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Continuacion da |a resolucidn
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para
log ampleas de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos”

Cue ademas, al Deparlamento Administrative del Servicio Civil Distrital, mediante Oficio
2022EE1573 fechado del 29 de marzo de 2022, emitid concepto favorable para la adicidn y
modificacidn del Manual de Funclones y Competencias Laborales de la Unidad Adminkstrativa
Especial Cuerpo Oficial de Bomberos.

Que en el marco de lo sefialado en el numeral & del articulo 8 de la Ley 1437 da 2011 «Por la
cual se explde el Cédigo de Procedimiento Adminisirativa y de lo Conlencloso Admirisirativas, la
Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, compartid la proyeccion de la
modificacidn de los Manuales de Funciones y Competencias Laborales a las agremiacionas
sindicales da la Entidad, sin observaciones a lo propuestlo.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
Articulo 1. El Manual de Funclones y Compelencias Laborales de la Unidad Adminkstrativa

Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, del empleo Jefe de Oficina adscrito a la Oficina de Cantraol
Disciplinario Intemo serd el siguiente:

I. IDENTIFICACION ]
Mivel jerarquico Diractivo
Denominacidn del Empleo | Jefe de Ovficina
Codigo 006
Grado 05
Mumero de cargos Tres (3)
Depandencia Donde se ubigue al cargo
Cargo del Jefe inmadiato Diractar Técnico de la Entidad

Il. AREA FUNCIONAL |
OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERMO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Adelantar la etapa de instruccidn en primera instancia de los procesos disciplinarios que sa
adelanten en contra de los servidoras y exservidores pdblicos, en los lérminos de oportunidad,
de conformidad con la normatividad vigente sobre la matera.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ]
1. Orientar al Director General de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberas, en la formulacian a
implemantacidn da las politicas y estrategias para al ejercicio de la funcién disciplinaria en
la entidad.
2. Dar trdmite a las denuncias de lipo disciplinario radicadas en la entidad de conformidad
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12.
. Las demas funciones gue se e asignen v que corespondan a la naluraleza de emplec

con los términcs sefalados por la normatividad vigente.

Adelantar la etapa de instruccidn hasta la notificacion del pliego de cargos de los'as
servidores/as pablicos que presuntamente hublesen incurnido en faltas disciplinanas, de
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

Adalantar la indagacidn preliminar, la investigacidn formal de los procesos disciplinarios
conira los/as servidoresfas v ex servidores/as de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos,
hasia la formulackdn del pliego de cargos, de conformidad con el Codigo General
Disclplinario o la norma que ko modifigue o sustituya v las demas disposiciones vigenies
sobre la mataria.

Mantener aclualizada la informacién de los procesos disciplinarics de la Unidad
Adminkstrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos, en el Sistema de Informacidn
Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces vy fijar procedimientos operativos
dizciplinarios acorde con las pautas sefialadas por la Direccidn Distrital de Asuntos
Dizciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

Efactuar el seguimlento a la ejecucidn de las sancionas gue se impongan a los senddores
y exservidores publicos de la entidad, de manera oporiuna y eficaz.

Oriantar v capacitar a los servidores plblicos de la entidad an la prevencion de accionss
dizciplinarias en aplicacién de las politicas que en maleria disciplinaria se expidan por parte
de la Secretaria Juridica Distrital.

Surtir ol proceso de nofificacidn yio comunicacidn v organizacidn documental de los
expadiantas disciplinarios gue conozca en la atapa de instruccidn en los términos v forma
establacida en la normatividad disciplinaria vigente.

Resolver las consultas sobre aspeclos relacionados con la accidn disciplinaria que se
formulan @n la entidad, an términos de interpretacidn y aplicaciin de las normas sobre la
materia.

Disafar & implemeantar estrategias de difusion de la normatividad disciplinana a los

servidores de la entidad, con al fin de prevenir la ccurrencia de comporamientos o
conductas viclatoras de las normas que rigen la materia.

. Atender las paliciones y requerimientos relacionados con asuntos de su compelencia, de

manera oportuna v eficaz.
Realizar lodas las aclividades en el marco del debldo proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

b

Constitucian Politica

Codigo General Disciplinario vigenta o aguella norma gue lo modifigue o sustiluya v las
demas disposiclones vigenles sobre la materia.

Derecho adminkstrativo vigente

Estalule Anticorrupcion vigente

Derecho probatorio y Derecho procesal vigente

Cédigo de Procedimientio Adminisirativo v de lo Contencloso Administrative vigente
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7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn vigenta
8. Herramientas Ofimaticas
VI. IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visitn estralégica
+ Aprendizaje continuo * .
« Orientacidn a resullados * Ilguldgrazg!g afactivo
« Oriantacidn al usuario y al cludadana : T;::T; Seusinnes
: $;ﬁ;:2::qﬁ;ﬂla organizaclin + Gaslidn del desarrollo de las personas
+ Pensamiento Sistémico
= Aduptacidn al cambio + Resolucidn de conflictos
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titule de formacion profesional en: Dos (2) afos de experlencla profesional o
docente.
Deracho; Jurisprudencia; Leyes ¥

Jurisprudencia; Derecho y Clencias Sociales;
Deracho y Ciencias Politicas; Deracho v
Ciencias Humanas del ndclec Basico del
Conocimiento en Derecho y Afines.

Tiluly de pesgrado.

Tarjela o matricula profesional en los casos
reqlamantados por la ley

Articulo 2. Suprimir de las funciones asignadas al empleo que s identifica a continuacian, la
funcidn relacionada con al ejercicio de la funcién disciplinaria y ajustar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, asi:

I IDENTIFICACION
Mivel Directivo
Denominacidn del emplea Subdiractor Técnico
Cédigo JilE]
Grado a7
MNimero de cargos Cinco (5)
Dapendencia Donde se ublgue el carge
Cargo del jafe inmediato Direclor Técnico de la Unidad
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
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