgadas a favor de la entidad son controladas en su

l vencimiento y renovacion de acuerdo con la normatividad vigente

\6. Las notificaciones de los actos administrativos son realizadas de acuerdo con los
términos establecidos por la ley.

\7. 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.

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

9. La informacién que ingresa o se genera en la dependencia, en especial lo
relacionado con el SIPROJ es administrada y actualizada de manera permanente y

| oportuna. e e e
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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 Gestién de Riesgos
Sistema Distrital de Prevencion y Atencién de Emergencias 6 el que haga sus veces
Plan Distrital de Desarrollo
Plan de Ordenamiento Territorial
Estructura administrativa y funcional del Distrito Capital.
Contratacion Estatal.
Derecho Disciplinario
Derecho Administrativo. 9
Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint,
Internet y correo electrénico.

CONODOAWN

VIL.LEVIDENCIAS

I N

Desempefio: Observacion 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.
Minimo  treinta (30) meses de
Titulo de postgrado en areas relacionadas con | €xperiencia profesional o docente.
las funciones del empleo.

|Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
L@glamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

| Nivel: Asesor i

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 03
! No. De cargos: Dos (2) ‘
‘ Dependencia: Despacho del Director
-i_Cargo del Jefe Inmediato: Director General -
B ASESOR CONTROL INTERNO _J

II. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

'Ksesorar a la alta direccion en la implementacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento

‘de los componentes del sistema de control interno y en la adopcion de mecanismos de
' autocontrol, autorregulacion institucional, valoracion del riesgo y mejoramiento continuo,
‘para el cumplimiento de la mision y objetivos de la Entidad, asi como las relaciones con

‘entes externos, de conformidad con las normas legales vigentes. - 4{ 10

IIl. 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

‘ evaluacién y seguimiento de la gestion organizacional de acuerdo con la
normatividad vigente.

‘2, Planear y realizar la verificacion y evaluacién 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 evaluacion dei‘

| Sistema de Control Interno, 1a 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 traves de_m{@r_jis_mﬁquegnmby_aﬂ
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al mejoramiento continuo de la misién institucional.

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

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

oportuna. ;

9. 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 Revisién por 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. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area
de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO 1 1

1. Las politicas, planes, programas y mecanismos de control y evaluacion se disefian
de manera adecuada y en respuesta a las necesidades de la 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 la Entidad son auditados para prevenir los
riesgos inherentes a las actividades institucionales, con la debida periodicidad y
oportunidad, de acuerdo con el Programa Anual de Auditoria.

4. 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 organizacion para el logro de sus objetivos.

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

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

‘ 7. 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.

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

9. Los mecanismos de participacion y atencién ciudadana se evaltan y verifican
mejorando la interaccion entre la Entidad y la Ciudadania.

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

11. 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

' Servidores publicos del FOPAE
Entes de control del orden nacional y distrital

Entidades Publicas del Orden Distrital
Alcaldia Mayor de Bogota.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos 1 2
Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias 6 el que haga sus veces
Plan Distrital de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Ley 87 de 1993

Normas del Modelo Estandar de Control Interno.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

Técnicas de Auditoria

Estructura administrativa y funcional del Distrito Capital

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

S OONDO D WN =

i VII.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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VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion Plblica 0 |Minimo tres (3) afios de experiencia
Administracion de Empresas o Administracion profesional relacionada con asuntos de
de Negocios o Administracién Financiera o Control Interno.

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.

13

— 1

ASESOR DE PLANEACION ESTRATEGICA j

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de los
planes, programas vy 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 y la Plataforma Estratégica del FOPAE.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la actualizacion, implementacion y seguimiento a la ejecucion del Plan
Distrital de Gestion de Riesgos, como instrumento fundamental para el logro de los
objetivos del Sistema Distrital de Prevencién y Atencion de Emergencias 6 el que
haga sus veces.

2. Asesorar la formulacion y seguimiento de los indicadores de evaluacion y gestion
de riesgos para Bogota, en el marco del Sistema de Prevencion y Atencion de
Emergencias o el que haga sus veces.

3. Administrar el Banco de Proyectos de la entidad, orientar la metodologia para
formulacion de los Planes, Programas y Proyectos de inversion, vy hacer‘
seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los mismos con la periodicidad
establecida.
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Asesorar y coordinar con las dependencias misionales transversales, el
anteproyecto de presupuesto de inversion de la entidad, asi como las
modificaciones y seguimiento de la ejecucion de las metas, indicadores
presupuesto de inversion, conforme a las disposiciones legales y procedimientos
administrativos y fiscales vigentes.

Administrar el sistema de indicadores de gestion de la entidad que permitan medir
la eficacia, eficiencia y efectividad de la ejecucion los planes, programas y
proyectos de la entidad.

Coordinar la consolidacion de informes estadisticos relacionados con la gestion de
la entidad, garantizando su calidad y oportunidad, asi como la realizacion de
estudios o investigaciones que permitan mejorar la gestion y eficacia de la entidad.

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 desempefo del SIG para su
revision, incluyendo las recomendaciones para la mejora.

Ejercer como representante de la Direccién para asegurar |a implementacion y |
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

E| Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias ¢ el que haga sus
veces, funciona de manera articulada, para generar sinergias que contribuyen a
mejorar de las condiciones de riesgo en Bogota.

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.

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

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

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

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

Los estudios e informes se realizan con la oportunidad y periodicidad requeridas,
soportan el seguimiento a |a gestion institucional y aportan a la toma de decisiones

No. 77A - 09 Interior 11
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“del nivel directivo.
| 8. El Sistema Integrado de Gestidn es sostenible y mejora de manera permanente

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

r.———————m CAMPO DE APLICACION ﬁ

Servidores publicos
Actores publicos y privados del SDPAE o el que haga sus veces
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

1. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos
2. Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias ¢ el que haga sus veces
3. Plan Distrital de Desarrollo

4
)

‘ Plan de Ordenamiento Territorial 1 5
Gestién de Riesgos

JG Norma técnica de calidad en Ia gestion publica.

|7. Sistemas Integrados de Gestion

8. Planeacion estratégica

9. Formulacioén, ejecucion y evaluacion de proyectos

‘ 10. Elaboracion y seguimiento de indicadores

VI.LEVIDENCIAS

—

De desempefio: Observacion directa en la ejecucion de sus funciones

De producto: informes de gestion y seguimiento, proyectos form ulados, informe de
indicadores, sistema integrado de gestion

De conocimiento: informes verbales sobre la gestion, presentaciones
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Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

| B

‘ Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion Publica o o
Administracion de Empresas o Administracion Minimo dos (2) afios de expef'enC'a‘
de Negocios o Administracion Financiera o profesional o docente.
‘Economia o Derecho o Ingenieria Industrial o
‘Ingenieria de Sistemas o Geografia o0
' Ingenieria Geografica o Ingenieria Forestal o
Ingenieria Ambiental.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo ‘

| : . .
' Matricula o Tarjeta Profesional en los casos ‘

 reglamentados por |a Ley. - ]
| I. IDENTIFICACION j
Nivel: Profesional o o ‘
' Denominacion del Empleo: Profesional Especializado .
| Codigo: 222 \
Grado: 29 -
No. De cargos: Uno (1) ‘
Dependencia: Donde se ubique el cargo ‘
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa B
( DIRECCION GENERAL , )
L APOYO AL ASESOR DE PLANEACION ESTRATEGICA
- ~ll. PROPOSITO PRINCIPAL -

|| Gestionar la implementacién de las politicas, estrategias, lineamientos, protocolos e‘
|instrumentos de gestion de riesgos Yy articular con las entidades del nivel distrital del
Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias —SDPAE o el que haga sus
‘ veces. de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.

-
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar el soporte técnico para la formulacion. seguimiento y evaluacién del Plan
Distrital de Gestion de Riesgos de acuerdo con los lineamientos de Ia entidad, de
manera oportuna.

2. Gestionar la implementacion de los instrumentos de gestion de riesgos definidos en
el Plan de Ordenamiento Territorial de Bogota de conformidad con la normatividad
vigente.

3. Formular e implementar lineamientos e instrumentos de gestion de riesgos asociados
a las politicas sectoriales, de acuerdo con Ia normatividad vigente y las politicas de
la entidad.

4. Orientar la formulacion e implementacion de indicadores de evaluacion y gestion de
riesgos para Bogota, que permitan medir el desempefio del SDPAE o el que haga
Sus veces.

5. Consolidar la informacion sobre el funcionamiento de las Comisiones, Comités o
Consejos del nivel distrital definidos en el Sistema Distrital de Prevencion y Atencion
de Emergencias o el que haga sus veces, de manera oportuna y de acuerdo con los
parametros establecidos. 1 7

6. Elaborar y/o revisar los documentos de la 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 normatividad vigente.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los documentos técnicos son elaborados previo analisis de la problematica distrital y
de la informacion relevante en cuanto a Ia gestion de riesgos en el distrito capital.

2. La articulaciéon interinstitucional permite la implementacién del Plan Distrital de
Gestion de Riesgos de manera eficiente y oportuna para modificar las condiciones de
riesgo en el Distrito capital.

3. Los lineamientos e instrumentos formulados desarrollan las politicas sectoriales

4. La gestion para la incorporacién de Ia gestion de riesgos en la planificacion territorial
se realiza aplicando los lineamientos y la normatividad vigente. ‘

|5. El seguimiento permanente al Plan Distrital de Gestion de Riesgos contribuye a Ia‘
‘ toma de decisiones de manera oportuna para dinamizar el desarrollo de las acciones ‘
| y consolidar los avances en la gestion de riesgos en el Distrito Capital. ‘

e
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6 Los comités. consejos o comisiones del Sistema Distrital de Prevencion y Atencion |
de Emergencias o el que haga sus veces funcionan adecuadamente y trabajan
coordinadamente para el desarrollo del Plan Distrital de Gestion de Riesgos.

7 Los indicadores de evaluacion y gestion de riesgos son establecidos de tal manera
que se consolidan como una herramienta fundamental para medir los avances en
gestion de riesgos a nivel distrital.

8 Los contratos son gestionados oportunamente y responden a los planes y programas
de la entidad.

9. 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.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Servidores publicos

Actores publicos y privados del SDPAE o el que haga sus veces

Entidades publicas y/o privadas del orden nacional, distrital e internacional

Entes de Control 18
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos
2 Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias o el que haga sus veces
3. Plan de Desarrollo Distrital.
4. Plan de Ordenamiento Territorial.
5. Gestion de riesgos
6. Normatividad nacional y distrital propia para el desempefio del cargo
7. Metodologias para evaluacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgo. .
8. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint,
Internet y correo electronico.
VII.LEVIDENCIAS
De desempefio: Observacion directa en la ejecucion de sus funciones ‘
! De producto: informes de gestion y seguimiento, proyectos formulados, informes de
| indicadores, ‘
‘ De conocimiento: informes verbales sobre la gestion, presentaciones \
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VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en Ingenieria Civil o o _ ; o
Ingenieria Geologica o Geologia o Ingenieria Minimo Siete (7) afios de experiencia
Geografica o Geografia o Ingenieria Ambiental | Profesional o docente.
o0 Ingenieria de Minas o Ingenieria Catastral y
Geodesia o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en Prevencion y Manejo
de Desastres o Evaluacién de Riesgos o
Ambiental o Planificacién Urbana o QHSE
(énfasis en Calidad, Seguridad y Medio
Ambiente) o Geotecnia o Estructuras o
Gestion de Riesgos o Planeacion Urbana y
Regional y demas relacionados con las
funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley. | 1 9
- ll. IDENTIFICACION ]

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 23

No. De cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa

DIRECCION GENERAL )
APOYO AL ASESOR DE PLANEACION ESTRATEGICA

l Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los lineamientos, protocolos e instrumentos de gestién de riesgos y articular
las entidades del nivel distrital del Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de
Emergencias o el que haga sus veces, de acuerdo con los lineamientos de Ia DirecciénJ

General.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.
2. 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 Capital.

3. 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 Prevencion y Atencion de\
‘ Emergencias o el que haga sus Veces. ‘

| 4. Proponer metodologias € instrumentos para el seguimiento a los indicadores de
'| evaluacion y gestion de riesgos en Bogota de manera oportuna y con la calidad
‘ requerida.

con las funciones del cargo y realizar el seguimiento a la ejecucion de los

| Elaborar los documentos de la etapa pre-contractual en los temas relacionados
\ contratos que le sean asignados, de conformidad con la normatividad vigente. 20

‘6. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y“
{ area de desempeno.

\V_CRITERIOS DE DESEMPERO {

1. Los lineamientos de la politica distrital de gestion de riesgos son implementados y
| aplicados por las entidades del SDGR mediante la 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 SDPAE o el que haga sus veces.

4

_ Las metodologias e instrumentos para el analisis y seguimiento a los indicadores de‘
| gestion y evaluacion de riesgos son formuladas oportunamente y responden a 1as‘
| necesidades del entorno. ‘

\4, Los informes presentados son entregados con la oportunidad y periodicidad‘
| requeridas y soportan la atencion 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 FOPAE.

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

7. La disponibilidad y el cumplimiento de Ia programacion del Plan Institucional de
Respuesta a Emergencias contribuye a garantizar Ia prestacion de los servicios a
cargo de la entidad de manera ininterrumpida.

'»__—_'—_—‘_-_-_-_‘_‘_-_-_-___'—

o V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Servidores publicos: actores publicos y privados del SDPAE o e que haga sus veces
Entidades publicas y/o privadas del orden nacional, distrital e internacional:
Entes de Control

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-_—

’7‘ Sistema Nacional de Gestién de Riesgos
Sistema Distrital de Prevencién y Atencion de Emergencias o el que haga sus veces
Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normatividad en Gestion de Riesgos 2 1
Herramientas de Planeacion

Normatividad nacional y distrital propia para el desemperio del cargo

Contratacion estatal.

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, 4

Internet y correo electrénico.

COND O A WP

—

. VII.EVIDENCIAS

}> De desempefio: Observacién 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 gestién, presentaciones
J
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{ VIIL

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEW_____—"

-

\ Estudios Experiencia l

Minimo cuatro (4) afios de experiencia
profesional o docente.

\Titu'lo profesional en Ingenieria Civil o
‘ Ingenieria Ambiental o Ingenieria Geologica 0
|Geologia o Ingenieria Industrial o Geografia o
Ingenieria Geografica o Ingenieria Catastral y
Geodesia.

‘Titulo de postgrado en Prevencion y Manejo
‘de Desastres o Evaluacién de Riesgos 0
Gestion Ambiental o Planificacion Urbana o |
| QHSE (énfasis en Calidad, Salud, Seguridad y |
|Medio Ambiente) o Geotecnia 0 Estructuras o
Gestion de Riesgos o Planeacion Urbana y
'Regional y demas relacionados con las
‘ funciones del empleo.

22

‘Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
e

reglamentados por la Ley.

PLANTA GLOBAL

r I. IDENTIFICACION —|l
Nivel: Directivo - o _‘
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico |
| Codigo: 068 |

| Grado: 07
' No. De cargos: Tres (3) |
‘ Dependencia: Donde se ubique el cargo |
‘ Cargo del Jefe Inmediato: Director General ‘
N B |
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DE BOGOTA DC.
GOBIERNO, SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias

B |
SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MITIGACION DE RIESGOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién y ejecucién de las politicas, planes. programas vy estrategias
relacionadas con los procesos de identificacion de riesgos y asistencia técnica; estudios
de riesgo y monitoreo; conceptos técnicos de riesgo; mitigacion de riesgos existentes y
recuperacion integral de territorios de proteccidn por riesgo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

’7 1. Dirigir la implementacion de las politicas y estrategias para generar y promover
el conocimiento de los riesgos en el Distrito Capital.

2. Dirigir la formulacién e implementacion de metodologias e instrumentos para la
identificacion, analisis y evaluacion de riesgos y definir especificaciones técnicas
para la elaboracion de estudios de amenaza, vulnerabilidad y riesgo en el Distrito 2 3
Capital

3. Identificar, caracterizar y priorizar las areas de intervencion para la mitigacion de
riesgos por inundacion y fenémenos de remocién en masa; y adelantar el disefio
y la ejecucion de obras de mitigaciéon para situaciones de riesgo inminente por
fenémenos de remocion en masa que comprometan la seguridad de las
viviendas aledafias, de conformidad con los planes y programas establecidos.

4. Emitir diagndsticos técnicos de riesgo, dirigir la asistencia técnica para el manejo
de las situaciones de riesgo y apoyar técnicamente a la subdireccion de
Coordinacién de Emergencias, de manera eficiente y oportuna.

5. Dirigir la asistencia técnica a las entidades del Sistema Distrital de Prevencion y
Atencion de Emergencias 6 el que haga sus veces, para la implementacion de
medidas de manejo y mitigacion de riesgos y coordinar la formulacion
interinstitucional de los Planes de Accién para las areas prioritarias de
intervencion para la gestion de riesgos, con la oportunidad y calidad requerida

6. Dirigir la implementacion de politicas, planes y acciones para la recuperacién
| integral de territorios y la gestion predial de las zonas declaradas como suelos
‘ de proteccién por riesgo y otros espacios necesarios para los procesos de
L manejo del riesgo y recuperacion integral del territorio, de acuerdo con la

normatividad vigente.
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7. Responder por la atencion oportuna y de fondo a los requerimientos internos v |
5 externos que se formulen a la entidad y que sean competencia de la
' dependencia a su cargo.

8. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y
area de desempeno. J

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

T

—

La evaluacién y el diagnostico realizado en sectores especificos de la ciudad
permiten determinar las acciones y toma de decisiones para la disminucion del
riesgo de manera adecuada y oportuna. ‘

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

3 La elaboracion técnica de conceptos es dirigida incorporando el componente de
riesgo con la oportunidad y veracidad requeridas.

4. La identificacion y priorizacion de los sitios de intervencion se realiza 2 4
coordinadamente con las entidades del Distrito y es dirigida a disminuir las
condiciones de riesgo en la ciudad.

5 Las entidades del Distrito son asesoradas técnicamente y de manera oportuna para‘
‘ la definicion de medidas de intervencion para disminuir las condiciones de riesgo.

‘6. Las politicas, planes y programas de recuperacion integral de las zonas afectadas
| son gestionados y articulados conforme a lo establecido en las normas vigentes en
la materia.

‘?. La gestion predial es coordinada oportunamente para generar condiciones que
permitan intervenir integralmente las zonas afectadas por riesgo.

‘8, 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

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

| Poblacién ]
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.

Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias 6 el que haga sus veces
Normatividad distrital y nacional en materia de gestion de riesgos.

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorjal.

Planeacion estratégica

__Contratacion Estatal

[ Rkt Rorss

VII.LEVIDENCIAS

Desemperio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, actos administrativos, conceptos y diagnésticos
técnicos, respuestas oficiales
‘Conocimiento: Informes verbales sobre Ia gestion
VIll.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Ingenieria Civil o|Minimo tres (3) afios de experiencia 25
Ingenieria Geolégica 6 Geologia o Ingenieria | Profesional o docente
Geografica o Geografia o Ingenieria Ambiental
o Ingenieria Catastral y Geodesia.

Titulo de postgrado en Evaluacién de Riesgos
0  Geotecnia 6 Estructuras o Sismica o
Recursos Hidricos o Hidraulica ¢ Planificacion
Urbana y Regional 6 QHSE (énfasis en
Calidad, Salud, Seguridad y Medio Ambiente)
y los demas relacionados con las funciones
del empleo.

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

. Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
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!. ) SUBDIRECCION DE COORDINACION DE EMERGENCIAS
T il. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Dirigir, coordinar y responder por los procesos de Preparativos para la Respuesta de
Emergencias y Desastres; Gestion de Riesgos para Aglomeraciones de Publico;
Sistemas de Alerta Temprana; Servicios de Logistica para la Atencion de Emergencias y
‘ la Coordinacion para la Respuesta a Emergencias y Desastres, con el fin de garantizar la
coordinacion oportuna y eficiente en el manejo de emergencias en el Distrito Capital. ‘

|

| " 1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T Dirigir la implementacion y desarrollo de las politicas y estrategias de gestion de\
riesgos, la elaboracion de planes emergencia y/o contingencia de Bogota y
planes especificos de recuperacion para superar situaciones de emergencia,
calamidad y/o desastre que sean declaradas en el Distrito Capital;

2. Coordinar las actividades humanitarias, operativas, técnicas, administrativas y de
apoyo que sean indispensables para el manejo de incidentes, emergencias,
calamidades y/o desastres, de acuerdo con los planes de emergencia y 26
contingencia establecidos.

3. Establecer los lineamientos para la elaboracion de Guias, Planes de Emergencia‘
‘ y Contingencia (PEC) para las actividades de aglomeraciones de publico de
‘ caracter ocasional, permanente, habilitacion de escenarios y planes tipo de los ‘

escenarios distritales y emitir los conceptos correspondientes de acuerdo con la
I normatividad aplicable. ‘

\4. Orientar los procesos de capacitacion y entrenamiento sobre el manejo de
| emergencias, calamidades y/o desastres dirigidos a las entidades del SDPAE 6 el
‘ que haga sus veces, Y los grupos voluntarios en primera respuesta de manera|
oportuna.

‘5. Coordinar la operacion de la red distrital de comunicaciones para la atencion de‘

emergencias del SDPAE 6 el que haga sus veces, €n coordinacion con el‘
‘ Sistema Integrado de Seguridad vy Emergencias —NUSE, con oportunidad y‘
‘ calidad. l

‘6, Coordinar la administracion del Centro de Reserva del FOPAE vy los servicios‘
‘ logisticos para el manejo de emergencias, calamidades ylo desastres en el
‘ Distrito Capital de manera eficiente y eficaz. ‘

|7, Orientar la asistencia técnica para verificar los recursos del Plan de Emergencia
y Contingencia y las medidas seguridad de las _instalaciones previo a la
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[ realizacion de las aglomeraciones de publico que se lleven a cabo en el Distrito
Capital.

8. Realizar el seguimiento a los procedimientos y protocolos en el Puesto de Mando
Unificado durante el evento y obtener el informe de evaluacion del Plan de
Emergencias y Contingencias.

9. Responder por la atencion oportuna y de fondo a los requerimientos internos vy
externos que se formulen a la entidad Y que sean competencia de la dependencia
a su cargo.

‘ 10. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y
___area de desempefio.

(.

1. Los criterios y lineamientos establecidos para aglomeraciones son establecidos de
acuerdo con el Sistema y el Plan Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias
0 el que haga sus veces.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

2. El aprovisionamiento, distribucién y servicios del Centro de Reserva son dirigidos de
acuerdo con el Plan de Emergencias de Bogota y el Plan Logistico Distrital. 2 7

3. Las actividades operativas interinstitucionales del Sistema Distrital de Prevencion y
Atencion de Emergencias — SDPAE 0 el que haga sus veces, son coordinadas de
acuerdo con el Plan de Emergencias de Bogota.

4. Las situaciones de desastre, calamidad o emergencia que se presenten en el
Distrito Capital son coordinadas de manera oportuna, eficiente y eficaz.

5. Los Planes de emergencia, contingencia, modelos organizacionales y protocolos
operativos son disefiados e implementados de manera adecuada, oportuna vy
conforme con la normatividad vigente.

6. Los lineamientos y politicas de preparativos para emergencias derivadas de
Eventos Masivos y concentraciones de publico son establecidos de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. 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 Prevencion y
Atencion de Emergencias SDPAE ¢ el que haga sus veces, de manera adecuada y
de acuerdo con las necesidades del Distrito.

8. El aprovisionamiento, distribucién y servicios para la Atencion de Emergencias es
coordinado de acuerdo con el Plan de Emergencias de Bogota, el Plan Logistico
Distrital y el Plan de Comunicaciones.

9. Los informes presentados soportan la atencion de requerimientos, el seguimiento a

-
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la gestion y son entregados con |a oportunidad y periodicidad requeridas.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Actores Publicos y Privados del SDPAE o el que haga sus veces
Entidades Publicas y Privadas del orden nacional y/o Distrital
Entidades de Respuesta de Emergencias y grupos voluntarios
Servidores Publicos Internos y externos

Poblacion

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.

Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias 0 el que haga sus veces
Administracion de emergencias

Gestién social y comunitaria

Plan de Desarrollo Distrital. ‘
Planeacion estratégica

Contratacion Estatal - ‘

T NoarwN=

VII.EVIDENCIAS ﬂ‘

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

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial o
Administracion Logistica o Ingenieria Quimica | Minimo tres afios (3) de experiencia
‘o Ingenieria Mecanica o Psicologia o Trabajo profesional o docente.

Social o Sociologia o Antropologia o0

Arquitectura o Ingenieria Civil o Ingenieria
‘ Geografica o Ingenieria Ambiental o Ingenieria ‘
| Forestal o Ingenieria Geolégica o Geologia o

Administracion de Empresas 0 Administracion
‘PL’Ibiica.

‘Titulo de postgrado en Gestion Logistica, ‘
‘Prevenci()n y Manejo de Desastres o Gestion ‘
de Riesgos o Planeacion Urbana y Regional o
‘Resolucic')n de Conflictos o Negociacion, ‘
\Conciliacién y Arbitraje o Ciencia Politica y \
| demas_relacionados con las funciones del
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Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias ;

’Emp!eo. —|

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos ‘
@giamentados por la Ley. ,.

-

~_ SUBDIRECCION DE PARTICIPACION Y GESTION LOCAL DE RIESGOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y responder por los procesos de reasentamiento de poblacién en alto riesgo;
participacién social y comunitaria en gestion de riesgos; coordinacion Y seguimiento a
los Comités Locales de Emergencia; estrategias de educacién y capacitacion en gestion
de riesgos y estrategias de comunicacién para la gestion de riesgos, para contribuir al
cumplimiento de los planes Yy programas y la misién de la entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de relocalizacion transitoria y reubicacion de familias localizadas
en zonas de alto riesgo; la reparacion y reconstruccién de viviendas en riesgo
identificadas en el marco del programa de reasentamiento; asi como realizar la
evaluacion y seguimiento al programa de reasentamiento de familias en
condiciones de riesgo, en el marco de la normatividad vigente.

2. Coordinar el levantamiento y seguimiento de la informacién de las familias
afectadas por situaciones de emergencia, calamidad y/o desastre y el
acompafamiento interinstitucional a las familias sujeto del programa de
reasentamiento.

3. Coordinar el proceso de seleccion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de
iniciativas comunitarias para la gestion de riesgos y con base en ello, fomentar
las capacidades técnicas, operativas y administrativas de las organizaciones
comunitarias para su ejecucion

4. Coordinar y orientar la ejecucion de las politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos definidos en los instrumentos de planificacion de la gestion de riesgos
en las localidades del Distrito Capital.

5. Identificar y movilizar a los actores (institucionales, sectoriales, gremiales,

sociales y comunitarios) involucrados en la generacion y transformacion de las
‘ condiciones de riesgo en las localidades, para la ejecucion de los Planes Locales
l de Gestién de Riesgos. |

wutador: 4292801 Fax: 4292833
Net

vww. fopae.gov.co | | @lNet
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| o
6. Disefiar y ejecutar la estrategia de capacitacion y educacion en gestion de

riesgos del FOPAE y coordinar su articulacion con las politicas de educacion y
capacitacion de las demas entidades.

7 Desarrollar y ejecutar estrategias permanentes de comunicacion social para la
gestion de riesgos con el fin de fortalecer las capacidades institucionales, |
sociales y comunitarias y promover una cultura en gestion de riesgos en el
Distrito Capital.

8  Coordinar, organizar y orientar la informacién institucional para su divulgacion a
los medios de comunicacion y asesorar la comunicacion organizacional y la
‘ imagen corporativa de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

| 9. Responder por la atencion oportuna y de fondo a los requerimientos internos y|_
‘ externos que se formulen a la entidad y que sean competencia de la dependencia
‘ a su cargo.

! 10. Desempefar las demas funciones que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO o 30

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 Bogota Humana y contribuye a mejorar las condiciones de vida de la
poblacion.

2 La informacién de las familias afectadas por situaciones de emergencia,
calamidad y/o desastre es organizada adecuadamente y esta disponible para
‘ consulta de los usuarios internos y externos.

‘ 3 Las iniciativas comunitarias para la gestion de riesgos se identifican, priorizan y
‘ gestionan con base en criterios técnicos y sociales previamente definidos vy
contribuyen a la reduccién 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 para ‘
‘ la transformacion de las condiciones de riesgo en las localidades.

‘ 5. La estrategia de capacitacion y educacién en gestion de riesgos del FOPAE es
disefiada e implementada en articulacion con las politicas de educacion y
‘ capacitacion de las demas entidades.

\ 6. Las estrategias de comunicacion social para la_gestion de riesgos fortalecen las |
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capacidades institucionales, sociales y comunitarias y promueven una cultura en
gestion de riesgos en el Distrito Capital.

7. La informacion institucional que se divulga en los medios de comunicacion se
basa en parametros y directrices establecidas y promueve el flujo de informacion
veraz y oportuna sobre el quehacer de la entidad.

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

9. 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.

10. La disponibilidad vy 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.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION 3 1

Actores Publicos y/o Privados del SDPAE 6 el que haga sus veces
Entidades Publicas del Distrito Capital

Servidores Publicos Internos y externos

Presencial, Telefénica, documentos

Poblacion

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias o el que haga sus
veces

Gestion social y comunitaria

Mecanismos de participacion ciudadana

Planeacion Estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Contratacion estatal

DN AW

VII.EVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa

Producto: Informes, documentos, actos administrativos, conceptos

Conocimiento: Informes verbales sobre Ia gestion ‘ Qﬂ
—
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Vil

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Sociologia 0 Psicologia o
Trabajo Social o Antropologia o Ciencia
Politica o Comunicacion Social o Ingenieria
Industrial o Administracion de Empresas o0
Administracion  Plblica o  Administracion
Ambiental o Derecho o Filosofia.

Titulo de postgrado en Prevencion y Manejo
de Desastres o Gestion del Riesgo o
Planeacion Urbana y Regional o Resolucion
‘de Conflictos o Negociacion, Conciliacion y
| Arbitraje o Derechos Humanos o Gerencia
“Social o Gobierno o Politicas Publicas o
 Ciencia Politica Gestion de Proyectos y demas
‘ relacionados con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

'reglamentados por la Ley.
|

Experiencia

Minimo tres afos (3) de experiencia
profesional o docente.

[ I. IDENTIFICACION |

} Nivel: Directivo ‘
‘ Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo

‘ Codigo: 068 ‘
Grado: 07

‘ No. De cargos: Uno (1)

‘ Dependencia:

Donde se ubique el cargo
Director General

}_Cargo del Jefe Inmediato:

‘ SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS ‘

|
‘_ |

PROPOSITO PRINCIPAL

| Dirigir y responder por la gestion financiera, administrativa, del talento humano, atencion |

‘ al ciudadano, gestion

documental, administracion tecnolégica y sistemas de informacion,

de los usuarios internos y externos, y el desarrollo continuo de las funciones de la

‘asi como los asuntos disciplinarios en primera instancia, para garantizar la satisfaccion

Entidad, con eficiencia y oportunidad.
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Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros yla
gestion presupuestal y contable con el fin de atender las necesidades y
obligaciones econémicas de Ia entidad para su éptimo funcionamiento.

Fijar directrices para el adecuado manejo Y mantenimiento del archivo y centro
de documentacion , almacén, correspondencia, seguros, equipos, bienes y

servicios para asegurar la normal prestacion del servicio de la Entidad, con|
calidad y oportunidad

Dirigir la implementacion de los sistemas de informacion, asi como |a
administracion y gestion de los recursos tecnologicos e informaticos de‘
acuerdo con los requerimientos de la entidad.

Dirigir los procesos relacionados con la Gestion del Talento Humano de Ia‘
Entidad para el logro de la mision institucional, aplicando las normas vy
procedimientos vigentes.

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

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

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

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

Responder por la atencién oportuna y de fondo a los requerimientos internos y
externos que se formulen a la entidad y que sean competencia de la
dependencia a su cargo

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y ‘
area de desempefio.
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1. Los planes de accion, programas, proyectos Y estrategias de la dependencia sé |
| elaboran teniendo en cuenta los procesos 'y politicas institucionales. |

|V. CRITERIOS DE DESEMPENO

B

|
| 2 Los activos y recursos disponibles se administran bajo los principios de economia,‘
I 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 E| funcionamiento de los sistemas de informacion, la plataforma tecnoldgica y las \
‘ redes de monitoreo es disefiado € implementado permitiendo la toma de decisiones ‘
en la planificacion de la gestion integral del riesgo de manera oportuna ‘

‘ 5. Los programas y planes de bienestar social, incentivos, capacitacion, de induccion y‘

de re-induccién 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.

34

6 Las actividades administrativas, financieras y los sistemas de informacion del
FOPAE se planean, organizan y dirigen conforme a las politicas y a la normatividad
vigente.

L Los fallos propios de la funcion disciplinaria son proferidos de acuerdo con el
ordenamiento juridico y las demas normas que rigen la materia.

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

—

e e i e :
Entidades Publicas del Distrito Capital |
Servidores Publicos Internos y externos |
Poblacion e |
I VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘

-

1 Plan Distrital de Desarrolio |

| Codigo Disciplinario Unico ‘
‘ Presupuesto Publico \
| Normas de contabilidad publica
i Administracion de Personal

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 (7
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8. Finanzas Publicas ]
9.  Normatividad en gestion de inventarios y archivo.
10.  Contratacion estatal.

VII.LEVIDENCIAS

Desempeiio: 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  Administracién de Minimo  tres anos  (3) afios de
Empresas o Administracion Financiera o | €XPeriencia profesional o docente.
Finanzas o  Finanzas Y  Relaciones
Internacionales o Administracion Publica o 3 5
Administracién de Negocios o Derecho o

Ingenieria Industrial o Ingenieria de Sistemas,
Economia o Contaduria Publica 0 Psicologia.

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

LMatricuIa o Tarjeta Profesional en los casos
;

eglamentados por Ia Ley.

IIl. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 29

No. De cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
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F— SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MITIGACION DE RIESGOS

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL \|
N S
| Implementar herramientas y metodologias para |a identificacion de riesgos, y la emision
de conceptos técnicos de riesgo para la adopcion de actos Y operaciones
administrativas derivadas del Plan de Ordenamiento Territorial, y en el marco de Ias‘

| actuaciones de la entidad como autoridad técnica en materia de riesgos a nivel distrital.

e e ———
T lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Jl

i

! 1. Preparar y revisar los informes y conceptos técnicos de riesgo que apoyen la toma de
‘ decisiones en la adopcion de actos y operaciones administrativas derivadas del Plan
de Ordenamiento Territorial del Distrito.

2. Responder por la elaboracién y actualizacion de los mapas de zonificacion de
amenazas, suelos de proteccion por riesgo y areas prioritarias de intervencion para la
\ gestion de riesgos para la planificacion territorial: Disefiar, implementar y actualizar

los escenarios de riesgo y los modelos de simulacién y evaluacion de danos para‘ 36
Bogota.

\3. Verificar la actualizacion y/o modificacion de la informacion de riesgos por
Fenémenos de Remocion en Masa, inundacion y sismo de la pagina publica del
| Sistema de Informacion para la Gestion de Riesgos -SIRE.

|‘4. Elaborar y/o revisar los documentos para la formulacion y contratacion para la

elaboracion de estudios de amenaza, vulnerabilidad y riesgo y realizar el seguimiento
|, a la ejecucion de los contratos que para este fin se realicen, de conformidad con la
| normatividad vigente.

\5. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area ||
‘ de desempeiio. -

—
n

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |

‘1, Los conceptos técnicos son elaborados y emitidos permitiendo incorporar e1|
‘ 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.

2. Los mapas de zonificacion de amenazas soOn actualizados y la consolidacion Y|
L analisis de la informacion facilita la toma de decisiones y es realizada de manera|
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-

[ oportuna y pertinente.

3. Los estudios técnicos desarrollados permiten avanzar en el conocimiento del riesgo y
contribuyen en el proceso de toma de decisiones en la gestion integral de riesgos de
Mmanera efectiva.

4. Los informes presentados soportan la atencién de requerimientos, 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 FOPAE.

6. 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. ‘

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

37

Entidades Publicas del Distrito Capital
Servidores Publicos Internos y externos
Poblacion

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos.
2. Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias o el que haga sus veces
3. Plan de Desarrollo Distrital.

4. Plan de Ordenamiento Territorial.

5. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
’6. Aplicacion de metodologias para la evaluacién de amenaza, vulnerabilidad y riesgo
7. Contratacioén estatal

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

Internet y correo electrénico, SIRE, SIG.

| VII.EVIDENCIAS

Desempefio: Observacién directa de la ejecucién de los procesos
Producto: conceptos emitidos, respuestas oficiales, informes

LConocimiento: Informes verbales

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
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Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias

‘ vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

’ Estudios Experiencia

Minimo siete (7) afios de experiencia

| Titulo profesional en Ingenieria Civil 0 ,
‘ profesional o docente.

Ingenieria Geologica 6 Geologia o Ingenieria
l Geografica o Geografia o Ingenieria Ambiental
‘o Ingenieria Catastral y Geodesia. ‘

Titulo de postgrado en Evaluacion de Riesgos

|6 Geotecnia ¢ Estructuras o Sismica ©0

‘ Recursos Hidricos o Hidraulica 6 Planificacion '
‘Urbana y Regional ¢ QHSE (énfasis en ‘
Calidad, Salud, Seguridad y Medio Ambiente) ‘
|y los demas relacionados con las funciones \

del empleo.

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

|
i il PROPOSITO PRINCIPAL

[ SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MITIGACION DE RIESGOS o _j

}ﬁealizar la planeacion, gestion, ejecucion y seguimiento de los procesos de reduccion de
‘ riesgos relacionados con fenémenos de remocion en masa, crecientes subitas o
\avalanchas en el Distrito Capital, mediante acciones y obras de mitigacion, en los sitios
prioritarios que defina la entidad, en coordinacion con las entidades del Distrito, de‘
' conformidad con las politicas del FOPAE. ‘

| IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

1. Realizar la coordinaciéon y el seguimiento a las actividades relacionadas con
formulacion, contratacion, ejecucion y/o mantenimiento de obras de mitigacion de
riesgo, de conformidad con la normatividad vigente.

|2. Realizar el seguimiento técnico Y administrativo de los contratos © convenios
| Interinstitucionales suscritos por el FOPAE, cuyos alcances contemplen la realizacion
| de estudios, disefios, obras e interventorias respectivas y necesarias para |a
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gjecucion de medidas de mitigacion del riesgo.

3. Promover a nivel distrital la realizacion de estudios, disefios e implementacién de
medidas de mitigacion de riesgos y proveer el apoyo tecnico, acompafiamiento y
seguimiento necesario para asegurar la materializacion de las medidas de mitigacion
en la ciudad.

4. Coordinar las actividades relacionadas con |Ia identificacion, verificacion,
caracterizacion, priorizacién y seguimiento a los sitios de intervencion localizados en
Zonas de alto riesgo por procesos de remocion en masa, crecientes subitas o

‘ avalanchas en el Distrito Capital.

5. Verificar el adecuado manejo y disposicion final de los escombros generados por las
intervenciones fisicas que realiza la entidad en el cumplimiento de su misién. con la
finalidad de prevenir Ia contaminaciéon 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. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo y area de
desempeiio 3 9

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion, contratacion, ejecucién y/o mantenimiento de las obras de mitigacién
se riesgo se realiza técnicamente Yy 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 ejecucién
oportuna y eficiente de las medidas de mitigacion del riesgo.

3. El apoyo técnico y acompanamiento a las localidades y entidades del Distrito, en los
\ estudios, disefios e implementacion de medidas de mitigacién de riesgos es
oportuno, confiable y basado en parametros

4. La identificacion, verificacion, caracterizacion, priorizacion y seguimiento a los sitios
de intervencién se adelanta conforme a las politicas y los procedimientos
establecidos.

o

Los informes presentados soportan la atencion de requerimientos, son entregados |
con la oportunidad y periodicidad requeridas. }
|6. Los documentos precontractuales son elaborados y revisados de conformidad con
los planes y programas de |a entidad y de manera oportuna, para contribuir al logro
__de las metas y objetivos del FOPAE.
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e [
\?. La participacion en el Sistema Integrado de Gestion del FOPAE garantiza su
| sostenibilidad y la actualizacion oportuna de los documentos de acuerdo con '.a5|
‘ politicas y lineamientos establecidos a nivel distrital. ‘

'8. Los informes, respuestas oficiales, conceptos Yy 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.

|9, 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. ‘

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION l

T

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

~ V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| |
] " Sistema Nacional de Gestion de Riesgos 4‘
| Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias ‘
Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial. \
Normatividad en Gestion de Riesgos

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

Evaluacion de amenaza, vulnerabilidad vy riesgo por remocion en masa, ‘
estructurales y de inundacion. l
Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint,
Internet y correo electronico. |

G, SO R Bk o

©

VII.EVIDENCIAS |

’ Desempefio: Observacion directa
\Producto: Informes, documentos, actos administrativos, conceptos, respuestas oficiales,
diagnosticos, actas, etc.

Eonocimiento: Informes verbales y escritos de gestion
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o - VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA {
R
Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Ingenieria Civil o _ _ o
Ingenieria Geologica ¢ Geologia o Ingenieria |Minimo  siete (7) afios de experiencia
Geografica o Geografia o Ingenieria Ambiental | Profesional o docente.

0 Ingenieria Catastral y Geodesia.

Titulo de postgrado en Evaluacion de Riesgos
60  Geotecnia ¢ Estructuras 0 Sismica o
Recursos Hidricos o Hidraulica 6 Planificacion
Urbana y Regional 6 QHSE (énfasis en
Calidad, Salud, Seguridad y Medio Ambiente)
y los demas relacionados con las funciones
del empleo.

| Matricula o Tarjeta Profesional en los casos‘

‘ reglamentados por Ia Ley.
N N

~  SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MITIGACION DE RIESGOS

i Il. PROPOSITO PRINCIPAL

_fmplementar estrategias para la reducciéon de riesgos mediante |a coordinacion ’
interinstitucional y el disefio, gestion, implementacion y seguimiento de politicas, planes
y acciones para la recuperacion integral de las zonas afectadas por riesgo en el Distrito ‘

Capital.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la coordinacion y el seguimiento a las actividades relacionadas con |
formulacion, contratacion e implementacién de medidas de recuperacion integral, de
conformidad con la normatividad vigente.

2. Proponer e implementar politicas, planes y proyectos para la recuperacion integral de
las zonas afectadas por riesgo en el Distrito Capital y realizar el seguimiento a los
mismos, de acuerdo con el Subprograma de Gestion de Riesgos del Plan de

| Ordenamiento Territorial

3. Organizar y realizar seguimiento a las mesas técnicas de trabajo, comités
interinstitucionales y otros espacios de coordinacién para la recuperacion integral de‘
los suelos de proteccion por riesgo en el Distrito Capital.

BOGOT %Q

HUCPANA S
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(4. Gestionar la adecuacion y administracion de predios en alto riesgo no habitados, |
‘ adquiridos o desocupados en desarrollo del proceso de reasentamiento.

|5. Gestionar la enajenacion de predios en alto riesgo o suelos de proteccion por riesgo,
de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

2

’ Proponer e implementar instrumentos de gestion del suelo, para el manejo del suelo
de proteccién por riesgo y otros espacios necesarios para los procesos de manejo |
| del riesgo y recuperacion integral del territorio.

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area|
\ de desempenfio. ‘

I |

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

e SRS

1. Las estrategias y acciones para la recuperacion integral de suelos de proteccion por
‘ riesgo, son coordinadas interinstitucionalmente para favorecer el logro de sinergias\
| con la participacion de multiples actores en el proceso y contribuyen a mejorar e\‘
| entorno y la calidad de vida de los habitantes en los sectores contiguos a las zonas‘
‘ de alto riesgo. ‘
'|2. Las mesas técnicas y comités interinstitucionales son espacios de analisis y de“ 42
coordinaciéon para el desarrollo de acciones concertadas en el marco de los planes '|
‘ de recuperacion de suelos de proteccion. ‘

‘3. Los informes y documentos presentados soportan Ia atencion de requerimientos y
‘ son entregados con la oportunidad y periodicidad requeridas.

4 Los documentos precontractuales son elaborados y revisados de conformidad con‘
los planes y programas de |a entidad y de manera oportuna, para contribuir al logro
de las metas y objetivos del FOPAE.

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

IS. 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 Iosl
‘ usuarios internos y externos.

|#: L& 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
Ciudadania

Poblacién vulnerable ‘

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

———

1. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos
2. Sistema Distrital de Prevencion y Atencién de Emergencias o el que haga sus
veces

3. Plan de Desarrollo Distrital.

4. Plan de Ordenamiento Territorial.

5. Evaluacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgo

6. Contratacion estatal.

7. Administracién inmobiliaria

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

VII.LEVIDENCIAS

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

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _AJ

Estudios Experiencia ‘
Titulo  profesional en Ingenieria Civil o

330

Ingenieria Geologica 6 Geologia o Ingenieria
Geografica o Geografia o Ingenieria Ambiental
0 Ingenieria Catastral y Geodesia.

Titulo de postgrado en Evaluacién de Riesgos
0  Geotecnia 6 Estructuras o Sismica o
Recursos Hidricos o Hidraulica 6 Planificacion
Urbana y Regional 6 QHSE (enfasis en
Calidad, Salud, Seguridad y Medio Ambiente)
|y los demas relacionados con las funciones
del empleo.

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

Minimo siete (7) afios de experiencia‘
profesional o docente.

— o -
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

l—_/——#f——#—ﬁ'_'__'
‘Realizar la asistencia técnica para el conocimiento y el manejo del riesgo y el apoyo en
situaciones de riesgo inminente, emergencia y/o recuperacion temprana de areas ‘
| afectadas, de acuerdo con las directrices y politicas de la entidad.

—lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _-jl
| 1. Realizar las actividades de asistencia técnica y de evaluacion de dafos yi
'| necesidades (EDAN) de manera adecuada, oportuna y de acuerdo con la \
‘ problematica del Distrito y la normatividad vigente. |

-

‘ 2. Responder por la elaboracion de respuestas oficiales y diagnosticos de asistencia
técnica de acuerdo con las necesidades, requerimientos y problematica distrital.

‘ 3 Realizar la evaluacion técnica de las condiciones de amenaza, vulnerabilidad y|

riesgo de la poblacion ubicada en zonas de riesgo, a través de la verificacién,l
|. ajuste, consolidacion y validacion de informacion, con el fin de definir las 44
‘ recomendaciones necesarias, de manera oportuna. ‘

‘ 4. Elaborar ylo revisar los documentos de la etapa pre-contractual en los temas‘
relacionados con el cargo y realizar el seguimiento a la ejecucion de los
‘ contratos que para este fin se realicen, de conformidad con la normatividad‘

vigente.

5. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y ||
area de desempeno. |

T iV, CRITERIOS DE DESEMPENO |

e

|1. Los instrumentos de evaluacion de dafos y andlisis de necesidades (EDAN) so
|, aplicados de manera adecuada, oportuna y de acuerdo con las disposiciones
| vigentes.

o Las visitas técnicas para elaborar diagnoésticos Y evaluacién de riesgos son‘
‘ realizadas permitiendo la toma de decisiones para la prevencion y/o mitigacion de

‘ riesgos de manera objetiva y oportuna, dando alcance a los requerimientos y‘
i necesidades del distrito.

\ 3 La evaluacion y el diagnostico realizado en sectores especificos de la ciudad
‘ permiten determinar las acciones y apoyan la toma decisiones en cuanto a medidas
‘ de intervencion inmediatas, de manera oportuna. ‘

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

_._________._.—-_4
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_ N
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 FOPAE.

La participacion en el Sistema Integrado de Gestién del FOPAE 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, diagnoésticos, 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.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoOOAWN o

o

Sistema Nacional y Distrital de Gestion de Riesgos

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normatividad en Gestién Integral del Riesgo

Normatividad nacional y distrital propia para el desempefio del cargo

Contratacion estatal.

Evaluacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgo por remocién en masa, estructurales
y de inundacién.

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

VILEVIDENCIAS

L.

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil o| _ 3 S
Ingenieria Geoldgica 6 Geologia o Ingenieria Minimo siete (7) afios de experiencia
Geografica o Geografia o Ingenieria Ambiental profesional o docente.
o Ingenieria Catastral y Geodesia 0 Ingenieria
de Minas.
'Titulo de postgrado en Evaluacion de Riesgos
6 Geotecnia 6 Estructuras o Sismica o
Recursos Hidricos o Hidraulica 6 Planificacion
Urbana y Regional 6 QHSE (énfasis en
Calidad, Salud, Seguridad y Medio Ambiente)
y los demas relacionados con las funciones
del empleo.

'Matricula o Tarjeta Profesional en los casos 46
reglamentados por la Ley.

[ SUBDIRECCION DE COORDINACION DE EMERGENCIAS ]

| 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los preparativos, planes, estrategias y acciones para el manejo de
‘emergencias, asi como la coordinacion interinstitucional de dichas acciones aplicando
las politicas y directrices impartidas y la normatividad vigente.

l IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y hacer seguimiento al desarrollo, actualizacion e implementacion de
los preparativos, planes, estrategias y acciones para la prevencion y 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 y 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. J
Diagonal 47 No. 77A - 08 Interior 11 (1= | - _ = lrl
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3. Disenar 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 elaboracién, actualizacion e
implementacion del plan de capacitacion interinstitucional para el manejo de
emergencias y disefiar e 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. Responder por las actividades técnicas, humanitarias y administrativas para el
manejo de emergencias de acuerdo con los protocolos y procedimientos
establecidos y la normatividad aplicable.

6. Elaborar y/o revisar los documentos de la etapa pre-contractual en los temas
inherentes al cargo y realizar el seguimiento a la ejecucion de los contratos que
para este fin se realicen, de conformidad con la normatividad vigente.

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

47

IV. 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 nivel distrital.

2. Las estrategias para el manejo de emergencias contribuyen al proceso de toma
de decisiones y son disefiados de acuerdo con los protocolos, los planes y la
normatividad vigente.

3. El Sistema de Alerta Temprana es disefiado para lograr la articulacién
interinstitucional y la optimizacién 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 FOPAE.

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

—_
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7. Los informes, respuestas oficiales, conceptos y documentos en general, so—n!
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.

8. 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.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion De Riesgos 48
Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias o el que haga sus veces
Plan De Desarrollo Distrital.

Plan De Ordenamiento Territorial.

Contratacion Estatal.

Manejo De Herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power point,
Internet y Correo Electronico.

o0 A WN 2

VII.LEVIDENCIAS

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial o
Administracion Logistica o Ingenieria Quimica |Minimo siete (7) afios de experiencia
0 Ingenieria Mecanica o Psicologia o Trabajo | Profesional o docente.
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
Administracion de Empresas o Administracion
Publica.

Titulo de postgrado en Gestion Logistica,
Prevencion y Manejo de Desastres o Gestion
de Riesgos o Planeacion Urbana y Regional o
Resolucion de Conflictos o Negociacion,
Conciliacion y Arbitraje y demas relacionados
con las funciones del empleo.

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

[ SUBDIRECCION DE COORDINACION DE EMERGENCIAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el aprovisionamiento, distribucion y 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.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Centro de Reserva del FOPAE para garantizar el suministro de
insumos, equipos y elementos para el manejo de emergencias, de manera
eficiente y oportuna.

2. 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 la entidad.

3. Coordinar con las entidades del Distrito el suministro de insumos, elementos y
servicios logisticos para el manejo de emergencias, calamidades y desastres, de

17 No. 77A - 09 Interior 11 (= )
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acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos. ' ]

4 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 vy oportunidad
requerida.

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 para emergencias del Sistema
Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias o el que haga sus veces, en
coordinacion con el Sistema Integrado de Seguridad y Emergencias -NUSE.

7. Elaborar yl/o revisar los documentos de la etapa pre-contractual para la
adquisicién de bienes y servicios logisticos e incorporar criterios contractuales
ambientales y de seguridad y salud ocupacional en el marco del cumplimiento
legal y realizar el seguimiento a la ejecucion de los contratos que se le asignen,
de conformidad con la normatividad vigente.

50

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

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

IV. 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 oportunidad
requerida.

3. El aprovisionamiento de equipos, herramientas, accesorios y servicios para las
entidades del Sistema Distrital de Gestion 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 y, la programacion 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.

|5. Elinventario del Centro de Reserva de la Entidad es administrado teniendo en cuenta
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stock adecuados y el correcto funcionamiento de los equipos, herramientas y

/7 mecanismos eficientes y eficaces que permitan la disponibilidad de los niveles de |
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 FOPAE.

7. 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.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 51

1. Sistema Nacional de Gestién de Riesgos
2. Sistema Distrital de Prevencién y Atencién de Emergencias o el que haga sus

veces
3. Plan de Desarrollo Distrital.
4. Normatividad nacional y distrital propia para el desempefio del cargo
5. Contratacion estatal.
6. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft

PowerPoint, Internet y correo electronico.

VI.LEVIDENCIAS

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

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
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[ Vill.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ]

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial of _ ) o
Administracion Logistica o Ingenieria Quimica Minimo siete (7) afos de experiencia
o Ingenieria Mecanica o Psicologia o Trabajo profesional o docente.
Social o Sociologia © Antropologia ©
Arquitectura o Ingenieria Civil o Ingenieria
'i Geografica o Ingenieria Ambiental o Ingenieria \

Forestal o Ingenieria Geologica 0 Geologia o
‘Administracic’m de Empresas o Administracion
‘PL]'DHCE\. \
Titulo de postgrado en Gestion Logistica o
| Prevencion y Manejo de Desastres 0 Gestion
lde Riesgos o Planeacion Urbana y Regional o \
| Resolucién de Conflictos 0 Negociacion, |
| Conciliacion y Arbitraje y demas relacionados ‘
 con las funciones del empleo.

‘. Matricula o Tarjeta Profesional en los casos ‘ 5 2
\ reglamentados por la Ley. ‘

SUBDIRECCION DE PARTICIPACION Y GESTION LOCAL DE RIESGOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y aplicar metodologias para la construccion, aplicacion y seguimiento de
panoramas locales de riesgos y planes estratégicos en areas prioritarias de intervencion
‘por riesgos; implementar estrategias para la identificacién, gestion y ejecucion de
iniciativas comunitarias para la gestion de riesgos; y promover la organizacion, activacion
Iy movilizacién del Sistema de Alerta Temprana Comunitario, de conformidad con las
| directrices de la entidad.

1. Gestionar la construccion participativa, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
‘ panoramas locales de riesgos y consolidar la informacién para apoyar la toma de
decisiones en materia de gestion de riesgos a nivel local.

|
;_ IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1
|

‘2, Proponer e implementar estrategias y criterios para la identificacion, gestion y‘
\ ejecucion de iniciativas comunitarias para la gestién de riesgos de conformidad con |
L los lineamientos de la Subdireccion de Participacion y Gestion Local de Riesgos. ‘l \
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Administrar el banco de iniciativas comunitarias y evaluar las propuestas gue sean
presentadas por las organizaciones, con el fin de determinar la elegibilidad para su
ejecucion en el marco de los programas y proyectos de la entidad.

Consolidar la informacién de intervenciones realizadas en las Areas Prioritarias de
Intervencién para la Gestion de Riesgos, llevar registros actualizados y presentar los
informes que le sean requeridos.

Promover la organizacion, activacion y movilizaciéon del Sistema Comunitario de
Alerta Temprana, coordinando con el grupo de Preparativos y Respuesta a
Emergencias, de conformidad con las politicas de la entidad.

Elaborar y/o revisar los documentos de Ia etapa pre-contractual en los temas
inherentes al cargo v realizar 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 desemperfio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

L

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

Los criterios para la ejecucion de las iniciativas comunitarias permiten a las
organizaciones sociales y comunitarias incidir en la gestion de riesgos de manera
participativa.

El banco de proyectos de iniciativas comunitarias es organizado y administrado de
manera eficiente y eficaz y garantiza la disponibilidad de informacion veraz y
oportuna.

La informacién de panoramas de riesgo local es insumo basico para la toma de
decisiones en la priorizacion de areas de intervencion.

El Sistema de Alerta Comunitario funciona y responde a las necesidades y
caracteristicas de los habitantes de las zonas de alto riesgo

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 FOPAE.

La participacion en el Sistema Integrado de Gestidn del FOPAE garantiza su
sostenibilidad y la actualizacién 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 Ia disponibilidad oportuna para consulta de los
usuarios internos y externos.

b=y
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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. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

5 Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias o el que haga sus veces
3. Plan de Desarrollo Distrital.

4. Plan de Ordenamiento Territorial.

5 Normatividad nacional y distrital propia para el desempeno del cargo

6. Contratacion estatal.

7. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, ‘
i Internet, Sistemas de Informacion

' VI.LEVIDENCIAS

'Desempefio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales 5 4
| Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion
'[ Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Sociologia o Psicologia o ‘
Trabajo Social o Antropologia o Ciencia Minimo siete (7) afios de experiencia
Politca o  Comunicaciéon  Social 0 profesional o docente.
Administracién de Empresas o Administracion
Pablica o Administracion Ambiental o
Ingenieria Civil o Derecho o Filosofia.

Titulo de postgrado en Prevencion y Manejo
de Desastres o Gestion del Riesgo ©
Planeacién Urbana y Regional o Resolucion
'| de Conflictos o Negociacion, Conciliacion vy
' Arbitraje o Derechos Humanos o Gerencia
| Social o Gobierno o Politicas Publicas o
Gestion de Proyectos y demas relacionados
con las funciones del empleo.

‘Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
 reglamentados por la Ley.
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[ I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 23

No. De cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MITIGACION DE RIESGOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y revisar conceptos técnicos de riesgo; revisar estudios de amenaza,
vulnerabilidad y riesgo; analizar la informacion de las redes de monitoreo; y preparar
informes técnicos, documentos y respuestas oficiales aplicando la normatividad vigente y
los procedimientos y metodologias establecidas. 55

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y proponer metodologias e instrumentos para la identificacion, analisis y
evaluacion de amenaza, vulnerabilidad y riesgos.

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

3. Revisar los estudios técnicos que se realicen para la evaluacién de amenaza,
vulnerabilidad y riesgo en el Distrito Capital, y verificar que cumplan los
estandares y requerimientos establecidos por la entidad.

4. Analizar la informacion de las redes de monitoreo del FOPAE y de las demas
entidades distritales, regionales y nacionales y emitir boletines, avisos y alertas
de los fenémenos naturales que pueden generar riesgo para el Distrito Capital.

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

1 area de desemperio.

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y QJ
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r ' IV, CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los conceptos técnicos de riesgo elaborados contribuyen al proceso de
generacion de conocimiento del riesgo y toma de decisiones de manera
adecuada y oportuna.

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

3. 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 FOPAE.

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

5. 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.

56

6. 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.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Actores Publicos y Privados del SDPAE o el que haga sus veces
Entidades Publicas del Distrito Capital

Servidores Publicos Internos y externos

Presencial, Telefénica, documentos

Poblacion de Bogota

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

}_ 1. Sistema Nacional de Gestion de Riesgos ]

| 2. Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias o el que haga sus
‘ veces
3. Plan de Desarrollo Distrital.
‘ 4. Plan de Ordenamiento Territorial.
. 5. Normatividad en Gestion Integral del Riesgo
‘ 6. Normatividad nacional y distrital propia para el desempeno del cargo
L 7. Aplicacion de metodologias para |a evaluacién de amenaza, vulnerabilidad y
riesgo |
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8. Contratacion estatal. |

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

VILLEVIDENCIAS

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

VIll.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional en Ingenieria Civil o o
Ingenieria Geolégica o Geologia o Ingenieria |Minimo cuatro (4) afios de experiencia
Geogréfica o Geografia o Ingenieria Ambiental | profesional o docente.
o Ingenieria Catastral y Geodesia.

Titulo de postgrado en Evaluacion de Riesgos
0  Geotecnia o Estructuras o Sismica o 57
Recursos Hidricos o Hidraulica o Planificacién
Urbana y Regional o QHSE (énfasis en
Calidad, Salud, Seguridad y Medio Ambiente)
y los demas relacionados con las funciones
del empleo.

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

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MITIGACION DE RIESGOS }

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar estrategias y planes de accion para la recuperacion 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.

D
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M. 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 vy llevar los registros
correspondientes.

2. Disefar e implementar alternativas para la articulacion interinstitucional de las
‘ acciones de control sobre las areas o predios declarados suelos de proteccion.

‘ 3. Gestionar y verificar la adecuacion 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 Yy
coordinada con las entidades del SDPAE o el que haga sus veces.

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

6. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area 58
de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. 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.

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

‘ 3. 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.

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 FOPAE.

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

7 Los informes, respuestas oficiales, conceptos Y documentos en general, son |
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usuarios internos y externos.

cargo de la entidad de manera ininterrumpida.

elaborados técnicamente y con las especificaciones requeridas; su incorporacion al |
sistema de informacion garantiza la disponibilidad oportuna para consulta de los

8. La disponibilidad y el cumplimiento de la programacién del Plan Institucional de
Respuesta a Emergencias contribuye a garantizar la prestacién de los servicios a

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

N =

veces
Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad en Gestion Integral de Riesgos.

Q0 kw

Internet y correo electrénico.

Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias o el que haga sus

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

VIL. EVIDENCIAS

Desemperio: Observacion directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre Ia gestion

| S—
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‘ Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Civil o ) o
Ingenieria Geologica 6 Geologia © Minimc_) Cuatro (4) afios de experiencia
Ingenieria Geografica o Geografia o profesional o docente.
Ingenieria  Ambiental 0 Ingenieria
Catastral y Geodesia.

Titulo de postgrado en Evaluacion de
Riesgos 6 Geotecnia ¢ Estructuras o
Sismica o Recursos Hidricos 0
Hidraulica 6 Planificacion Urbana vy
Regional 6 QHSE (énfasis en Calidad,
Salud, Seguridad y Medio Ambiente) vy
los demas relacionados con las
funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los 60
' casos reglamentados por la Ley.

]‘ SUBDIRECCION DE PARTICIPACION Y GESTION LOCAL DE RIESGOS \

‘ - Il. PROPOSITO PRINCIPAL

!lmplementar estrategias para el desarrollo del proceso de reasentamiento de familias en
‘alto riesgo, de conformidad con la normatividad vigente y los planes y programas de la
entidad.

‘ IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar el levantamiento, actualizacion y seguimiento del invgntario de predios y
poblacién en alto riesgo, y mantener actualizado el Sistema Unico de Registro de
Reasentamiento, de acuerdo con las instrucciones del Subdirector de Participacion y
Gestion Local de Riesgos.

2 Revisar la informacion existente de predios y familias en alto riesgo de acuerdo con los
parametros definidos por la entidad.

‘ 3. Disefiar y proponer alternativas de reasentamiento, reubicacion, relocalizacion
transitoria y reparacion y reconstruccion de viviendas, de conformidad con las normasl
‘ vigentes y los planes y programas de la entidad. |

\
A
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Brindar asistencia técnica a las familias sujeto del proceso de reasentamiento ]

5. Elaborar informes de gestion sobre el disefio y ejecucién del programa de
reasentamiento y proponer acciones de mejora.

6. Elaborar los documentos de la etapa pre-contractual en lo relacionado con los temas
inherentes al cargo y realizar el seguimiento a la ejecucion de los contratos que le sean
asignados, de conformidad con la normatividad vigente.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

—

El inventario de poblacién en alto riesgo es insumo para los sistemas de informacion y
para apoyar la toma de decisiones en la definicion de las medidas de intervencion que
se adopten.

2. La poblacién localizada en alto riesgo es atendida y se le brinda informacion oportuna y
confiable para realizar el proceso de reasentamiento.

3. La definicion de alternativas para el reasentamiento de la poblacién en alto riesgo
contribuye a la reduccién de riesgos de la poblacién y permite gestionar

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 FOPAE.

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

7. 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.

T V. RANGO O CAMPO DE APLICACION ]
| Entidades Publicas del Distrito Capital
‘ Servidores Publicos Internos y externos

| Presencial, Telefénica, documentos
LF‘oblacic')n de Bogota
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

Sistema Nacional de Gestion de Riesgos

Plan de Desarrollo Distrital.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad en Gestién Integral del Riesgo
Contratacion estatal.

OO DA WN S

internet y correo electrénico.

Sistema Distrital de Prevencion y Atencion de Emergencias o el que haga sus veces

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

VII.LEVIDENCIAS

'Desempefio: Observacion directa

Ig_onocimiento: Informes verbales sobre la gestion

| Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales

| VIl

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA . |

‘ Estudios

' Titulo profesional en Sociologia o Psicologia o
| Trabajo Social o Antropologia o Ciencia Politica o
Comunicacién Social o Administracion de
Empresas o  Administracion Publica o
Administracion Ambiental o Ingenieria Civil o
Derecho o Filosofia.

Titulo de postgrado en Prevencion y Manejo de
Desastres o Gestion de Riesgos o Planeacion
Urbana y Regional o Resolucion de Conflictos o
Negociacion, Conciliacion y Arbitraje o Derechos
Humanos y demas relacionados con las
funciones del empleo.

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

Experiencia
Minimo cuatro (4) afios de experiencia
profesional o docente.
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[ SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS W
GESTION FINANCIERA '

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ajustar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de funcionamiento
y consolidar el de inversién, con base en Ia informacion reportada por las
dependencias de la entidad y el Asesor de Planeacién Estratégica en concordancia
con el plan estratégico y siguiendo los lineamientos y parametros fijados por la
Secretaria Distrital de Hacienda.

2. Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja -PAC de acuerdo con la meta global de 63
pagos autorizados por el CONFIS para consolidar e informar a la Tesoreria Distrital
los pagos programados.

3. Tramitar las modificaciones presupuestales en coordinacion con la Subdireccién
Corporativa y el Asesor de Planeacion de Planeacion Estratégica.

4. Gestionar la ejecucion presupuestal del FOPAE, para dar cumplimiento oportuno a
los gastos de funcionamiento e inversion.

3. 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.

6. Preparar, revisar y consolidar los informes, conceptos y documentos solicitados a Ia
Entidad en materia financiera de acuerdo con los procedimientos y aplicando los
controles establecidos.

7. 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 normatividad vigente.

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

1. 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.

5. ElI PAC (Plan Anual 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 gestion y son entregados con la oportunidad y periodicidad requeridas. 6 4

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
2. Normas Presupuestales.

‘ 3. Plan de Desarrollo Distrital

4. Sistemas de Gestion de Calidad

‘ VII.LEVIDENCIAS

‘ Desempefio: Observacion directa

Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
‘ Conocimiento: Informes verbales sobre la gestion ‘
|
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VIIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ]

Estudios Experiencia ’

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

Administracién Financiera o Administracién
Plblica o Contaduria Publica o Economia o
Finanzas 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. N
| SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS
| GESTION FINANCIERA

o Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcion de Contador Publico del FOPAE 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 informacion contable de Ia
entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 Ia
Contaduria General de la Nacion, las directrices de Ia Secretaria de Hacienda y los
entes de control.

2. Incorporar y mantener actualizado el programa contable para generar oportunamente
la informacion 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 |a
| 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 Ia
| Contaduria General de |a Nacion, directrices de la Secretaria de Hacienda y entes dej
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5. Realizar el analisis 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. ‘

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

‘?, Responder por la seguridad de los documentos que respaldan los movimientos‘
| contables y presupuestales de la entidad con responsabilidad vy la oportunidad\
| requerida. |

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

9. Elaborar los documentos de la 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 normatividad vigente.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

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

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

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

S

‘ V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades Publicas del Distrito Capital ‘
Servidores Publicos Internos y externos

Presencial, Telefonica, documentos ‘
[Poblaoién de Bogota ‘
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- VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
1.Plan General de Contabilidad Pubilica.

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.

VILEVIDENCIAS

Desempefio: Observacion directa

Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre la gestidon

| VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Contaduria Publica Cuatro  (4) afios de experiencia
profesional o docente. 67

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

TIC Y SIRE

] Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Administrar los bienes informaticos y de telecomunicaciones, brindar el soporte técnico y

las aplicaciones informaticas de forma oportuna y eficaz para agilizar las actividades y
procesos de la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘ 1. Administrar la red de datos

y mantener su funcionamiento para el adecuado, eficaz y
‘ efectivo apoyo informatico.

‘2, Brindar asistencia y soporte técnico a las de

pendencias en el manejo de las
___herramientas informaticas (hardware y software)

para un buen uso y resultado de las |
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[ actividades sistematizadas.

Elaborar e implementar las politicas de seguridad informatica para
estado el funcionamiento del h
para asegurar la normal prestacion del servicio.

Desarrollar, implementar y redisenar aplicaciones informaticas
Entidad de acuerdo con las necesidades de las dependencias.

Conocer y aplicar la politica integrada

Gestion, de acuerdo con las politicas y directrices establecidas por
Elaborar los documentos de la etapa pre-contractual en |

‘ sean asignados, de conformidad con la normatividad vigente.

Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza
de desempenfio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO )
La administracion de la red de datos permite su optimo fun
realizada de manera adecuada y oportuna.

— ‘

permitiendo el buen uso y el funcionamiento de las actividades si
los equipos.

Las politicas de segurida
funcionamiento permanente del hardware, software
‘ Entidad.

‘ a los requerimientos de la Entidad.

Los informes presentados soportan
\ la gestion y son entregados con lao

ardware, software y bienes informaticos de la Entidad

de gestion del FOPAE y participar en las
‘ actividades que involucren el mejoramiento y sostenibilidad del Sistema Integrado de |

La asistencia y soporte técnico son prestados de forma adecuada y oportuna

d informatica se disefian e implementan permitiendo el
y bienes informaticos de la

Las aplicaciones informaticas se desarrollan, implementan y redisefian

mantener en buen

requeridas por la

la entidad. |

os temas relacionados con|
las funciones del cargo y realizar el seguimiento a la ejecucion de los contratos que le

del empleo y area

cionamiento y es

stematizadas y de

ajustandose l

la atencion de requerimientos, el seguimiento a
portunidad y periodicidad requeridas.

e

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

Disefio, desarrollo e implementacion de aplicaciones.

Administracion de Redes.

Normas del Sistema de Seguridad de la Informacion

Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.
VIL.LEVIDENCIAS

‘P@N.—“

'Desempeio: Observacién directa
Producto: Informes, documentos, respuestas oficiales
Conocimiento: Informes verbales sobre |a gestion

VIILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas o Cuatro  (4) afios de experiencia
Ingeniera de Computacién o Ingenieria en |Profesional o docente.

Telematica o} Ingeniera en 6 9
Telecomunicaciones 0 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.

—_

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS i
GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ll. 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 |

HUCPANA
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110.

}i

de desempeno.

bienestar social, salud ocupacional, incentivos, induccion. reinduccién y clima
organizacional, tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de
la Entidad.

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.

Realizar las actividades asociadas a la vinculacion y retiro del personal, asi como la
induccion y reinduccion, de manera oportuna y de conformidad con la normatividad
vigente.

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.

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.

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

Formular, implementar y mantener el plan de emergencias Y contingencias del
FOPAE y realizar simulacros periodicos para verificar la efectividad de dicho plan.

Elaborar los documentos de la 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 normatividad vigente.

Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea‘

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO — "‘T

|

1.

4

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

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

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

7 No
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administracion de personal.

B

institucionales y de los servidores publicos de la Entidad.

ajustandose a la normatividad vigente.

identificados.

la gestion y son entregados con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Los planes y programas en materia de capacitacion responden a las necesidades
5. La legalizacién de las situaciones administrativas se realiza oportunamente

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

7. Los informes presentados soportan la atencion de requerimientos, el seguimiento a

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

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

| Poblacién de Bogota

/1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Empleo publico y normas complementarias
Desarrollo Organizacional

Régimen salarial y prestacional del sector publico.

Riesgos Profesionales
Planeacion estratégica
Sistema Integrado de Gestidn
Norma OHSAS-18001:2007

PN AN~

Internet y correo electrénico.

Normas sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y

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

VII.LEVIDENCIAS

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

| T
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Industrial o Psicologia.

las funciones del empleo.

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en Administracion Publica o
Administracion de Empresas 0

Titulo de postgrado en areas relacionadas con

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

Experiencia

Cuatro (4) afios de

profesional o docente.

experiencia
Ingenieria

[

L

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

LCargo del Jefe Inmediato:

|
Profesional 7 2
Almacenista General

215

23

Uno (1)
Almaceén
Subdirector
Disciplinarios.

Corporativo y  Asuntos ‘

-

[ SUBDIRECCION CORPORATIVA'Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS |

GESTION ADMINISTRATIVA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

actividades de la Entidad.
L

Administrar el Almacén y responder por los procedimientos de manejo y control de|
bienes de acuerdo con la normatividad vigente, con
oportuno y eficiente de bienes y elementos para el desarrollo de las funciones y

el fin de garantizar el suministro

.
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lll. 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 ordenes 0 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 |a Entidad.

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

Organizar la codificacién 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 Ia 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.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area
de desempernio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los bienes y elementos se controlan cualitativa y cuantitativamente de acuerdo a los

procedimientos establecidos.

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

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 |
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| requeridas.

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

5 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 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 ‘
‘ Poblacion de Bogota

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

"1 Normas de contratacién, contabilidad y presupuesto
2. Normas sobre Manejo y Control de Bienes Inventarios. ‘
3. Sistema Integrado de Gestion
4. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint,
Internet y correo electrénico.

/4

VII.EVIDENCIAS

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

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de -
Empresas o Administracion de Negocios © Cuatro (4) afios de experiencia
| Administracion  Publica o Administracion | Profesional o docente. I
| Financiera o Administracion  Industrial - o |
| Administracion Organizacional o Finanzas o ‘

‘ Contaduria 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. J
Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11 e
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I. IDENTIFICACION ‘

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 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 y de manera oportuna y eficiente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 75

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

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

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

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

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

6. 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.

7. Revisar y verificar las condiciones de seguridad del personal que presta sus 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 |

s
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| de Reserva del FOPAE 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. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area
de desempeno.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

2 Los elementos del Centro de Reserva son recepcionados, verificados, identificados,
almacenados y dispuestos de manera oportuna vy de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Entidad.

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

4. La programacion de la verificacion, revision y mantenimiento del estado vy
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 y salud en el trabajo.

‘ 8. 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, Telefénica, documentos

Poblacion de Bogota
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| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en Manejo y control de inventarios
Normas sobre Trabajo en Alturas

Sistema Integrado de Gestion

Normas del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

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

I L0 N0k

VII.LEVIDENCIAS

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

77

Titulo  de  formacién  tecnolégica en|T™®S (3) afios de experiencia
Administracién de Empresas, Administracion |€lacionada.

Publica, Administracion Financiera, Sistemas,
Contabilidad, Logistica o Higiene y Seguridad
Industrial o terminacién  del pensum
académico superior en formacion profesional

en las mismas areas. N

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 18

No. De cargos: Tres (3)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la Supervisién Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

'Realizar labores de apoyo en los
‘oportunidad y confidencialidad requeri

procesos de la Dependencia asignada con la
da.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o ‘

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

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

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

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

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.

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

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

Aplicar las herramientas y procedimientos de gestion documental de acuerdo
con las normas vigentes y los lineamientos de la entidad.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La correspondencia externa e interna es revisada y clasificada permitiendo la
distribucion de la misma de manera oportuna y eficaz

El seguimiento a la correspondencia es oportuno vy 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.

El archivo de gestién se encuentra debidamente clasificado y ordenado para su
consulta y la documentacion es enviada al archivo central oportunamente de |
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acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental y el Man@
de Archivo y Correspondencia.

7. 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 y el logro de los objetivos de la Direccion.

8. 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.

9. La agenda del jefe de Ia Dependencia es programada de manera oportuna con |a
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.

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

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

12.La atencion al ciudadano, empleados y demas interesados es brindada con 79
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
F’_CH%J'JFEE_BOQNQ

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en atencién al ciudadano,
2. Gestion Documental y Archivo
3. Servicio al ciudadano
‘ 4. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint,
F Internet y correo electrénico.

VII.LEVIDENCIAS

}_ mec

‘ Desempefio: Observacién directa
‘ Producto: Informes, documentos, bases de datos
| Conocimiento: Informes verbales sobre |a gestion

b
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Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ARTICULO 2°: Competencias Comunes a I

Titulo de Bachiller

Estudios

| relacionada.

Experiencia

Minimo tres (3) meses de experiencia

330

os 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:

—
| COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones Yy
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

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

- Asume la responsabilidad por sus ‘
resultados.

- Compromete recursos y tiempos 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
ciudadano

Orientacion al
usuario y al

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.

-Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

- Considera las necesidades de los
usuarios al disefar proyectos O
Servicios.

4292801 Fax: 42
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informacion

[ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
ciudadano Dirigir las decisiones y - Da respuesta oportuna a las
acciones a la satisfaccion necesidades de los usuarios de
de las necesidades e conformidad con el servicio que ofrece
intereses de los usuarios la entidad.
internos y externos, de
conformidad con las - Establece diferentes canales de
responsabilidades publicas | comunicacion con el usuario para
asignadas a la entidad conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.
- Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
- Proporciona informacion  veraz,
objetiva y basada en hechos.
- Facilita el acceso a la informacion
Hacer uso responsable vy | relacionada con sus responsabilidades
claro de los recursos y con el servicio a cargo de la entidad
publicos, eliminando | en que labora.
cualquier discrecionalidad
Transparencia | indebida en su utilizacion y | - Demuestra imparcialidad en sus
garantizar el acceso a la | decisiones.

Organizacionales.

gubernamental. - 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.
- Promueve las metas de Ia
organizacion y respeta sus normas.
, .~ | = Antepone las necesidades de Ia
: Alinear el propio S .
Compromiso : organizacion a sus propias
comportamiento a las ;
con la . . necesidades.
. .. necesidades, prioridades y
Organizacion ——
- Apoya a la organizacion en

situaciones dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

fopae@fopae.gov.co

31




ARTICULO 3°: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de em
amentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
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competencias comport
requieren para desempenar los emp
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funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL PROFESIONAL

mejorar  su

: : :
DEFINICION DE LA

| COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASO(EIA_DAS
- Aprende de la experiencia de otros vy
de la propia.

- Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.
5 - Aplica los conocimientos adquiridos a
Adquirr  y desamollar los desafios que se presentan en el
permanentemente desarrollo del trabajo
Aprendizaje conocimientos, destrezas y 10-
Continuo habilidades, con el fin de | investiaz. indaga etidiva: &6 188 |
mantener altos estandares 92, gayp :
Ser o temas de su entorno o area de
de eficacia organizacional. q =
esempeno.

| - Reconoce las propias limitaciones y

| las necesidades de

‘ preparacion.

- Asimila nueva informacion y la aplica |
correctamente.

B T Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del
basandose en la informacion relevante.

o Aplicar el conocimiento | - Aplica reglas basicas y conceptos
Experticia : o . :
; profesional en la resolucion complejos aprendidos.
profesional :
de problemas y transferirlo
a su entorno laboral. - Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles

|
L

| - Clarifica

trabajo,

soluciones.

datos o situaciones

330

Diagonal 47 No. 77A - 09 Interior 11
S

“onmutador: 4292801 Fax: 4292833

«.fopae.gov.co
IMal fopas@fopae.gov.co

| | ﬁ
fparypes |

_:_.._'_i‘_?:'? i Nt

. , P2,
oo

|
|-

pleos. Las

n

1

82



ALCALDIA MAYOR 3 3
DE BOGOTA DC. *
_GOSIERNO, SEGURIDAD ¥ CONVIVENCIA
Fondo de Prevencién y Atencion de Emergencias

DEFINICION DE LA ]
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

complejas.

COMPETENCIA

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

- Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
- Expresa expectativas positivas del

; equipo o de los miembros del mismo.
Trabajar con otros de | 9YIPO 0 B smRre m

forma  conjunta e i : .
J y dei Planifica las propias acciones

Trabajo en manera articipativa ; 7
Equjipo integrando participativa, teniendo en cuenta la repercusiéon de
5 S mism la con i
y Colaboracion | esfuerzos para la lc?b'er’:?\lfsos a?upzrés SRESEENERDT te. 0
consecucion de metas g grup ’
institucionales comunes. .. ;
- Establece didlogo directo con los 83

miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.
- Ofrece respuestas alternativas.

- Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

Generar y  desarrollar | - Desarrolla nuevas formas de hacer y
nuevas ideas, conceptos, | tecnologias.
metodos y soluciones.

Creatividad e
Innovacioén

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

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

?'::‘-ogm rior 11
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NIVEL ASISTENCIAL

530

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacién

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

- Evade temas que indagan sobre
Informacion confidencial.

-Recoge solo
Imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada
la informacion a su cuidado, teniendo
en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

Manejo de la
Informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

- No hace publica informacién laboral o |

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

- Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.

- Transmite
objetiva.

informacién oportuna 'y

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones

~ Acepta y se adapta faciimente a los |

cambios.

cambio nuevas para aceptar los | - Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva y
constructivamente. - Promueve el cambio.
- Acepta instrucciones aunque se difiera
de ellas.
! Adaptarse a las politicas ;)uzgﬂlsz tlr(;sba(;gmetldos y tareas del
‘ Disciplina !nstltu0|o_r!ales y buscar '
'- informacion de los cambios | | » .ot |4 supervision constante
‘ en la autoridad '
- competente. -Realiza funciones orientadas a apoyar
‘ la accién de otros miembros de la
- organizacion.
Relaciones Establecer y mantener | - Escucha con interés a las personas?‘
!_I_nterpersona!es relaciones de trabajo | capta las preocupaciones, intereses |

ador: 429280
ae.gov.co
@fopae.gav.co
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
amistosas y  positivas, | necesidades de los demas.
basadas en la
comunicacién abierta y |- Transmite eficazmente las ideas,
fluida y en el respeto por | sentimientos e informacion impidiendo

—

' COMPETENCIA

los demas. con ello malos entendidos o situaciones
confusas que  puedan generar
conflictos.

L comparieros de trabajo.

al 47 No. 77A - 09 Interior 11 (e )
. " 4292801 Fax: 4292833 i@i
i JOV | !I

- Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demas.

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los | - Cumple los compromisos que
objetivos institucionales. adquiere.

Colaboracion

- Facilita la labor de sus superiores y

—

ARTICULO TERCERO: Establecer las siguientes funciones y responsabilidades
generales de los empleos de la planta de personal del Fondo de Prevencion y Atencion de
Emergencias ~FOPAE-, que deben ser cumplidas por los servidores publicos con criterios
de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y
los reglamentos le sefialen a la entidad.

1. Organizar y tener completo, Séguro y actualizado el archivo fisico de la documentacion
a su cargo y responder por la custodia de los documentos e informacion que por razén
de su empleo genere o conserve bajo su cuidado.

2. Responder por la custodia y buen manejo de los equipos y elementos suministrados
por el FOPAE para el cumplimiento de sus funciones y realizar el traslado ylo
devolucion al momento del retiro, de conformidad con el procedimiento establecido
para el manejo y control de bienes del FOPAE.

3. Cumplir con los lineamientos dispuestos en los instrumentos adoptados por el FOPAE
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 Ia sostenibilidad de los
subsistemas de Gestién de Calidad, MECI, Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional, Gestiéon Ambiental, Seguridad de la Informacion y Gestion Documental,

oy
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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 FOPAE en los asuntos
relacionados con las actividades inherentes al cargo; preparar yl/o revisar
oportunamente los informes, conceptos Y 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 del FOPAE.

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 8 6
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.

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 Yy
requerimientos de los usuarios.

11. Desempenar las funciones que se le asignen y cumplir la programacion del Plan
Institucional de Respuesta a Emergencias del FOPAE, de manera oportuna.

12. Hacer entrega formal al superior inmediato de un informe de gestion, 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 4°: 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 040 de 2012, en concordancia con el Decreto Ley 785 de 2005.
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ARTICULO 5°: La Subdireccion Corporativa y Asuntos Disciplinarios entregard 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 Ia adopcion 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.

ARTICULO 6°: 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 o reglamentos, no podran ser compensados por experiencias u otras
calidades, salvo cuando las mismas Leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 7°: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

01 Nnv 2013

Dada en Bogota D.C., 8 7

i~

JAVIER PAVA SANCHEZ
Director General

(&Q}/\
Proyecto: Isaura Gomez Jaramilh‘:. Coordinacion Talento Humano

Reviso: Carolina Abusaid Grafia / Subdirectora Corporat‘@ y Asuntog Disciplinarios
S

Revis6: Martha Lucia Ortiz Calderén / Asesora Juridicad& a-(=—= C
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