ALCA ‘IOR
DE BOGOTA D.C. :
HABITAT
I U Sarvicios Pablicos
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS

RESOLUCIONNOMERD 000057 pe 2024

“Por la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y de compefencias laborales para los
empleos de nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de Ja planta de personal de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos”.

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS

En uso de sus facultades legales y conforme a lo establecido en el Acuerdo Distrital No. 257 de 2008, el
Acuerdo 011 de 2014, en concordancia con los Acuerdos 01 y 02 de 2012 del Consejo Directivo de la
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos y,

CONSIDERANDO:

Que segun lo previsto en el Articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, no habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y-previstos los emolumentos en el presupuesto
correspondiente.

Que conforme a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015
las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo
en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que
conforman su planta de personal.

Que las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior -SNIES, segln lo sefialado en el Articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015.

Que mediante el Decreto 815 de 2018, modificatorio del Decreto 1083 de 2015, se determinan las
competencias laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles
jerarquicos en que se agrupan los emplecs de las entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley 770
y 785 de 2005.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién PUblica, expidié la Resolucion 667 de 2018, en la cual
sefiala que las entidades pUblicas deberan adoptar las competencias funcionales para las areas y procesos
transversales y podran adoptar las competencias comportamentales asociadas, para lo cual en el articulo
1 la citada Resolucion dispuso |la adopcion del catalogo de competencias funcionales, a las cuales debe
ajustarse esta Unidad, con la correspondiente modificacién al manual vigente.

Que mediante Acuerdo No. 005 de 2021 “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP, y se dictan otras disposiciones”.

Que mediante Acuerdo No. 006 de 2021 “Por medio del cual se modifica la planta global de empleos de la
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP, y se dictan ofras disposiciones.”

Que por Resolucion 158 def 28 de marzo del 2018 "Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Que por Resolucion 859 del 12 de diciembre de 2018 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP".

Que por Resolucién 091 del 13 de febrero del 2020 “Por la cual se modifica el Manual Es'peciﬁco de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.
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T Ry R N S

LIDENTIFICACION DEL. E_MELEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 06

Namero de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

L e e ge s Aaate L T o EA FUNCIONAL L
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACI N Y LAS COMUNICACIONES
P PR u,ﬂ,;!:“ :pgoﬁp T:O: M&, R T TR

leerar la gestidén de Ias tecnologlas de la informaci6n y las comunicaciones de la Unldad enfocada ala
modernizacion y eficiencia de las dependencias y procesos, a través de soluciones integrales de informética

y telecomunicaciones acordes con la dinamica organizacional para el cumplimiento de la mision y objetivos
< T ‘}

msﬂtucnonales ro uestos
e R ey \ A V. FUNCIONES ESENCIA ES DEL Ei EMPLEQ

1 Definir Ia metodologia herrarmentas y técnicas para el desarrollo y fortalemmuento de la plataforma
tecnolégica de la Unidad, teniendo en cuenta los estudios realizados y el presupuesto asignado de manera
eficiente.

2. Orientar al Director de la Unidad en ta formulacién de politicas, planes, programas y proyectos de
informatica y telecomunicaciones teniendo en cuenta la dinamica de la organizacion y el desarrollo
tecnolégico.

3. Brindar a las dependencias la asesoria, capacitacion y apoyo que requieren para la éptima utilizacion de
tas TIC en los procesos institucionales

4. Definir las solicitudes de desarrollo informatico para su analisis y viabilidad de acuerdo con el plan
estratégico de la informética y las telecomunicaciones, segin necesidades de procesos y dependencias.

5. Liderar la actualizacion e implementacidn del Manual de politicas, normas, procedimientos y estandares
informaticos y de seguridad de la plataforma tecnolégica segln practicas de Direccion gerencial.

6. Liderar, participar y aplicar con calidad y oportunidad, la implementacion y mejoramiento continuo del
Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

7. Gestionar la asignacién de recursos para el funcionamiento y la inversién en proyectos tecnolégicos de
acuerdo con el plan estratégico de la informética y las telecomunicaciones formulado.

8. Gestionar el 6ptimo y constante funcionamiento de la plataforma tecnolégica definida en la Unidad de
manera eficiente de acuerdo con la normativa vigente.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por el Director General, relacionadas con la naturaleza del
cargo.

U AR R - S B, "ESENCIALES ; —

1 Organlzaclon funC|onam1ento y normativa del Distrito Capltal Entidades Nacionales y de Ia Entldad
2 Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

3. Plataforma tecnologia de informética y telecomunicaciones

4, Disefto, desarrollo e implementacién de aplicaciones.

5 Administracion de Redes.

6 Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.

7 Segurtdad Informatlca

o

“&"’* .’“»* , E C R :

COMUNES POR NIVEL”JERARQUICO

. Aprendizaje continuo. . Vision estratégica.
. Orientacion a resultados. . Liderazgo efectivo.
. Orientacion al usuario y al ciudadano. . Planeacién.
. Compromiso con la Organizacion. . Toma de decisiones.
. Trabajo en equipo. . Gestion del desarrollo de las personas.
. Adaptacién al cambio. . Pensamiento sistémico.
L]

Resoluuon de conflictos.

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
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Nucleo basico de conocimiento en: Treinta (30) meses de
experiencia profesional

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines. Ingenieria Electronica, | relacionadao docente
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley.

I AREAFUNCIONAL -~ = o

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Adelantar la etapa de mstruccuon en pnmera instancia de fos procesos dISCIplInaﬂOS que se adelanten en
contra de los servidores, exservidores publicos y particulares que ejerzan funciones piblicas, en los términos
de oportunldad de conformidad con |la normatividad vigente sobre la materia.

V. FURCIONES ESENCIALES DELEMPLEO

1. Onentar ala Dlrecmon General de la UAESP en la formulacion e mplementacnon de Ias pol|t|cas y
estrategias para el ejercicio de la funcion disciplinaria en la entidad.

2. Dartramite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en fa entidad de conformidad con los términos
sefialados por la normatividad vigente.

3. Adelantarla etapa de instruccion desde la indagacion preliminar hasta la elaboracion del pliego de cargos
de los procesos disciplinarios, o archivo de este, de conformidad con lo establecido en ta normatividad
vigente.

4. Adelantar la indagacion preliminar, proferir decision sobre apertura de investigacién formal, o elaborar
decision de archivo segln corresponda en los procesos disciplinarios contra los/as servidores/as y

. exservidores/as del organismo, o formular el pliego de cargos, de conformidad con el Cédigo General
Disciplinario o la norma que [o modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

5. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en etapa de instruccion de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos, en el Sistema de Informacion Disciplinaria Distrital o el
que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinarios acordes con las pautas sefialadas
por la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

6. Orientar y capacitar a los servidores piblicos de la entidad en la prevencion de acciones disciplinarias
en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la Secretaria Juridica
Distrital. '

7. FEfectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores y ex servidores
publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

8. Coordinar el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios que conozca en la etapa de instruccion en los términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente; de acuerdo con el reporte que realice la dependencia que tenga a
cargo la etapa de juzgamiento.

9. Atender las diligencias de version libre, declaracion y visitas administrativas, en la etapa de instruccion
e investigacion, cuya préctica se ordene frente a los expedientes disciplinarios para recopilar las pruebas
necesarias, adoptando |a decisién que en derecho corresponda.

10. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accion disciplinaria que se formulen al interior
de la entidad, en términos de interpretacion y aplicacion de las normas sobre la materia.

11. Disefiar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los servidores y
contratistas de la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias
de las normas que rigen la materia.

12. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de manera
oportuna y eficaz.

13. Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza

del empleo.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES -
1. Constitucién Politica
2. Cbdigo General Disciplinario
3. Derecho Administrativo
4.  Estatuto Anticorrupcién
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5. Derecho Probatorio y Derecho Procesal
6.  Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién
8.  Hemamientas Ofimaticas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO i
o Aprendizaje continuo e Vision estratégica
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
¢  Compromiso con la Organizacion ¢ Toma de decisiones
« Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
o Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NUcleo béasico de conocimiento en: Treinta (30) meses de
experiencia profesional
Derecho y Afines relacionada o docente

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.
Tarjeta o matricula para Ias profesiones reglamentadas por ley.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cbdigo: 115

Grado: 06

Ntimero de cargos: Uno (1)

Dependencia; Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I. PROPOSITO P PAL

Liderar la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la Unidad para

lograr la eficiente prestacion de los servicios publicos a cargo de la Entidad, asi como el ‘cumplimiento de las

metas y objetos institucionales en armonia con el Plan de Desarrollo Distrital y el POT.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Asesorar y proponer a la Direccion General nuevos esquemas y estrategias para optimizar la prestacién
de los servicios publicos a cargo de la Unidad, de acuerdo con las normas. legales y el Plan Distrital de
Desarrollo.

2. Asesorar y coordinar con los responsables de las dependencias la formulacion, actualizacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico de la UAESP, en correspondencia con los lineamientos del
Plan de Desarrollo del Distrito Capital, el Plan de Ordenamiento Territorial y las Politicas del Sector.

3. Orientar y dirigir a las dependencias en fa formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes de accion,
proyectos de inversion, herramientas de gestién y mecanismos de evaluacion para el cumplimiento de
objetivos y metas definidas en los planes, programas y proyectos.

4. Establecer necesidades de inversion con los responsables de dependencias de acuerdo con las politicas
institucionales y gubernamentales y ios planes, programas y proyectos aprobados y proyectados.

5. Dirigir la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de inversidn, en concordancia con el Plan de
Accion Institucional y el Plan de Desarrollo Distrital, con eficiencia y calidad.

6. Presentar a la Alta Direccidn los resultados del seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las metas,
planes, programas, proyectos y objetivos institucionales, informando las alertas sobre la gestion de las
diferentes dependencias de la Entidad.

7. Asesorar y coordinar la implementacion, fortalecimiento, sostenibilidad y mejora del Sistema Integrado de

Gestion de la entidad, encaminado a la eficacia, eficiencia y efectividad de la Gestidon de la Unidad.
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