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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS UAESP

RESOLUCION NUMERO 00015 8 DE 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.

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
SERVICIOS PUBLICOS - UAESP

En ejercicio de las facultades legales en especial las que le confieren los articulos 13, 28 y
32 del Decreto Ley 785 de 2005 y el literal j del articulo 17 del Acuerdo 11 del 2014 del
Consejo Directivo de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica, consagra que” No habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”;

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785
de 2005, 2539 de 2005, modificado por las normas compiladas por el Decreto 1083 de 2015,
determinan que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones,
requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y
las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman las plantas
de personal,

Que mediante Resolucion Numero 477 del 19 de septiembre de 2014 se ajusté 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 el Gobierno Nacional expidi6 el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014, por el cual
se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005, donde se sefiala que los factores para
determinar los requisitos especificos de los empleos en los manuales de funciones y de
competencias laborales seran los de educacion formal, educacién para el trabajo y el
desarrollo humano y la experiencia;

Que el citado Decreto, dispuso en el articulo 5° “Para efectos de la identificacién de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion
de estudios en educacién superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005,
las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias
laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC - que contengan las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacién Superior - SNIES-, (...).";

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 9° del Decreto 2484 del 2 de diciembre
de 2014, los organismos y entidades de orden territorial deberan ajustar los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales;

Que por las razones anteriormente expuestas se requiere ajustar el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los cargos que conforman la planta
de cargos de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP;
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Que de conformidad con literal j del articLllo 17 del Acuerdo 011 de 2014, es funcién del
Director General "Modificar y aprobar los manuales de funciones por cargos y los manuales
de procesos y procedimientos de la Entidad";

Que mediante oficio No. 2018-E-E-531 del 13 de marzo de 2018, la Directora del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital expidié concepto técnico favorable
para la modificacion del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP;

Que en el marco de lo establecido en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, y
dando cumplimiento a lo consagrado en el articulo 1 del Decreto 051 de 2018, por medio
del cual se adiciona el Paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, se
publicé en la intranet de la Unidad el proyecto de Resolucién, por el 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
desde el dia 5 de marzo de 2018 y se socializo el proyecto de Resolucién mencionado
anteriormente, al Sindicato de Empleados de la Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos — “SEUAESP”, mediante oficio con No. de radicado. 20187000052321 del 20 de
marzo de 2018.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°.Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
de Servicios Publicos — UAESP, expedido mediante Resolucién 477 del 19 de septiembre
de 2014 y sus modificaciones, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, en orden al logro de la misién, vision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan asi:

DIRECCION GENERAL

- UIDENTIFICACION .. 7 o
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director General de Entidad Descentralizada
Cadigo: 050

Grado: 09

No. de cargos 01 (Uno)

Dependencia Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor

AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

. oo 7 I PROPOSITOPRINCIPAL Bhmaia s
Dirigir la formulacion, ejecucion y cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos estratégicos y operativos para garantizar la prestacién, coordinacién,
supervision y control de los servicios de recoleccion, transporte, disposicion final, reciclaje
y aprovechamiento de residuos sélidos, la limpieza de vias y areas publicas; los servicios
funerarios en la infraestructura del Distrito y del servicio de alumbrado publico de
competencia de la Unidad, de acuerdo con las directrices de la Alcaldia Mayor vy la
Secretaria del Habitar, y conforme al Plan de desarrollo econémico y social y de obras
publicas del Distrito y al Plan de ordenamiento territorial y demas disposiciones que lo
establezcan.
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{Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion legal y judicial de la Unidad.

2. Dirigir la formulacién, ejecucion, seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos relacionados con la prestacion de los servicios publicos de competencias
de la Unidad, segun los lineamientos sectoriales y especificaciones de calidad.

3. Establecer los lineamientos para la formulacion e implementacién de politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con los servicios ofrecidos por la
entidad, contratacién con terceros y procedimientos de seguimiento y evaluacion, de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

4. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios en contra de los
servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la
institucién, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

5. Fijar los lineamientos para la prestacién de los servicios de competencia de la Unidad
de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente, y directrices de la secretaria
del Habitat y 6rganos de supervision y control

6. Establecer las estrategias necesarias para la adecuada gestion de recursos publicos
y privados que permitan el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la
Unidad.

7. Establecer, junto con las Alcaldias locales, de acuerdo Con el plan de desarrollo y
necesidades de la ciudania, los criterios de descentralizacién de los servicios de
competencia de la Unidad,

8. Fijar los lineamientos para la administracién del talento humano, la gestion financiera
y de recursos fisicos y tecnologicos de la entidad, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

9. Desempenfar las demas funciones que le sefialen las disposiciones legales, asi como
los Acuerdos Distritales, los Estatutos de la entidad, el Alcalde Mayor y las que
refiriéndose a la marcha de la Unidad no estén atribuidas expresamente a otra
autoridad.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Servicios publicos de recoleccion de basuras, disposicion final, aprovechamiento,
alumbrado publico y servicios funerarios.

e Reglamentacion y aspectos legales en la prestacion de servicios publicos.
e Gestion documental.
e Estatuto contractual.
e Formulacion y evaluacion de politicas publicas en materia de servicios publicos.
e Planeacion estratégica.
e Régimen presupuestal, y politicas fiscal y tributaria.
« Sistemas integrados de gestion.
« Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital en materia
servicios publicos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracion, Sesenta (60) meses de experiencia
Administracion Ambiental, Administracién | profesional o docente.
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
| de Empresas y Finanzas, Administracion y |

P
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’7 Direccion de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas vy Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracién de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestién y
Desarrollo  Urbanos, Administracién de
Empresas con Enfasis en Finanzas, del
Nicleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Negocios
Internacionales, Comercio Exterior,
Economia, Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio Internacional y Finanzas, Comercio
y Negocios Internacionales, Relaciones
Econdémicas Internacionales, Economia y
Finanzas Internacionales, Negocios vy
Relaciones Internacionales del Nuacleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Estudios Politicos y Resolucién de Conflictos,
Ciencia Politica, Politica y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico de
Conocimiento Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Contaduria del Nucleo Basico de
Conocimiento de Contaduria Publica.

* Titulo Profesional en Comunicacién Social y
Periodismo, Comunicacion Social,
Periodismo, Comunicacion Audiovisual y
Multimedia, Comunicacién Audiovisual y
Multimedios, Comunicacién Social y Medios,
del Nucleo Basico de Conocimiento
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

* Titulo Profesional en Arquitectura, Urbanismo
del Nicleo Basico de Conocimiento
Arquitectura y Afines.

e Titulo Profesional en Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias Politicas
del Nuacleo Basico de Conocimiento
Derecho y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines

* Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria  Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del  Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria del Nucleo |
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Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

« Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines. :

« Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de  Telecomunicaciones €
Informatica,  Ingenieria en  Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacion, Ingenieria en Disefio de
Entretenimiento  Digital, Ingenieria  en
Informatica, Ingenieria en Multimedia,
Ingenieria en Software, Ingenieria en
Teleinformatica, Ingenieria en Telematica,
Ingenieria Informatica, Ingenieria Multimedia,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, Sistemas de Informacion,
Administracién de Sistemas de Informacion,
Administracién de Sistemas Informaticos, del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
de Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Mantenimiento, Ingenieria de
Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica, Ingenieria en
Mantenimiento Industrial, Ingenieria en
Mecatronica, Ingenieria Mecanica y de
Manufactura, Ingenieria Mecatronica del
Nicleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Mecanica y Afines.

« Titulo Profesional en Ingenieria Electronica,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrénica y de Telecomunicaciones,
Ingenieria en Control del Nucleo Basico de
Conocimiento  Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Electromecanica, Ingenieria en
Distribucion y Redes Eléctricas, Ingenieria en
Energia, Ingenieria en Energias, Ingenieria
Energética, Ingenieria Mecatronica - Ciclo
Profesional Universitario del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Eléctrica y
Afines.

« Titulo Profesional en Ingenieria Quimica del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Quimica y Afines

« Titulo Profesional en Psicologia, Psicologia
empresarial _del Nucleo Basico de J
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Conocimiento Psicologia. ]
Titulo Profesional en Disefio Digital vy
Multimedia, Disefio Grafico, Disefio Grafico y
Multimedia del Nucleo Basico de
Conocimiento Disefio.

Titulo Profesional en Comunicacién Grafica
Publicitaria, ~ Comunicacién  Publicitaria,
Mercadeo y  Publicidad, Publicidad,
Publicidad y Mercadeo del Nicleo Basico de
Conocimiento Publicidad y Afines

Titulo Profesional en Trabajo Social,
Sociologia del Nicleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo Profesional en Biologia, Biologia
Ambiental, Biologia Aplicada, Ciencias
Ambientales, Ciencias Ecolégicas, Ecologia,
Microbiologia, = Microbiologia  Industrial,
Microbiologia  Industrial Y Ambiental,
Microbiologia y Bioanalisis del Nucleo
Basico de Conocimiento Biologia,
Microbiologia y Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentarios por la ley.

| IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 05

No. de cargos 04 (Cuatro)
Dependencia Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General en la formulacion, seguimiento, control y evaluacion de

las politicas, planes y programas relacionados con la prestacion de los servicios publicos

a cargo de la UAESP, propendiendo por el mayor impacto social, la sostenibilidad

ambiental y el impulso al desarrollo integral y la calidad de vida en la capital, en

cumplimiento de las funciones y servicios a cargo de la entidad, conforme a las normas
legales pertinentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar a la Direccion General de la entidad en Ia formulacion de politicas, planes y
programas necesarios para la prestacion eficiente de los servicios publicos de
recoleccion, transporte, disposicion final, reciclaje y aprovechamiento de residuos
solidos, la limpieza de vias y &reas publicas: los servicios funerarios en la
infraestructura del Distrito y del servicio de alumbrado publico, a través de las
alternativas de gestion directa o contractual mas convenientes segun las politicas
oficiales y la normativa vigente.

Realizar las investigaciones y estudios legales, tecnicos, financieros, ambientales y/o
sociales encomendados por la Direccion General, relacionados con la planeacion,
prestacion y control de los servicios publicos a cargo de la entidad, de acuerdo con la
normativa vigente.
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les de los empleos de la planta de personal

10.

1.

12.

13.

14.

Asesorar a la Alta Direccion en el manejo y optimizacion de los recursos humanos,
fisicos y financieros y en la implementacion del Sistema de Control Interno.

Plantear a la Direccion las alternativas de prestacion de los servicios publicos de aseo,
servicios funerarios y alumbrado publico mas convenientes segun los desarrollos
tecnologicos, las disposiciones legales pertinentes y las necesidades de la ciudad.
Proponer medidas para optimizar la organizacion interna y el uso de los recursos
humanos, financieros, técnicos y logisticos de la Institucion, para el fortalecimiento de
la gestién institucional.

Verificar el cumplimiento de las actividades definidas para subsanar las causas que
dieron origen a los hallazgos evidenciados en las auditorias efectuadas a los procesos
de la entidad, de conformidad con las politicas institucionales.

Asesorar a la Direccién General en la implementacion y cumplimiento de las
disposiciones legales relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
de acuerdo con las politicas y directrices formuladas por el Gobierno Nacional y
Distrital.

Proponer a la Direccion General las medidas necesarias para lograr la participacion
activa y efectiva de los usuarios y la comunidad en general en las diferentes decisiones
sobre la prestacion de los servicios a cargo de la entidad, para dar cumplimiento a las
disposiciones legales.

Asesorar a la Direccion General en la implementacion de politicas de servicios
publicos en materia juridica, técnica y/o financiera relacionada con la gestion de la
Unidad de acuerdo con la normativa vigente.

Evaluar los procesos adelantados en contra y por la Unidad de acuerdo con la
normativa vigente y establecer las pautas en el desarrollo de la defensa judicial de la
entidad.

Realizar estudios y proponer politicas y acciones para garantizar la eficiente
destinacion, aplicacién y control de los recursos tarifarios y presupuestales asignados
a cada uno de los servicios a cargo de la Unidad, de acuerdo con las politicas
institucionales.

Evaluar y asesorar la gestion realizada' por las dependencias en lo relativo a la
administracién del Sistema Integrado de Gestion - SIG, recursos humanos, fisicos,
econdmicos y financieros de la entidad, de acuerdo con las politicas institucionales.
Asesorar y proyectar los documentos contentivos de las politicas institucionales en los
aspectos técnicos y tarifarios relacionados con los servicios de aseo, alumbrado y
funerarios para mejorar los servicios prestados a la ciudadania de acuerdo con la
normativa vigente.

Las demas funciones asignadas por el Director General, relacionadas con naturaleza
del empleo.

|

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Servicios Publicos

Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

Contratacién publica.

Gestion de Administracion, financiera y contable del sector publico.
Participacién ciudadana y control social de la gestion publica
Gestion de proyectos

Interventorias y supervision

e 4
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Experticia

Iniciativa

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en Administracion, | Tres (3) afios de experiencia profesional
Administracion Ambiental, Administracion relacionada o docente.

Financiera, Administracion Publica,
Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracién y Direccién de Empresas,
Administracion y Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas vy Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Gestion y Desarrollo
Urbanos, Administracion de Empresas con
Enfasis en Finanzas, del Niicleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Negocios
Internacionales, Comercio Exterior,
Economia, Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio  Internacional vy Finanzas,
Comercio y Negocios Internacionales,
Relaciones Econoémicas Internacionales,
Economia y Finanzas Internacionales,
Negocios y Relaciones Internacionales del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones
Internacionales, Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos, Ciencia Palitica,
Politica y Relaciones Internacionales del
Ntcleo Basico de Conocimiento Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Contaduria del Nucleo Basico de
Conocimiento de Contaduria Publica.
Titulo Profesional en Comunicacién Social y
Periodismo, Comunicacién Social,
Comunicacién Audiovisual vy Multimedia,
Comunicacién Audiovisual y Multimedios,
Comunicacion Social y Medios, Periodismo,
del Nucleo Basico de Conocimiento
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Titulo  Profesional en Arquitectura,
Urbanismo del Nuacleo Basico de
Conocimiento Arquitectura y Afines.

Titulo Profesional en Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias
Politicas del Nacleo Basico de

B =
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Conocimiento Derecho y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Comercial,
Ingenieria  Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria en
Calidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
de Transportes y Vias, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geolégica,
Ingenieria Topografica, Ingenieria Urbana,
del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Civil y Afines. .

e Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Mantenimiento, Ingenieria de
Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica, Ingenieria en
Mantenimiento Industrial, Ingenieria en
Mecatronica, Ingenieria Mecanica y de
Manufactura, Ingenieria Mecatronica del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Mecanica y Afines.

« Titulo Profesional en Ingenieria Electrénica,
Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria Electronica y de
Telecomunicaciones, Ingenieria en Control
del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Electromecanica, Ingenieria en
Distribucion y Redes Eléctricas, Ingenieria
en Energia, Ingenieria en Energias,
Ingenieria Energética, Ingenieria
Mecatronica - Ciclo Profesional
Universitario del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Eléctrica 'y
Afines.

o Titulo Profesional en Ingenieria Quimica del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Quimica y Afines

« Titulo Profesional en Psicologia, Psicologia

Bz
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Social, Psicologia empresarial del Nucleo
Basico de Conocimiento Psicologia.
Titulo Profesional en Trabajo Social,
Sociologia del Nucleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I- IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 27
No. de cargos 01 (Uno)
Dependencia Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato Director General.

AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

Il- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion General en la gestion administrativa necesaria para el cumplimiento
de los procesos a cargo de la dependencia, desempefiando las funciones con la
oportunidad y confidencialidad requerida.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar las actividades de gestion y archivo documental, comunicaciones, atencion
al publico, correspondencia‘interna y externa y las demas de naturaleza asistencial que
se requieran para el funcionamiento de la dependencia, conforme con las directrices
del superior inmediato

Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Realizar la logistica requerida para la organizacién de las reuniones, segun las
instrucciones del jefe inmediato.

Registrar y organizar en la agenda del Director, reuniones y compromisos que deba
atender en el desarrollo de sus funciones e informarle de manera periédica y oportuna.
Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar
su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

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

Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Gestion Documental.
Redaccion y ortografia
Manejo de herramientas de ofimatica.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Seis (6) arios de experiencia relacionada.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Codigo: 480

Grado: 14

No. de cargos 01(Uno)
Dependencia Direccion General

| Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad, habilidad y confidencialidad
requeridas para atender las necesidades de desplazamiento de su jefe inmediato dando
cumplimiento a las normas establecidas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el transporte de personal, suministros, equipos y correspondencia, previa
orden del jefe inmediato.

Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo,
correctivo y de aprovisionamiento de todo lo relacionado con el vehiculo asignado, con
la oportunidad requerida.

Verificar el buen estado de las herramientas y repuestos del vehiculo asignado para su
utilizacion en caso de ser necesario, teniendo en cuenta las normas minimas del Cédigo
de Transito.

Colaborar en la implementacién 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 de manera oportuna.

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

2.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo y conduccion de vehiculos de transporte publico y particular.
Ubicacion geografica del Distrito Capital.

Cédigo Nacional de Transito.

Mecanica eléctrica y automotriz.

Manejo de herramientas basicas para arreglos preventivos y menores.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
Manejo de la Informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones Interpersonales
Colaboracion




REsoLucloNNUMERO 000158 e 2018 HOJANo 12

Continuacion de la Resolucién “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."

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Cuatro (4) afios de experiencia
basica secundaria. relacionada.
Licencia de conduccidn.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

I- IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 06
No. de cargos 02 (Dos)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

NOMINADOR: ALCALDE MAYOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccion en la implementacién, ejecucion, evaluacién y seguimiento de
los componentes del Sistema de Control Interno y en la adopcién de mecanismos de
autocontrol, autorregulacién institucional, valoracién del riesgo y mejoramiento continuo,
para el cumplimiento de la Misién, Visién y Objetivos de la Unidad, asi como las relaciones
con los entes externos, de conformidad con las normas legales vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién
se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

4. \Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y-metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

9. Evaluary verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. Elaborar y mantener actualizado el Estatuto de Auditoria Interna y el Cédigo de Etica
del Auditor de la Unidad, para su aprobacién por parte del Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno de la Unidad.

13. Verificar el cumplimiento de los parametros y lineamientos establecidos en el Estatuto
de Auditoria Interna y el Cédigo de Etica del auditor establecido para la Unidad.
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14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21

Presentar al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno, las diferencias
que surjan en desarrollo del ejercicio de las auditorias Internas para efectos de que
dicho Comité resuelva.

Informar al Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno, de los conflictos de
intereses que afecten la independencia de las auditorias.

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

Disefar el Programa Anual de Auditoria para la verificacion y evaluacion del Sistema
de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion y presentarlo al Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno
para su analisis y aprobacion.

Evaluar a los auditores y mantener actualizado el consolidado de los resultados para
proponer acciones de mejora que-permitan el fortalecimiento del equipo auditor de la
Unidad.

Administrar los Planes de Mejoramiento y valorar la efectividad de las acciones para
determinar la pertinencia de su cierre.

Acompafiar la definicion de los Mapas de Riesgos y realizar seguimiento a los mismos,
con el fin de sugerir recomendaciones de mejora y dar cumplimiento a las disposiciones
legales en la materia.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe de la Unida, la ley, de acuerdo
con el caracter de sus funciones

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demas normas Relacionadas con
el Mismo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) / Normas de Gestion de Calidad y
Administracion de la Gestion Publica.

Normas Técnicas para la Implementacion del SIG

Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccion de Hallazgos y Presentacion de
Informes.

Normas Relacionadas con la Prestacion de Servicios Publicos

Cultura del Control y Autocontrol

Gestion Documental

Atencion al Publico y al Usuario

Contratacion Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Liderazgo
Orientacion al Usuario y al Ciudadano Planeacion

Toma de Decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del Entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
De conformidad con el paragrafo uno (1) del Articulo 8 Capitulo | de la Ley 1474 de 2011,
los requisitos para desemperiar el cargo de asesor, coordinador o de auditor interno son:

Estudios Experiencia
* For‘macnonPF’roffes_lonelll. | Minimo Treinta y seis (36) meses de
o Tarjeta e 20 03 <casoe experiencia en asuntos de control interno.
reglamentarios por la ley.
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 26

No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA CONTROL INTERNO

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar acciones para la implementacién y sostenimiento del Sistema de Control Interno y
realizar las auditorias que le sean asignadas, de conformidad con la normativa que regula
cada uno de los procesos y las politicas del Sistema Integrado de Gestién — SIG en la
Unidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Analizar la documentacion a tener en cuenta en el desarrollo de las auditorias y coordinar
el equipo designado para la realizacion de las auditorias, de acuerdo con la normativa
vigente.

Orientar la elaboracion de los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y el
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién de la entidad, de acuerdo con
las metodologias establecidas y el plan de trabajo de la Oficina.

Realizar las auditorias que le sean asignadas, de acuerdo con el Plan Anual de
Auditorias establecido para la Unidad, que permitan evaluar de manera integral la
gestién de los procesos del SIG de la Unidad, con el fin de verificar el cumplimiento de
las normas y las metas establecidas para cada vigencia y presentar los informes que
soportan el desarrollo de las mismas.

Presentar el informe de auditoria y demas documentos que soportan el desarrollo de las
auditorias asignadas, para su aprobacion por parte del Jefe de la Oficina de Control
Interno, de manera que contribuyan al fortalecimiento institucional.

Realizar seguimiento a los indicadores adoptados en la Unidad, con el objeto de
determinar su efectividad y determinar la pertinencia de continuar con su utilizacién.
Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento formulados para atender los
hallazgos identificados en las auditorias, segun la designacion efectuada.

Realizar de acuerdo con los lineamientos del jefe de la dependencia las especificaciones
técnicas y los estudios de conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacion
del area.

Acompaniar la definicion de los riesgos asociados a los distintos procesos del Sistema
Integrado de Gestion adoptado en la Unidad y realizar seguimiento a los mismos para
contribuir a la mejora de los procesos ayudando a evitar la materializacion de los mismos.
Aplicar las herramientas, técnicas y politicas del Sistema Integrado de Gestién que se
tengan establecidas en la Unidad en el desarrollo de las auditorias que le sean
asignadas, acordes con las directrices formuladas por la entidad.

Analizar, junto con las dependencias de la Unidad, los hallazgos y observaciones de los
organismos de control, para que cada area defina los Planes de Mejoramiento para
controlar las causas que dieron origen a los mismos.

Verificar que el Sistema de Control Interno de la Entidad se encuentre formalmente
establecido de conformidad con la normativa vigente y preparar informes que permitan
Participar en 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 de manera oportuna.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

—F
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demas normas Relacionadas con
el Mismo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) / Normas de Gestion de Calidad y
Administracién de la Gestion Publica.

Normas Técnicas para la Implementacion del SIG

Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccion de Hallazgos y Presentacion de
Informes.

Normas Relacionadas con la Prestacion de Servicios Publicos

Cultura del Control y Autocontrol

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano

Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VIl - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada.

en Administracion,
Administracion Ambiental,
Administracion Financiera,
Administracién Publica, Administracion
de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nuacleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial
del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo  Profesional en  Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento Ingenieria Ambiental y
Sanitaria del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.
Titulo Profesional
Nucleo Basico de
Economia.

Titulo Profesional en Contaduria,
Contaduria Publica del Nucleo Basico
de Conocimiento Contaduria Publica.
Titulo Profesional en Derecho, Abogado,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias
Politicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.
Administrador de  Sistemas de
Informacion, Ingeniero de Sistemas con
Enfasis en Administracion e Informatica,
Ingeniero Electrénico y de
Telecomunicaciones, Ingenieria  de
Sistemas e Informatica, Ingenieria de
Sistemas, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de Sistemas,

Titulo Profesional

en Economia del
Conocimiento
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Telematica y Afines.
e Titulo de postgrado en dareas
relacionadas con las funciones del cargo.
e Tarjeta profesional en los casos
_ reglamentados por la Ley

I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 24
No. de cargos 18 (Dieciocho)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones que permitan el sostenimiento y mejora del Sistema de Control Interno,
presentar los informes que se requieran para dar respuesta a los requerimientos efectuados
por los diferentes organismos externos y cumplir con las responsabilidades que el jefe
inmediato le asigne segun la naturaleza del cargo y las necesidades de la dependencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorias internas de gestién que le sean asignadas, de acuerdo con el plan
establecido, que permitan evaluar de manera integral la gestion de los procesos de la
Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Presentar los informes de auditoria y demas documentos que deban integrar el archivo
de las auditorias realizadas, de conformidad con las directrices establecidas en la
entidad.

3. Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Ejecutar los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo
del Sistema Integrado de Gestién, de acuerdo con los procesos, procedimientos y las
metodologias establecidas en la Unidad.

5. Desarrollar estrategias para la aplicacién de las herramientas para la evaluacion del
sistema de control interno de la Entidad.

6. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

7. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato o que le atribuya Ia ley.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial,

* Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demas normas Relacionadas con el
Mismo.

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)/ Normas de Gestién de Calidad y
Administracion de la Gestion Publica.

» Normas Técnicas para la Implementacion del SIG.

e Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccion de Hallazgos y Presentacién de
Informes.

» Normas Relacionadas con la Prestacién de Servicios Publicos

e Cultura del Control y Autocontrol

o4
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl - REQUISITOS DE E

STUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion,
Administracion Ambiental, Administracion
Financiera,  Administracién Publica,
Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion de Empresas con Enfasis
en Finanzas, Finanzas del Nucleo Basico
de Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial
del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento
Ingenieria Ambiental y Sanitaria del
Nucleo Basico de
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Titulo Profesional en Economia del

Niucleo Basico de Conocimiento
Economia.
e Titulo  Profesional en  Contaduria,

Contaduria Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

Titulo Profesional en Derecho, Abogado,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias

Politicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.
e Administrador de Sistemas de

Informacioén, Ingeniero de Sistemas con
Enfasis en Administracion e Informatica,

Ingeniero Electrénico y de
Telecomunicaciones, Ingenieria de
Sistemas e Informatica, Ingenieria de
Sistemas, del Nucleo Basico de

Conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en

los casos

Conocimiento |

reglamentados por la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.




RESOLUCION NUMERO 0 0 0 1 5 8 DE 2018 HOJA No 18

Continuacion de la Resolucion “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.”

I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 57 (Cincuenta y Siete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

1l- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que permitan el fortalecimiento del Sistema de Control Interno y la
definicion de herramientas que faciliten el desarrollo de las auditorias que le sean
asignadas de acuerdo con el plan anual de auditorias que se tenga aprobado en cada
| vigencia.

ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorias internas que le sean asignadas y presentar los informes
correspondientes, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

2. Hacer seguimiento a los mapas de riesgos por proceso en la Unidad para evitar la
materializacion de los riesgos.

3. Acompanar el seguimiento a los indicadores adoptados en la Unidad, con el objeto
de determinar su efectividad y determinar la pertinencia de continuar con su
utilizacion.

4. Fomentar la cultura del autocontrol en la Unidad a través de la implementacién de
estrategias que favorezcan su apropiacion.

5. Participar en la realizacién de los Informes y Seguimiento de Ley que le sean
asignados, teniendo en cuenta el cumplimiento de las disposiciones legales y la
metodologia establecida por la Unidad.

6. Participar en la formulacion de los planes de mejoramiento y realizar seguimiento a la
implementacion de las acciones establecidas para el mejoramiento de Ia gestion
institucional y el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién - SIG.

7. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion- SIG, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

8. Apoyar a las dependencias que le sean asignadas para la estructuracién de los
mapas de riesgos y realizar el seguimiento periédico correspondiente.

9. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demas normas Relacionadas con
el Mismo.

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) / Normas de Gestion de Calidad y
Administracién de la Gestion Publica.

* Normas Técnicas para la Implementacién del SIG
Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccion de Hallazgos y Presentacién de
Informes.

¢ Normas Relacionadas con la Prestacion de Servicios Publicos
Cultura del Control y Autocontrol

e Contratacion Publica.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Administracion,
Administraciéon Ambiental, Administracién
Financiera, = Administracion Publica,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion de Empresas con Enfasis
en Finanzas, Finanzas del Nicleo Basico
de Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial
del Nuacleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento
Ingenieria Ambiental y Sanitaria del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Economia del
Nicleo Basico de Conocimiento
Economia.

Titulo Profesional en  Contaduria,

Contaduria Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

Titulo Profesional en Derecho, Abogado,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias

Politicas del Nicleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.
Administrador de Sistemas de

Informacion, Ingeniero de Sistemas con
Enfasis en Administracién e Informatica,

Ingeniero Electrénico y de
Telecomunicaciones, Ingenieria de
Sistemas e Informéatica, Ingenieria de
Sistemas, del Nucleo Basico de

Conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 10

No. de cargos 5 (Cinco)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la Unidad mediante la
evaluacion y el fomento de la cultura del autocontrol.

ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de evaluacion y verificacion del sistema de control interno inherente a
los procesos misionales y de apoyo y recomendar los correctivos que sean necesarios.

2. Acompafiar a las dependencias de la Unidad en la estructuracion del sistema de
administracién del riesgo y realizar seguimiento al plan de manejo de riesgos.

3. Participar en la realizacion de las auditorias que se programen en las diferentes
Dependencias de la Unidad, de acuerdo con la metodologia establecida.

4. Colaborarla labor de fomento de la cultura de autocontrol, mediante la participacion en
el disefio, organizacion y desarrollo de los eventos y estrategias que se programen.

5. Colaborar en la elaboracién de los informes relacionados con los requerimientos tanto
internos como externos que estén dentro del ambito de la Oficina de Control Interno,
de acuerdo con la normativa vigente.

6. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion- SIG, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

7. Realizar la verificacién al cumplimiento de las acciones definidas en los planes de
mejoramiento.

8. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Normativa Referente al Sistema de Control Interno y demas normas Relacionadas con
el Mismo.

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) / Normas de Gestion de Calidad y
Administracion de la Gestion Publica.

¢ Normas Técnicas para la Implementacion del SIG

Técnicas para el Desarrollo de Auditorias, Redaccion de Hallazgos y Presentacion de

Informes.

Normas Relacionadas con la Prestacion de Servicios Publicos

Cultura del Control y Autocontrol

Atencion al Publico y al Usuario

Contratacion Publica.

® 92 o @

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

AA¥
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion,
Administracién Ambiental, Administracion
Financiera, Administracion Publica,
Administracién de Empresas,
Administracién de Empresas y Finanzas,
Administracion de Empresas con Enfasis
en Finanzas, Finanzas del Nucleo Basico
de Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial
del Nacleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo  Profesional en  Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y de

Saneamiento Ingenieria Ambiental y
Sanitaria del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Economia del

Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.
e Titulo Profesional en Contaduria,

Contaduria Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

Titulo Profesional en Derecho, Abogado,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias

Politicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.
e Administrador de Sistemas de

Informacion, Ingeniero de Sistemas con
Enfasis en Administracién e Informatica,
Ingeniero Electrénico y de
Telecomunicaciones, Ingenieria de
Sistemas e Informatica, Ingenieria de
Sistemas, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en

los casos

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

reglamentados por la Ley

I- IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Técnico

Técnico Operativo

314

18

17 (Diecisiete)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte técnico que permitan el cumplimiento del objetivo del
proceso de evaluacién, control y mejora de la Unidad, de acuerdo con las instrucciones
del jefe de la oficina, los procedimientos establecidos y las normas aplicables.
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1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Clasificar y depurar la informacién requerida para mantener actualizado el archivo de
informacién en las bases de datos y los sistemas de informacién que usa la Oficina,
con criterios de calidad y oportunidad.

. Apoyar la consolidacién, organizacién de la informacién y evidencias que sirvan de

soporte para los informes de auditoria que se elaboren en la Oficina, de acuerdo con
el programa anual de auditorias, los planes de auditoria establecidos en la Unidad. y
los requerimientos de los profesionales del area.

Facilitar el soporte técnico en las auditorias y el seguimiento que debe llevarse a cabo
en la dependencia a los procesos, planes, programas y proyectos de la Unidad, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Apoyar la gestion documental del area, de conformidad con los lineamientos que se
establezcan para ello en la Unidad y la normativa que regula el proceso.

Realizar el Seguimiento al cumplimiento de los términos de respuesta a las solicitudes
formuladas por los Entes de Control externos, de acuerdo con instrucciones del Jefe
de la dependencia.

Apoyar los procesos de auditoria, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y
profesionales del area.

Hacer seguimiento a la depuracion y actualizacion de los sistemas de informacion que
se disponen en la dependencia, para facilitar la toma de decisiones en tiempo real.
Apoyar con el suministro de los soportes documentales la realizacion de los informes
de ley que deban ser presentados por la oficina.

Generar las alertas que permitan dar respuestas a las solicitudes asignadas al equipo
de trabajo de la dependencia, de forma que se dé cumplimiento a los plazos
establecidos para la atencién de las mismas.

Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas por
el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de archivo y de Gestién documental.

Cultura de control y autocontrol.

Atencién al publico y/o Usuarios.

Plan de Desarrollo Distrital.

Manejo de herramientas de informatica, en especial Microsoft Office Word, Excel,
Power Point y demas bases de datos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formaciéon Tecnolégica o|Treinta y seis (36) meses de experiencia
terminacién y aprobacion del pensum |relacionada.

académico en  Administracion  de
Empresas, Administracion Financiera,
Gestion Empresarial, Gestion en Procesos
Administrativos, Gestién Administrativa,
Gestion Financiera, Gestion Publica, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo de formacién Tecnolégica o
terminacion y aprobacion del pensum
académico en Ingenieria Industrial del
Nucleo Basico de Conocimiento en
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de formacién Tecnologica o
terminacion y aprobacién del pensum
académico en Programacion de Sistema
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[ Informaticos, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Computadores,
Sistemas, Sistemas y Comunicaciones,
Administracién de Sistemas, del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria De
Sistemas, Telematica y Afines.

I- IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425
Grado: 21
No. de cargos 9
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien éjerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la oportunidad
y confidencialidad requerida.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el publico, realizar los tramites y suministrar la informacién autorizada,
conforme con las directrices del superior inmediato y los procedimientos establecidos.

2. Digitar los documentos propios de la dependencia y adelantar el respectivo tramite en
el aplicativo de correspondencia que disponga la Unidad hasta verificar la entrega al
destinatario final y archivar los respectivos soportes, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

3. Generar las alertas que permitan dar respuestas a las solicitudes asignadas al equipo
de trabajo de la dependencia, de forma que se dé cumplimiento a los plazos
establecidos para la atencion de las mismas.

4. Apoyar la elaboracién del informe mensual al seguimiento efectuado a los
requerimientos efectuados por los entes de control, de acuerdo con instrucciones del
superior.

5. Hacer seguimiento a la actualizacion del sistema de informacion de correspondencia
para evitar la saturacion del mismo y permitir la toma de decisiones con base en la
informacién suministrada en tiempo real.

6. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de conformidad
con los procedimientos establecidos.

7. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

8. Registrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad. )

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

10. Organizar y gestionar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo Con el procedimiento establecido.

11. Participar y aplicar con calidad y oportunidad requerida en la implementacién vy
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros de
las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

12. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistema de Gestién Documental.
* Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office Word,
Excel y Power Point.
e Manejo de archivo
e Tablas de TRDy TVD.

e Correo electronico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

I- IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Caodigo: 006
Grado: 06
No. de cargos 02 (Dos)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestién de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones de la Unidad
enfocada a la modernizacion y eficiencia de las dependencias y procesos, a través de
soluciones integrales de informatica y telecomunicaciones acordes con la dinamica
organizacional para el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales propuestos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir la metodologia, herramientas y técnicas para el desarrollo y fortalecimiento 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 la 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
optima utilizacion de las 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 informatica y las telecomunicaciones, segin necesidades
de procesos y dependencias.

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

6. Liderar, participar y aplicar con calidad y oportunidad, la implementacién 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.
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7. Gestionar la asignacion de recursos para el funcionamiento y la inversion en proyectos
tecnolégicos de acuerdo con el plan estratégico de la informatica y las
telecomunicaciones formulado.

8. Gestionar el 6ptimo y constante funcionamiento de la plataforma tecnoldgica 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.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y de
la Entidad.

« Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

« Plataforma tecnologia de informatica y telecomunicaciones

« Disefio, desarrollo e implementacién de aplicaciones.

» Administraciéon de Redes.

« Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.

e Seguridad Informatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccioén y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VIl - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Ingenieria de|Treinta (30) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria de | profesional relacionada o docente.
Telecomunicaciones e Informatica,

Ingenieria en Ciencias Computacionales,
Ingenieria en Computacién, Ingenieria en
Diseflo de Entretenimiento  Digital,
Ingenieria en Informatica, Ingenieria en
Multimedia, Ingenieria en  Software,
Ingenieria en Teleinformatica, Ingenieria en
Telematica, Ingenieria Informatica,
Ingenieria  Multimedia, Ingenieria de
Telecomunicaciones, Ingenieria Telematica,
Sistemas de Informacién, Administracion de
Sistemas de Informacion, Administracion de
Sistemas Informaticos, Ingenieria de
Disefio y Automatizacion Electrénica del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Electronica,
Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria Electronica y de
Telecomunicaciones, Ingenieria en Control
del Nuacleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria en Distribucion y Redes
Eléctricas, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Eléctrica vy
Afines.
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e Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 26

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias que permitan realizar actividades para el buen funcionamiento de los
recursos informativos y tecnolégicos de la Unidad, teniendo en cuenta la correcta aplicacion
de las normas y de los procedimientos vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia profesional en las investigaciones sobre nuevas tecnologias y
metodologias a utilizar en la administracion de los recursos de TIC, teniendo en cuenta
las especificidades técnicas requeridas oportuna y eficientemente.

2. Realizar actividades que permitan la operacion y funcionamiento de los recursos de
TIC, teniendo en cuenta las mejores practicas y nuevos esquemas tecnologicos.

3. Participar en la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con los
sistemas de informacién de la Unidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos
y normas técnicas vigentes.

4. Administrar y gestionar los recursos de TIC utilizando las herramientas con que cuenta
la entidad para tal fin, de acuerdo con las necesidades de la dependencia.

5. Participar en la elaboracién de estudios técnicos necesarios en la adquisicion de bienes
informaticos y de sistemas, teniendo en cuenta las politicas y lineamientos de la
Unidad.

6. Realizar seguimiento, andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean
asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normativa vigente.

7. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

8. Las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la naturaleza del
empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Disefio, desarrollo e implementacién de aplicaciones.
Gestion y gerencia de proyectos informaticos.
Administracion de bases de datos.

Administracion de Redes.

Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.
Contratacion publica.

Seguridad de Informacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

A

[
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Continuacion de la Resolucion “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.”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

« Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Sesenta y seis (66) meses de experiencia

Ingenieria de  Telecomunicaciones e | profesional relacionada.
Informatica, Ingenieria  en  Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacion, Ingenieria en Informatica,
Ingenieria en Software, Ingenieria en
Teleinformatica, Ingenieria en Telematica,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, Sistemas de Informacién,
Administracion de Sistemas de Informacion,
Administracion de Sistemas Informaticos del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Electronica,
Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria Electrénica y de
Telecomunicaciones, Ingenieria en Control
del Nuacleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

e Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentarios por la ley.

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y efectuar actividades que permitan el funcionamiento de los Sistemas de

Informacion de la Dependencia, teniendo en cuenta la correcta aplicacion de las normas y

de los procedimientos vigentes.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaniar el desarrollo de los sistemas de informacion de la Dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y normas técnicas vigentes.

2. Realizar el modelamiento y la gestion de proyectos orientados al desarrollo e
implementacién de aplicaciones informaticas requeridas por las Dependencias de
acuerdo con las necesidades de las mismas.

3. Administrar los codigos fuente de los diferentes sistemas de informacion de la Oficina,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y criterios de seguridad.

4. Generar la documentacion relacionada para el desarrollo de Aplicaciones teniendo en
cuenta los procedimientos existentes.

5. Revisar que el software utilizado por las diferentes dependencias esté debidamente
implementado, bajo parametros y procedimientos legales de compra y adquisicion en
cuanto a licencias, permisos y patentes, garantizando el cumplimiento que en materia
de propiedad intelectual y de software estén vigentes.

6. Participar en la elaboracion de los planes y programas de capacitacion, asistencia
técnica y supervision sobre el funcionamiento del sistema de informacion, metodologia
de analisis y disefio de sistemas, elaboracion y utilizacién de software, en los temas
relacionados con la Oficina.

7. Participar activamente en la estructuracién de proyectos, compra de equipos y/o
contratacion de servicios que se requieran, apoyando la realizacion de analisis de
mercado, estudios del sector, estudios previos, requisitos técnicos, evaluacion vy
calificacion de propuestas,

8. Participar activamente en la gestion de la liquidacién de contratos del area.

%
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Continuacion de la Resolucion “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.”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Gestion, dentro de los parametros de las

identificadas en la plataforma.

naturaleza del empleo

9. Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

normas técnicas y de acuerdo con las

directrices de la entidad de manera oportuna.
10. Desarrollar el modelo de seguridad de los equipos y de los sistemas de informacién y
bases de datos de acuerdo con los requerimientos analizados y vulnerabilidades

11. Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Practicas y tendencias tecnoldgicas en Software,
Software aplicativo y ofimatico y de hardware

Seguridad informatica
Gestién de proyectos informaticos
Contratacion publica.

Hardware y telecomunicaciones

Desarrollo informético y fortalecimiento de la plataforma tecnolégica
Pedagogia en aplicacion de la cultura informatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

¢ Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de  Telecomunicaciones e
Informatica, Ingenieria en  Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacién, Ingenieria en Informatica,
Ingenieria en Software, Ingenieria en
Teleinformatica, Ingenieria en Telematica,
Ingenieria Multimedia, Ingenieria
Telecomunicaciones, Ingenieria Telematica,
Sistemas de Informacion, Administraciéon de
Sistemas de Informacién, Administracién de
Sistemas Informaticos del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Electrénica,
Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria Electrénica y de
Telecomunicaciones, Ingenieria en Control
del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines

Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
o Tarjeta profesional en

los casos

reglamentados por la ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Continuacion de la Resolucién “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 Plblicos — UAESP.”

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 24
No. de cargos 18 (Dieciocho)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar control sobre las actividades de desarrollo de sistemas de informacioén, aplicativos,
ofimaticos y bases de datos de acuerdo con las necesidades de los procesos y areas
organizacionales de la Unidad, atendiendo requerimientos de los usuarios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el modelo de datos y el flujo de informacién de la Unidad atendiendo a las
necesidades de los diferentes procesos y areas funcionales de la organizacion.

2. Analizar la viabilidad técnica, econémica y la disponibilidad del talento humano para la
realizaciéon de nuevos desarrollos, requerimientos de mantenimiento o mejora de los
aplicativos en produccion, para su ejecucion interna o por garantia, o mantenimiento o
a través de un tercero segun la metodologia, herramienta informatica y el procedimiento
establecido.

3. Hacer seguimiento a la evolucién de los sistemas de informacion y bases de datos
puestos en operacion de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

4. Acompanfiar la implementacién de los diferentes sistemas de informacion gerencial de la
Unidad que integre y consolide la informacion para la toma de decisiones y divulgacion
de los resultados de la gestién de la Entidad a partes interesadas segun la metodologia
y herramienta informética adoptadas

5. Socializar el plan estratégico de informatica y telecomunicaciones en las dependencias
de la Unidad segun politicas y técnicas de comunicacién organizacional establecidas.

6. Participar activamente en la estructuracion de proyectos, compra de equipos Yy/o
contratacion de servicios que se requieran, apoyando la realizacion de analisis de
mercado, estudios del sector, estudios previos, requisitos técnicos, evaluacion y
calificacion de propuestas de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Acompanfiar a la Subdireccién de Asuntos Legales desde el punto de vista técnico, en
los temas relacionados con la dependencia en lo necesario para la gestion de liquidacion
de contratos del area.

8. Elaborar el plan de accion en coordinacion con los responsables de las areas teniendo
en cuenta los planes estratégicos institucional y de informatica y telecomunicaciones y
el sistema de gestion de calidad.

9. Participar y aplicar con calidad y oportunidad requerida en la implementacién y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, dentro de los parametros de
las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

10 Administrar la infraestructura de Base de Datos de propiedad de la entidad, o por las
que ésta sea legalmente responsable, de acuerdo con el procedimiento establecido.
11.Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.
Gestion de proyectos.

Administracién de Bases de datos. ]
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Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de

Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los em pleos de la planta de personal

de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP.”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Ingenieria de|Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Sistemas, . Ingenieria de | profesional relacionada.
Telecomunicaciones e  Informatica,
Ingenieria en Ciencias
Computacionales, Ingenieria en

Computacion, Ingenieria en Informatica,
Ingenieria en Software, Ingenieria en
Teleinformatica, Ingenieria en
Telematica, Ingenieria
Telecomunicaciones,  Sistemas de
Informacion, Administracion de Sistemas
de Informacion, Administracion de
Sistemas Informaticos del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo  Profesional en  Ingenieria
Electrénica, Ingenieria de
Telecomunicaciones, Ingenieria
Electronica y de Telecomunicaciones,
Ingenieria en Control del Ntcleo Basico

de Conocimiento Ingenieria
Electrénica,  Telecomunicaciones vy
Afines

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentarios por la ley.

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades orientadas a la gestion del conocimiento y a implementar buenas
practicas en los desarrollos de software y sistemas de informacion de la entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s
2.

Realizar diagnésticos del estado y gestién informatica y de telecomunicaciones de la
Unidad de acuerdo con metodologia y procedimiento establecido

Efectuar investigaciones y analizar practicas y tendencias tecnoldgicas en Software,
Hardware y telecomunicaciones para su adopcion, promoviendo el desarrollo
tecnoldgico continuo de la Unidad seguin estandares nacionales e internacionales.
Analizar las necesidades de software aplicativo y ofimatico y de hardware para los
procesos y areas funcionales de la Unidad segun metodologia y herramientas
adoptadas y procedimientos establecidos.

Proponer metodologias de desarrollo de software, para ser ejecutadas en las diferentes
contrataciones referentes a la implementacion de software o sistemas de informacion,
de acuerdo con lineamientos establecidos.

Disefiar la conectividad fisica, para garantizar el progreso y mantenimiento de los
canales de informacion de la Unidad teniendo en cuenta los recursos disponibles y las
necesidades identificadas eficientemente.
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Continuacion de la Resolucién “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.”

10. Desempenfiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

Fomentar la cultura informatica para la gestion institucional, de acuerdo con los procesos
y areas funcionales de la Unidad Administrativa.
Analizar los requerimientos para el modelo de seguridad informatica segin las mejores

practicas sobre la materia.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestion, dentro de los parametros de

directrices de la entidad de manera oportuna.
Desarrollar el modelo de seguridad de los equipos y de los sistemas de informacion y
bases de datos de acuerdo con los requerimientos analizados y vulnerabilidades

identificadas en la plataforma.

naturaleza del empleo

las normas técnicas y de acuerdo con las

IV. CONOCIMIENTOS

BASICOS ESENCIALES

Practicas y tendencias tecnolégicas en Software, Hardware y telecomunicaciones
Software aplicativo y ofimatico y de hardware para los procesos

Desarrollo informatico y fortalecimiento de la plataforma tecnoldgica

Pedagogia en aplicacion de la cultura informatica

Seguridad informatica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Ingenieria de |Cincuentay cuatro (54) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria de | profesional relacionada.

Telecomunicaciones e  Informatica,
Ingenieria en Ciencias Computacionales,
Ingenieria en Computacion, Ingenieria
en Informéatica, Ingenieria en Software,
Ingenieria en Teleinformatica, Ingenieria
en Telematica, Ingenieria
Telecomunicaciones, Sistemas de
Informacion, Administracion de Sistemas
de Informacion, Administracion de
Sistemas Informaticos, Ingenieria de
Disefio y Automatizacién Electronica del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Titulo  Profesional en Ingenieria
Electrénica, Ingenieria de
Telecomunicaciones, Ingenieria
Electrénica y de Telecomunicaciones,
Ingenieria en Control del Ntcleo Basico
de Conocimiento Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines

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

9%
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Continuacion de la Resolucion “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.”

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las necesidades tecnolégicas para la transferencia de informacién entre los
procesos de la Unidad garantizando el uso 6ptimo de los sistemas de informacion y
aplicativos disponibles en la entidad, teniendo en cuenta los criterios de calidad y
oportunidad definidos en la Unidad.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y gestionar la mesa de ayuda de soporte técnico y el personal a cargo de
la misma dentro de la entidad, teniendo en cuenta las directrices formuladas por el jefe
inmediato.

2. Gestionar los mantenimientos correctivos y preventivos que se definan o sean
requeridos teniendo en cuenta la infraestructura propia de la Entidad.

3. Adelantar los estudios de obsolescencia tecnolégica que permitan realizar las
contrataciones de infraestructura y renovacion de hardware y software.

4. Realizar la programacion anual de software que la entidad necesita para el normal
funcionamiento de la misma, definiendo las fechas de corte, valores y proveedores de
cada una de las soluciones, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Ejercer el seguimiento, monitoreo y configuracion de los equipos de comunicaciones
instalados, asi como los indicadores de prestacion de servicios de Tics y presentar
informes sobre los mismos, conforme con los lineamientos y directrices impartidas.

6. Definir el analisis de capacidad sobre la plataforma tecnolégica en produccién con el fin
de proyectar las mejoras necesarias que garanticen la operacion correcta de los
sistemas de informacién y bases de datos de la entidad, de acuerdo con los parametros
establecidos. :

7. Planificar los procesos de virtualizacién de la infraestructura de la entidad, de acuerdo
con las necesidades y los recursos disponibles.

8. Realizar estudios y analisis de las necesidades de infraestructura tecnoldgica
atendiendo los requerimientos de informacion de la Unidad y recursos disponibles y
accesibles en el mercado.

9. Administrar los servidores y redes que incluye la instalacién, configuracién y operacién
de acuerdo con los requerimientos, instructivos y procedimientos establecidos.

10.Participar en 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 de manera oportuna.

11.Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Redes y servidores.

Plataformas de virtualizacion de infraestructura.

Software aplicativo y ofimatico y de hardware para los procesos.
Desarrollo informatico y fortalecimiento de la plataforma tecnolégica.
Seguridad informatica.

Contratacién Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

.| Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

|<©
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Continuacion de la Resolucién “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 Es

pecial de Servicios Publicos — UAESP.”

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Ingenieria de|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria de | profesional relacionada.
Telecomunicaciones e Informatica,
Ingenieria en Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacién, Ingenieria en

Informatica, Ingenieria en Software,
Ingenieria  en  Teleinformatica,
Ingenieria en Telematica, Ingenieria
Telecomunicaciones, Sistemas de
Informacién,  Administracién  de
Sistemas de Informacion,
Administracién de Sistemas
Informaticos del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria De
Sistemas, Telematica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Electrénica, Ingenieria de Disefio y
Automatizacion Electrénica,
Ingenieria de Telecomunicaciones,
Ingenieria Electronica y de
Telecomunicaciones, Ingenieria en
Control del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria en Distribucion y
Redes Eléctricas, del Nicleo Basico
de Conocimiento Ingenieria
Eléctrica y Afines.

e Titulo Profesional en Geografia del
Desarrollo Regional y Ambiental del
Nicleo Basico de Conocimiento
Geografia, Historia

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Continuacién de la Resolucion “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.”

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 10

No. de cargos 05 (Cinco)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

~_1l. PROPOSITO PRINCIPAL
' Realizar las acciones requeridas para el cumplimiento de la normativa en términos de la |
informacion que se debe publicar o entregar, de cara al cumplimiento de las politicas
nacionales y distritales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar el mercado tecnolégico con el fin de identificar soluciones en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones que puedan ser implementadas en la
Unidad, dentro de las politicas y practicas de la institucién.

2. Gestionar y administrar la plataforma de telefonia IP dentro de la entidad, de acuerdo
con los recursos tecnolégicos y las necesidades institucionales.

3. Gestionar en coordinacion con las demas dependencias de la entidad , €l cumplimiento
de las politicas nacionales y distritales referentes a la informacién gue se debe publicar
en los diferentes medios.

4. Programar y realizar seguimiento a la instalacién, adecuacion y/o actualizacién de los
componentes de hardware, software y comunicaciones que se adquieran para la
infraestructura tecnolégica de la Unidad, de acuerdo con las necesidades y
requerimientos de la Entidad.

5. Ejercer la administracion, seguimiento, monitoreo y configuracién (en los casos que
se requiera) de los equipos de Poder Ininterrumpido (UPS), Aires acondicionados, y
de biometria, y presentar informes sobre los mismos, conforme con los lineamientos
y directrices impartidas.

6. Atender profesionalmente a las demas dependencias de la Unidad en las
adquisiciones de sostenibilidad de la Plataforma tecnolégica, para garantizar el buen
manejo y funcionamiento de la misma.

7. Realizar respaldos de la configuraciéon de los distintos equipos activos (switches,
firewalls, appliances) presentes en la infraestructura tecnologica, con criterios de
calidad y oportunidad.

8. Mantener la biblioteca de documentos actualizada con manuales de manejo de
equipos y demas documentacion relacionada con la plataforma tecnologica de la
entidad.

9. Programar, desarrollar y verificar el disefio de la red de la entidad, con el fin de
garantizar la disponibilidad y seguridad de los sistemas de transmisién de datos.

10. Participar en 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 de manera oportuna.

11. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Investigaciones y analizar practicas y tendencias tecnologicas en Software,
Hardware y telecomunicaciones.
Software aplicativo y ofimatico y de hardware para los procesos.
Desarrollo informatico y fortalecimiento de la plataforma tecnoldgica.
Pedagogia en aplicacién de la cultura informatica.
Seguridad informatica.
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
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Conocimientos en la NTC2050, RETIE, NTC4552, NFPA70, NFPA 75 y demas
asociadas a la seguridad en instalaciones eléctricas, electronicas, proteccion contra
rayos, lineas a tierra y centros de datos.
Gestion de Aires acondicionados y UPS.

Normativa relacionada con TIC.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria  de
Telecomunicaciones e Informatica,
Ingenieria en Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacion, Ingenieria  en
Informatica, Ingenieria en
Software, Ingenieria en
Teleinformatica, Ingenieria en
Telematica, Ingenieria
Telecomunicaciones, Ingenieria de
Disefio y Automatizacion
Electronica, Sistemas de
Informaciéon, Administracion de
Sistemas de Informacion,
Administracion de  Sistemas
Informaticos del Ntcleo Basico de
Conocimiento Ingenieria De
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria

Electrénica, Ingenieria de
Telecomunicaciones,  Ingenieria
Electrénica y de

Telecomunicaciones, Ingenieria en
Control del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria en Distribucion
y Redes Eléctricas, del Nucleo
Basico de Conocimiento
Ingenieria Eléctrica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Tecnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 18

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES

iI.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas para el uso de los sistemas de informacién y bases de datos
de la plataforma tecnoldgica de la Unidad, de acuerdo con los lineamientos definidos para
tal fin.

lli- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar anélisis y seguimiento, y documentar pruebas de los distintos servidores que
soportan los sistemas de informacion, aplicativos y bases de datos en produccién para
establecer y garantizar su utilizacion, informacion generada y la satisfacciéon de los
usuarios recomendando las acciones de mejora, cuando aplique, de acuerdo con la
metodologia y procedimiento establecido.

2. Efectuar controles técnicos sobre los distintos canales de comunicacién (LAN, Internet,
canales dedicados) asi como de sus dispositivos activos asociados, tendiente a
garantizar el correcto desempefio de los mismos.

3. Realizar administracion de servidores, firewalls y redes, que incluye la instalacion,
configuracion y operacién de acuerdo con los requerimientos, instructivos y
procedimientos establecidos dentro de la entidad.

4. Realizar monitoreo continuo de la plataforma tecnolégica tomando acciones tanto
proactivas como reactivas de ser el caso, con el fin de garantizar una continua
disponibilidad y correcta operacion de los distintos sistemas de informacién de la
Entidad.

5. Realizar estudio técnico de capacidad y operatividad de la plataforma tecnolégica en
produccién, con el fin de que se generen las mejoras necesarias que garanticen la
operacion correcta de los sistemas de informacién y bases de datos de la entidad.

6. Realizar estudios técnicos sobre los estandares de la plataforma tecnolégica,
compuesta por la infraestructura de comunicaciones, redes, servidores, sistemas
operativos centrales y equipos de usuarios, de acuerdo con criterios de calidad y
oportunidad.

7. Identificar oportunidades y plantear soluciones y alternativas para estandarizar o
mejorar los servicios asociados a la infraestructura tecnolégica.

8. Monitorear el buen funcionamiento de los sistemas de Tl y dar seguimiento a los
proyectos que impliquen cambios en la infraestructura tecnolégica, a fin de controlar el
impacto dentro de la entidad.

9. Ejecutar las acciones de contingencia ante fallas en los sistemas centrales de TI,
gestionando el mantenimiento o reposicién del hardware o software en garantia.

10. Elaborar informes sobre el estado de licenciamientos de software de la entidad para
generar las acciones correspondientes para la adquisicion y/o renovacion.

11. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

12. Desempeniar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

/146
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion de servidores

Gestion de redes, y en general sobre transmision de datos

Gestion de Virtualizacion

Diagnosticos del estado y gestion de la informatica y telecomunicaciones.
Software aplicativo y ofimatico y de hardware para los procesos.
Desarrollo informatico y fortalecimiento de la plataforma tecnoldgica.
Pedagogia en aplicacion de la cultura informatica.

Soporte técnico a nivel de infraestructura y servidores.

Conocimientos basicos en instalaciones eléctricas y electronica.

® & @ & & © o © o

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VIl - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo de formacion Tecnolégica o|Tres (3) anos de experiencia relacionada.
terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en
Sistemas, Informatica, Sistemas de
Informacion, Desarrollo de Sistemas
Informaticos, Ingenieria de Sistemas,
Programacién y Sistemas, Desarrollo
de software y redes, Administracion de
Sistemas, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

I- IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 21
No. de cargos 9 (Nueve)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la oportunidad
y confidencialidad requerida.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el publico, realizar los tramites y suministrar la informacién autorizada,
conforme a las directrices del superior inmediato y los procedimientos establecidos.

2. Tramitar la correspondencia, digitar y fotocopiar documentos oportunamente y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

4. Registrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad.

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

6. Organizar y gestionar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.
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7. Participar en 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 de manera oportuna. '

8. Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Sistema de Gestién Documental.
e Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office Word,
Excel y Power Point.
e Proceso de suministros.
e Correo electrénico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la Informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.
I- IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 08
No. de cargos 9 (Nueve)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo administrativo, gestion documental, atencion al usuario
interno y externo de la entidad, de acuerdo con las politicas de la entidad.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

w N

Realizar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el
funcionamiento de la dependencia, conforme con las instrucciones del superior
inmediato.

Digitar diferentes tipos de documentos, con criterios de calidad y oportunidad.

Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y gestion de la correspondencia de
la dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

. Apoyar operativamente los requerimientos que sobre los documentos, firmas, soportes,

CDP, RDP, y demas tramites asociados a la gestién de contratacién, seguimiento y/o
liquidacion de contratos, con la oportuni8dad debida.

Organizar los documentos de archivo de acuerdo con la normativa vigente y las tablas
de retencion documental.

. Apoyar la atencion a funcionarios y publico en general, brindando la informacién y

realizando los tramites pertinentes, segun instrucciones del jefe inmediato.

Realizar actividades de mensajeria interna y externa que requiera la dependencia,
segun las necesidades institucionales y las directrices del jefe inmediato.

Participar en 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 de manera oportuna.
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9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Gestion documental.

e Tablas de retencion documental.

e Comunicacion y comprension oral y escrita.

e Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la Informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de|Un (1) afio de experiencia.
educacion basica secundaria.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I- IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Coadigo: 115

Grado: 06

No. de cargos 1 (Uno)

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y proponer a la Direccion General nuevos esquemas y estrategias para
optimizar la prestacion 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,
actualizacién, 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 la formulacion, ejecucion y seguimiento de los
planes de accion, proyectos de inversion, herramientas de gestion y mecanismos de
evaluacion para el cumplimiento de objetivos y metas definidas en los planes,
programas y proyectos.

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

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

6. Presentar a la Alta Direccion 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.

¢
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[ 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 Gestion de la Unidad.

. Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacion y aplicacion de herramientas

e instrumentos de medicion, evaluacioén y control de la gestién de entidad.

. Asesorar en el disefio de estrategias para la presentacion de los diferentes informes

en el marco de los procesos de rendicion de cuentas y suministro de informacion oficial
de la gestion e inversion de la Unidad, con oportunidad y calidad.

10. Liderar, participar y aplicar con calidad y oportunidad, la implementacién y

mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, dentro de los parametros de
las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas

con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e o o o o @

Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y
de la Entidad.

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Planeacion estratégica.

Régimen presupuestal.

Elaboracién y seguimiento de indicadores.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracién | Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Financiera, Administracion Publica, | relacionada o docente.

Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas vy
Finanzas, Administracién y Direccion
de Empresas, Finanzas del Nucleo
Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Economia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

Titulo Profesional en Planeacién para
el Desarrollo Social del Nacleo
Basico de Conocimiento Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Titulo  Profesional en Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias
Politicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.
Titulo Profesional en Contaduria
Publica, Contaduria del Ndcleo
Basico de Conocimiento Contaduria

Publica.
Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria

Administrativa y de  Finanzas,
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Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion
del Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 26

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar metodologias, instrumentos y herramientas para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de las metas, planes, programas, proyectos y objetivos
institucionales, que contribuyan en el fortalecimiento y desarrollo de los procesos de
planeacion de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar herramientas e instrumentos de planeacién para la formulacion, seguimiento
y evaluacién de planes, programas y proyectos de metas y objetivos establecidos por la
entidad. en concordancia con los lineamientos emitidos por las entidades competentes.

2. Realizar acompafiamiento a las diferentes dependencias en la formulacion de los planes,
programas y proyectos para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

3. Efectuar acompafiamiento a las diferentes dependencias en la modificacion,
seguimiento y evaluacion de los proyectos de inversion de la Unidad, conforme con los
lineamientos establecidos por el Distrito Capital.

4. Llevar a cabo acompafiamiento con las dependencias de la entidad en la formulacion,
modificacion y ejecucion del presupuesto de la entidad, aplicando los procedimientos
internos establecidos y los lineamientos emitidos por la Secretaria Distrital de Hacienda
y la Secretaria Distrital de Planeacion.

5. Participar en la formulacién, modificacion y ejecucion del Plan Estratégico Institucional,
Planes de Accion y Plan de Adquisiciones y de Contratacién, que permitan el
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Distrital.

6. Realizar acompafiamiento a las Subdirecciones y/o jefaturas en los informes de gestion
fisica y presupuestal de la vigencia anterior de acuerdo con los plazos establecidos por
las Secretarias Distritales de Hacienda y Planeacion y las demas que solicite la norma.

7. Revisar los informes y respuestas a requerimientos relacionados con las metas, planes,
programas y proyectos de la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales.

8. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y

de la Entidad.

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Planeacion estratégica.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

L]

Titulo Profesional en Administracion
Financiera, Administracion Publica,
Administraciéon de Empresas,
Administracion de Empresas vy
Finanzas, Administracion y Direccion
de Empresas, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

Titulo Profesional en Contaduria
Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.
Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial Ingenieria Administrativa,
Ingenieria  Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria  Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nicleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

Titulo  Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion
del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo  Profesional en Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Produccién del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental y Afines.

Titulo Profesional en Estadistica del
Nucleo Basico de Conocimiento
Matematicas, Estadistica y Afines.
Titulo Profesional en Planeacion para el
Desarrollo Social del Nucleo Basico
de Conocimiento Sociologia, Trabajo
Social y Afines

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada.

g7
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e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la implementacion, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) de la Entidad, acompafando a las dependencias en el mejoramiento
continuo de los procesos, con criterios de oportunidad y calidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alinear el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). con el Plan Estratégico de
la entidad, en sus fases de formulacion y ejecucion, en el marco de los lineamientos
impartidos por la Alta Direccién y de conformidad con la normativa aplicable sobre la
materia.

2. Llevar a cabo la implementacién, mantenimiento y mejoramiento de los procesos
necesarios para el Sistema Integrado de Gestion, planificando, desarrollando y
coordinando los mecanismos adecuados de acuerdo con los requerimientos técnicos y
normativos vigentes.

3. Realizar los ajustes propuestos por las dependencias al Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion (MIPG) y al mapa de procesos, para el fortalecimiento de la gestion
institucional.

4. Efectuar los acompanamientos metodolégicos que las dependencias soliciten para la
elaboracion, modificacion o eliminacion de los documentos del MIPG, de acuerdo con la
metodologia establecida y la normativa vigente.

5. Hacer acompafiamiento a las diferentes dependencias en la formulacion de las
herramientas de gestion tales como indicadores, planes de mejoramiento vy
Administracion de Riesgos, de acuerdo con las metodologias establecidas para tal fin.

6. Mantener actualizada la informacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG). y generar los informes y respuestas a requerimientos relacionados con el
mismo.

7. Elaborar las presentaciones requeridas por el representante de la Direccion para el
desarrollo de los Comités del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y las
Revisiones por la Alta Direccion.

8. Revisar y/o proyectar los actos administrativos requeridos para el desarrollo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

9. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), dentro de los parametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna.

10.Proponer las acciones de mejoramiento de los procesos a cargo de la Oficina Asesora
de Planeacién, asi como disefiar las herramientas de seguimiento evaluacion que
garanticen la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestién a cargo.

11.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

 Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y de
la Entidad.
¢ Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

e Auditorias
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

@ &
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Estudios

Experiencia

reglamentados por ley

Titulo Profesional en Administracién Publica,
Administracién de Empresas, del Nacleo
Basico de Conocimiento Administracion.
Titulo Profesional Economia del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nucleo Basico de Conocimiento Contaduria
Publica.

Titulo Profesional en Ingenieria Comercial,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria en
Calidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del  Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nicleo Basico
de Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo Profesional en Planeaciéon para el
Desarrollo Social del Nacleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social y
Afines

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

Tarjeta profesional  en los  casos

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada.

ARY
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 24

No. de cargos 18 (Dieciocho)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a las dependencias de la entidad en la ejecucion de programas y actividades
relacionadas con los proyectos de inversion, planeacion estratégica y demas planes de
la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales y metodologias establecidas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a las diferentes areas de la institucién en la definicion de objetivos,
estrategias, indicadores, planes, programas, proyectos y demas elementos, con el fin
de lograr los compromisos institucionales de acuerdo con la metodologia establecida
por la Entidad.

2. Mantener actualizadas a las areas en lo referente a las etapas de formulacién y
armonizacion de los proyectos de inversion, con el fin de cumplir con los compromisos
adquiridos por la Unidad en el Plan de Desarrollo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Participar anualmente en la etapa de programacién presupuestal de inversion y
funcionamiento, teniendo en cuenta las necesidades, el Plan de Desarrollo y el estado
de avance de cada proyecto, con el fin de definir el presupuesto a ser ejecutado en
la siguiente vigencia, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion Distrital de
Presupuesto y de la Secretaria de Planeacion Distrital.

4. Realizar la revision y validacion de los gastos de funcionamiento e inversion, con el
fin de asegurar la programacion integral del presupuesto de la Unidad de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

5. Revisar y conceptuar, las modificaciones presupuestales de los proyectos de
inversion, desde el punto de vista técnico y presupuestal, tramitandolos ante la
Secretaria de Planeacion Distrital, con el fin de garantizar la 6ptima ejecucion fisica y
financiera de los proyectos de inversion, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Realizar la inscripcién, registro o actualizacion de los proyectos de inversion en el
Banco de Programas y Proyectos, con el fin de garantizar su debida actualizacion en
el sistema de informacion que disponga la Secretaria Distrital de Planeacion de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Proponer e implementar mecanismos para la definicién, revisién y ajuste de los
indicadores de Plan de Desarrollo, Plan Estratégico, Proyectos de Inversion y Sistema
Integrado de Gestion y realizar acompafiamiento a las areas en el proceso, con el fin
de garantizar la adecuada medicién y seguimiento en la Entidad, de acuerdo con las
metodologias establecidas.

8. Revisar y hacer seguimiento a los informes periédicos presentados por las areas
correspondientes al avance en el cumplimiento de las metas de Plan de Desarrollo,
Plan Estratégico, Proyectos de inversion, Balance Social, Productos, Metas y
Resultados, planes de mejoramiento, Sistema Integrado de Gestion y otros, de
acuerdo con los parametros establecidos para tal fin.

9. Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucién de los proyectos de inversion, con
el fin de lograr las metas propuestas, de acuerdo con las metodologias establecidas.

10. Gestionar y realizar las tareas de los proyectos que le sean asignados, proyectando
las lineas base de alcance, costos y tiempo y aquellas relacionadas con calidad,
riesgos, incidentes, comunicaciones y control de cambios, presentando la
documentacién e informacion requerida, para lograr los objetivos de los mismos, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
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11. Participar en 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 de manera oportuna.

12. Desempenfar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
¢ Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales
y de la Entidad.

e Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
e Planeacion estratégica.
e Formulacion y evaluacion de proyectos.
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

¢ Titulo Profesional en Administracion | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Financiera, Administracién Publica, | profesional relacionada.
Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas vy
Finanzas, Administracion y
Direccién de Empresas,
Administracién de Empresas con
Enfasis en Finanzas, Finanzas del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Economia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

e Titulo Profesional en Contaduria
Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y
de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccién

del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial
y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Produccién del Nicleo
Basico de Conocimiento
Ingenieria Ambiental y Afines.

e Titulo Profesional en Estadistica del
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Nicleo Basico de Conocimiento
Matematicas, Estadistica y Afines.

e Titulo Profesional en Planeacion
para el Desarrollo Social del Nucleo
Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y efectuar la implementacién, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion (MIPG), orientando a las dependencias en el mejoramiento

continuo de los procesos, de acuerdo con la normativa vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alinear el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG). con el Plan Estratégico
de la entidad, en sus fases de formulacién y ejecucion, en el marco de los
lineamientos impartidos por la Alta Direccion y de conformidad con la normativa
aplicable sobre la materia. .

2. Realizar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento de los procesos
necesarios para el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), planificando,
desarrollando y coordinando los mecanismos adecuados de acuerdo con los
requerimientos técnicos y normativos vigentes.

3. Realizar los ajustes propuestos por las dependencias al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) y al mapa de procesos, para el fortalecimiento de la
gestién institucional.

4. Realizar los acompariamientos metodologicos que las dependencias soliciten para la
elaboracion, modificacion o eliminacion de los documentos del Modelo, de acuerdo
con la metodologia establecida y la normativa vigente.

5. Efectuar acompafamiento a las diferentes dependencias en la formulacién de las
herramientas de gestion tales como indicadores, planes de mejoramiento y
Administracion de Riesgos, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Mantener actualizada la informacién del Sistema integrado de Gestion y generar los
informes y respuestas a requerimientos relacionados con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), de acuerdo con la normativa vigente.

7. Realizar y/o proyectar los actos administrativos requeridos para el sostenimiento del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG), de acuerdo con las necesidades
institucionales y las directrices formuladas por el érgano competente.

8. Elaborar e implementar las estrategias para el seguimiento y control a los documentos
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), de acuerdo con las directrices
del jefe inmediato.

9. Participar en 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 de manera oportuna.

10. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desempeiio.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y

de la Entidad.

e Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

¢ Auditorias

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracion [ Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Publica, Administracién de | profesional relacionada.

Empresas, del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.
Titulo Profesional Economia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

Titulo Profesional en Contaduria
Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.
Titulo Profesional en Planeacion
para el Desarrollo Social del Nucleo
Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria  Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Ingenieria Sanitaria y
Ambiental, Ingenieria  Sanitaria,
Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Forestal del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion
del Nucleo Basico de
Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il- PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las metodologias, instrumentos y herramientas para la formulacion,
seguimiento y evaluacién de las metas, planes, programas, proyectos y objetivos
institucionales, que contribuyan en el fortalecimiento y desarrollo de los procesos de
planeacién de la entidad.

ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las herramientas e instrumentos de planeacion para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos desarrollados por la
entidad para el logro de los objetivos y metas institucionales, en concordancia con los
lineamientos emitidos por las entidades competentes.

2. Brindar acompafiamiento a las dependencias en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de los Planes de Accién de acuerdo con la normativa vigente y en
concordancia con el Plan Estratégico de la Entidad y el Plan de Desarrollo Distrital.

3. Revisar y consolidar la informacién relacionada con las metas, planes programas y
proyectos que permitan la generacién de los reportes o informes de avance de la
ejecucion, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

4. Participar en el seguimiento y registro de la informacion relacionada con la
formulacién, programacién, actualizacion y seguimiento de las metas, planes,
programas y proyectos, en los aplicativos o herramientas de gestion disefiados para
tal fin.

5. Socializar al personal de las dependencias, en el manejo y aplicacion de las
metodologias, herramientas e instrumentos de programacion y seguimiento
implementada por la entidad, de acuerdo con instrucciones del superior.

6. Hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones o de contratacion de los Proyectos
de inversion de la entidad y generar los reportes e informes requeridos para el analisis
de informacion, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

7. Participar en la elaboracién de los informes de seguimiento solicitados por el Sector
Habitat, la Secretaria Distrital de Hacienda, la Secretaria Distrital de Planeacion y
demas o6rganos competentes que lo soliciten, de acuerdo con las directrices
establecidas para tal fin.

8. Participar en la formulacién y actualizacion de los instrumentos de planeacion,
medicién y control de los planes programas y proyectos de responsabilidad de la
Oficina Asesora de Planeacion, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

9. Hacer el seguimiento, analisis y reporte de la informacion de los planes programas y
proyectos de responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion, de acuerdo con
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

10. Realizar los tramites precontractuales para la contratacion requerida por la
dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

11. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

12.  Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Analisis de datos
¢ Herramientas de planeacion y gestion J




RESOLUCION NUMERO 0 00 158 DE 2018 HOJANo 50

Continuacién de la Resolucion “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.”

* Manejo de herramientas basicas de sistemas.
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS D

E ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
» Titulo Profesional en Administracion, | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracion Ambiental, | profesional relacionada.
Administracion Financiera,
Administracion Publica,

Administraciéon de Empresas,
Administracion de Empresas vy

Finanzas, Administracion y
Direccién de Empresas,
Administracion y Negocios
Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales,

Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestion
Empresarial, Gestién y Desarrollo
Urbanos, Administracién  de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Planeacion
para el Desarrollo Social del
Nucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines

e Titulo Profesional en Economia,

Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio Internacional y Finanzas,

Relaciones Econodmicas
Internacionales, Economia y
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico de Conocimiento
Economia.

e Titulo Profesional en Gobierno y
Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales,

Estudios Politicos y Resolucién de
Conflictos, Ciencia Politica, Politica
y Relaciones Internacionales del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

e Titulo Profesional en Contaduria
Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Estadistica,
Matematicas del Nucleo Basico de
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Conocimiento Matematicas,
Estadistica y Afines.

o Titulo Profesional en Ingenieria de
Minas y Metallrgica, Ingenieria
Metalurgica, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de Minas,
Metallrgica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y
de Negocios del Nticleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion

del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial
y Afines.

¢ Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica
del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria de Produccion del Nucleo
Basico de Conocimiento
Ingenieria Ambiental y Afines.

e Titulo Tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1I- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de desarrollo organizacional y del sistema de gestion de calidad,
para el fortalecimiento institucional y el cumplimiento de la mision y objetivos
organizacionales.

li- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer las acciones de mejoramiento de los procesos de la entidad, asi como
apoyar en el disefio de las herramientas de divulgacion, socializacion, seguimiento
evaluacion que garanticen la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion.

2. Participar en la formulacién del Plan de accién del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG). y hacer su seguimiento, de acuerdo con instrucciones impartidas por
el superior jerarquico.

3. Hacer acompafiamiento metodologico a las dependencias en la formulaciéon de las
herramientas de medicion y gestion tales como Indicadores, planes de mejoramiento
y Gestién de riesgos, de acuerdo con la metodologia establecida y la normativa
vigente.

4. Solicitar y consolidar la informacion del Sistema Integrado de Gestion y generar los
reportes, informes y respuestas a requerimientos relacionados con el Sistema, con
criterios de calidad.

5. Elaborar las presentaciones requeridas para el desarrollo de los Comités del Sistema
Integrado de Gestion y las Revisiones por la Alta Direccidn, con criterios de calidad y
oportunidad.
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6. Elaborar los actos administrativos requeridos para el desarrollo del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG), de acuerdo con las directrices adoptadas en la
entidad

7. Implementar las estrategias para el seguimiento y control a los documentos del
Sistema Integrado de Gestion.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), dentro de los parametros de las normas técnicas y de
acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea
de desemperiio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistemas de Gestién

e Auditorias

e Analisis estadisticos.

e Procesos y procedimientos.

¢ Manejo de herramientas basicas de sistemas.

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacioén
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

¢ Titulo Profesional en Administracion, | Treinta y tres (33) meses de experiencia

Administracion Ambiental, | profesional relacionada.

Administracion Financiera,

Administracion Publica,

Administracion de  Empresas,
Administracion de Empresas vy

Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas,
Administracion y Negocios
Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales,

Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestion
Empresarial, Gestion y Desarrollo
Urbanos, Administracion  de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracién.

e Titulo Profesional en Economia,
Finanzas y Comercio Exterior,
Relaciones Econdmicas
Internacionales, Economia y
Finanzas Internacionales, Negocios
y Relaciones Internacionales del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

e Titulo Profesional en Planeacion
para el Desarrollo Social del
Nucleo Basico de Conocimiento
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Sociologia, Trabajo Social y Afines
Titulo Profesional en Contaduria
Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento de  Contaduria
Publica.

Titulo Profesional en Estadistica,
Matematicas del Nucleo Basico de

Conocimiento Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria

Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y
de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion
del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y
de Saneamiento, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio
Ambiente, Ingenieria del Desarrollo
Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria de

Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica
del Nicleo Basico de

Conocimiento  Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de analisis y evaluacion de la planeacion y prestacion de los
servicios a cargo de la Unidad para determinar su impacto y la toma de acciones para la
mejora de la prestacion de los servicios y el cumplimiento de las metas y objetos

institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Acompafar y apoyar las mesas de trabajo requeridas para la planeacion de los
servicios de competencia de la entidad, asi como en la formulacion de los planes,
programas, proyectos relacionados con los servicios a cargo de la entidad.

Adelantar la preparacion y consolidacion de la informacion requerida para los reportes,
que, en el marco de los planes, programas y proyectos relacionados con los servicios
a cargo de la unidad, sean requeridos, y que sean de competencia de la Oficina

asesora de Planeacion.

HOJA No 53
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Participar en el disefio e implementacion de mecanismos para el analisis y evaluacion
de la prestacion de los servicios para determinar su impacto y su correlacién con el
logro de los objetivos y metas institucionales.

. Realizar la consolidacién y analisis de la informacién de las evaluaciones de impacto

de los servicios y la preparacion los informes con las recomendaciones para la mejora
de los servicios.

. Realizar las actividades de socializacién de los resultados de las evaluaciones de

impacto de la prestacion de los servicios a cargo de la entidad, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

. Participar en la elaboracion de los informes y respuestas a requerimientos

relacionados con la gestién de los servicios a cargo de la Unidad y que sean de
competencia de la Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con instrucciones del
superior inmediato.

Participar en la implementaciéon 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 de manera oportuna.

. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area

de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion estratégica.

Servicios Publicos

Evaluacion de Proyectos

Analisis estadistico

Manejo de herramientas basicas de sistemas.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

® @ @& @+ @ @

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboraciéon
Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS D

E ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

¢ Titulo Profesional en Administracion,

Administracion Ambiental,
Administracion Financiera, | .
Administracion Publica,

Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas vy

Finanzas, Administracién y
Direccién de Empresas,
Administracion y Negocios
Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales,

Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestién
Empresarial, Gestion y Desarrollo
Urbanos, Administracién  de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia,
Finanzas y Comercio Exterior,

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada.

Comercio Internacional y Finanzas,

F7
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Relaciones Economicas
Internacionales, Economia y
Finanzas Internacionales del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

e Titulo Profesional en Gobierno y
Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales,

Estudios Politicos y Resolucion de
Conflictos, Ciencia Politica, Politica
y Relaciones Internacionales del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

e Titulo Profesional en Contaduria
Plblica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Estadistica,
Matematicas del Nacleo Basico de

Conocimiento Matematicas,
Estadistica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria

Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y
de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion

del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial
y Afines.

e Titulo Profesional en Planeacion
para el Desarrollo Social del
Nucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y
de Saneamiento, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio
Ambiente, Ingenieria del Desarrollo
Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica
del Nucleo Basico de
Conocimiento  Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines.
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e Titulo Profesional en Ingenieria de
Minas y Metalurgica, Ingenieria
Metalurgica, del Nucleo Basico de
Conocimiento  Ingenieria de
Minas, Metalurgica y Afines.

e Titulo Tarjeta profesional en los

casos reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 10
No. de cargos 05 (Cinco)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

li- PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de las metodologias, instrumentos y herramientas para la
formulacion, seguimiento y evaluacion de las metas, planes, programas, proyectos y
objetivos institucionales, que contribuyan al fortalecimiento y desarrollo de los procesos de
planeacion de la Entidad, con criterios de calidad y oportunidad.

1ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar acompafiamiento a las dependencias en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de los Planes de Accién de acuerdo con la normativa vigente y en
concordancia con el Plan Estratégico de la Entidad y el Plan de Desarrollo Distrital.

2. Revisar y consolidar la informacion relacionada con las metas, planes programas y
proyectos que permitan la generacion de los reportes o informes de avance de la
ejecucion, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento a la informacion relacionada con la formulacién, programacién y
actualizacién de las metas, planes, programas y proyectos, en los aplicativos o
herramientas de gestion disefiados para tal fin.

4. Socializar con el personal de las dependencias, los procedimientos relativos al manejo
y aplicacién de las metodologias, herramientas e instrumentos de programacion y
seguimiento implementada por la entidad, de acuerdo con las politicas definidas para
la implementacion del modelo.

5. Adelantar el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones o de contratacién de los
Proyectos de inversion de la entidad y generar los reportes e informes requeridos para
el analisis de informacion.

6. Participar en la elaboracién de los informes de seguimiento solicitados por el Sector
Habitat, la Secretaria Distrital de Hacienda, la Secretaria Distrital de Planeacion y
demas érganos competentes que lo soliciten con criterios de oportunidad y calidad.

7. Participar en la formulacién y actualizacién de los instrumentos de planeacion, medicién
y control de los planes programas y proyectos de responsabilidad de la Oficina Asesora
de Planeacién, de acuerdo con las directrices impartidas.

8. Realizar el seguimiento, analisis y reporte de la informacién de los planes programas y
proyectos de responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con las
directrices del jefe inmediato.

9. Preparar los informes y respuestas a requerimientos relacionados con las metas,
planes, programas y proyectos de la entidad, con criterios de oportunidad y calidad.
10.Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

11.Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

i
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Andlisis de datos
Herramientas de planeacion y gestion
Manejo de herramientas basicas de sistemas.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e & & o

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion, |Veintisiete (27) meses de experiencia

Administracién Ambiental, | profesional relacionada

Administracion Financiera,

Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion
y Negocios Internacionales,
Administracién en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracién  de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Gestién vy
Desarrollo Urbanos, Administracién de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Niacleo Basico de
Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Economia,
Finanzas y Comercio  Exterior,
Relaciones Economicas
Internacionales, Economia y Finanzas
Internacionales del Nicleo Basico de
Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Gobierno Yy
Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos, Ciencia
Politica, Politica y  Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico de
Conocimiento Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

e Titulo Profesional en Contaduria
Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Estadistica,
Matematicas del Nicleo Basico de
Conocimiento Matematicas,
Estadistica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
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Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy

Afines.
e Titulo Profesional en Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental,

Ingenieria de Producciéon del Nuacleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental y Afines.

e Titulo Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

li- PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo organizacional del sistema de gestién de calidad, para el
fortalecimiento institucional y el cumplimiento de la misidn y objetivos organizacionales.

ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Alinear el Sistema Integrado de Gestion con los planes programas y proyectos de la
entidad para el fortalecimiento de la gestion.

2. Participar en la formulacién del Plan de accién del Sistema Integrado de Gestion y hacer
su seguimiento, de acuerdo con instrucciones impartidas.

3. Realizar acompafiamiento metodolégico a las dependencias en el analisis para la
elaboracion, modificacion o eliminacion de los documentos del sistema de acuerdo con
la metodologia establecida y la normativa.

4. Realizar acompafiamiento metodolégico a las dependencias en la Formulacidn de las
herramientas de medicion y gestion tales como Indicadores, planes de mejoramiento y
Gestion de riesgos, de acuerdo con las metodologias establecidas.

5. Solicitar y consolidar la informacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG). y generar los reportes, informes y respuestas a requerimientos relacionados
con el Sistema.

6. Elaborar las presentaciones requeridas para el desarrollo de los Comités del Sistema
Integrado de Gestion y las Revisiones por la Alta Direccién, de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

7. Elaborar los actos administrativos requeridos para el desarrollo del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIPG). con oportunidad y calidad.

8. Realizar y adelantar las estrategias para el seguimiento y control a los documentos del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

9. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Sistemas de Gestion
e Auditorias
* Analisis estadisticos.
* Procesos y procedimientos.
* Manejo de herramientas basicas de sistemas.
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e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion,
Administracién Ambiental,
Administracion Financiera,
Administracién Publica, Administracion
de Empresas, Administracién de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccién de Empresas, Administracion
y Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestibn Empresarial, Gestion Y
Desarrollo Urbanos, Administracién de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nuacleo Basico de
Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Economia,
Finanzas y Comercio  Exterior,
Relaciones Economicas
Internacionales, Economia y Finanzas
Internacionales del Nucleo Basico de
Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Contaduria
Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento de Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Estadistica,
Matematicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Matematicas,
Estadistica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria  Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria  Financiera,  Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccién del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Ingenieria Sanitaria y
Ambiental, Ingenieria  Sanitaria,
Ingenieria _del Medio Ambiente,

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

P
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In
In
In

Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.
Titulo Profesional en Ingenieria de

Si

Telecomunicaciones e Informatica del
Nucleo Basico de Conocimiento

In

Afines.
e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

genieria del Desarrollo Ambiental,
genieria Ambiental y Sanitaria,
genieria Forestal del Nucleo

stemas, Ingenieria de

genieria de Sistemas, Telematica y

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de analisis y evaluacion de la Planeacion y prestacion de los
servicios a cargo de la Unidad para determinar su impacto y la toma de acciones para la
mejora de la prestacion de los servicios y el cumplimiento de las metas y objetos
institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar y consolidar la informacién requerida para los reportes que en el marco de
los planes, programas y proyectos relacionados con los servicios a cargo de la unidad
gue sean requeridos y de competencia de la Oficina asesora de Planeacién, con
oportunidad y calidad.

Realizar el disefio y aplicar los mecanismos para el andlisis y evaluacién de la
prestacion de los servicios para determinar su impacto y su correlacion con el logro
de los objetivos y metas institucionales.

Elaborar consolidar y analizar la informacion de las evaluaciones de impacto de los
servicios y la preparacion los informes con las recomendaciones para la mejora de los
servicios.

. Realizar las actividades de socializacion de los resultados de las evaluaciones de

impacto de la prestacion de los servicios a cargo de la entidad, con oportunidad.
Participar en la elaboracion de los informes y respuestas a requerimientos
relacionados con la gestion de los servicios a cargo de la Unidad y que sean de
competencia de la Oficina Asesora de Planeacion, de acuerdo con instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

Participar en la implementaciéon 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 de manera oportuna.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Planeacion estratégica. *

e Servicios Publicos

e Evaluacion de Proyectos

e Analisis estadistico

e Manejo de herramientas basicas de sistemas.

* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

N
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Vi. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Administracion,
Administracion Ambiental,
Administracion Financiera,
Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccién de Empresas, Administracion
y Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracién de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Gestién vy
Desarrollo Urbanos, Administraciéon de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia,
Finanzas y Comercio  Exterior,
Relaciones Econdmicas
Internacionales, Economia y Finanzas
Internacionales del Nucleo Basico de
Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Gobierno vy
Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales, Estudios
Politicos y Resolucion de Conflictos,
Ciencia Politica, Politica y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico de
Conocimiento  Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo Profesional en Contaduria
Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.
Titulo Profesional en Estadistica,
Matematicas del Ntcleo Basico de
Conocimiento Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria  Administrativa y  de
Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria  Financiera,  Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccién del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Ingenieria Sanitaria y
Ambiental, Ingenieria  Sanitaria,

Veintisiete (27) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Forestal del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

o Titulo Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la organizacion, disponibilidad y acceso a la informacion fisica y virtual del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), de acuerdo con instrucciones impartidas por
el superior inmediato.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte a las diferentes dependencias en el manejo de las herramientas
tecnolégicas implementadas para el registro y reporte de informacion del Sistema
Integrado de Gestion, oportunamente.

2. Alimentar el registro de actualizaciones de los documentos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), manuales de procesos y procedimientos en forma
manual y en medio magnético, segun procedimiento establecido.

3. Organizar los archivos fisicos y virtuales que contengan los documentos del Sistema
Integrado de gestion aplicando las tablas de retencion documental y los
procedimientos establecidos.

4. Elaborar bases de datos con la informacion del sistema Integrado de gestion y hacer
los registros pertinentes.

5. Revisar y depurar la informacién requerida para el desarrollo de los sistemas de
informacién necesarios del area.

6. Incorporar los registros en el aplicativo del sistema integrado de gestion segun los
criterios institucionales.

7. Participar en 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 de manera oportuna.

8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de
desempenio.

VI- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de Archivo y correspondencia.

Normativa vigente en gestion documental.
Informatica basica y manejo de software.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

® & & @ @
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo de formacion Tecnolégica o
terminacion y aprobacién del pensum
académico en Administracién de
Empresas, Administracion Financiera,
Gestibn Empresarial, Gestion en
Procesos Administrativos, Gestién
Administrativa, Gestién Financiera,
Gestion  Publica,  Administrativa,
Procesos Administrativos,
Contabilidad, Contabilidad Financiera
del Nicleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo de formacion Tecnoldgica o
terminacion y aprobacién del pensum
académico en Industrial, Ingenieria
Industrial del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

¢ Titulo de formacién Tecnolégica o
terminacion y aprobacién del pensum
académico en Programacion de
Sistema Informaticos, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de Sistemas y
Computadores, Sistemas, Sistemas y
Comunicaciones, Administracion de
Sistemas, Sistemas e Informatica,
Administracion de Sistemas
Informaticos, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Titulo de formacion Tecnologica o
terminacion y aprobacion del pensum
académico en Ambiental,
Administracion Ambiental,
Administracién Ambiental y de los
Recursos Naturales, Administracién

de Recursos Naturales,
Administracion Medioambiental,
Control Ambiental, Desarrollo

Ambiental, Tecnologia en Desarrollo
Ambiental y Sostenible, Gestion
Ambiental, Medio Ambiente, Recursos
Ambientales, Recursos Naturales,
Recursos Naturales y del Ambiente,
Recursos  Naturales y  Medio
Ambiente, Saneamiento Ambiental,
Sistemas de Gestion Ambiental,
Sistemas de Saneamiento Ambiental,

Tres (3) afios de experiencia relacionada.

Pad
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Promocidon Ambiental, Ambiental,
Técnica Profesional en Desarrollo
Ambiental, Gestion Ambiental,
Impacto Ambiental, Manejo de Suelos,
Manejo de Suelos y Aguas, Manejo y
Extension  Ambiental, Monitoreo
Ambiental, Procesos Ambientales,
Saneamiento Basico, Saneamiento De
Aguas y Residuos Solidos, Servicios
Publicos Domiciliarios, Conservacion
Ambiental, Gestion Ambiental, Manejo
Ambiental Y  Conservacion de
Recursos Naturales, Medio
Ambientedel Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

I- IDENTIFICACION
Nivel:  Asistencial
Denominacioén del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 21
No. de cargos 09 (Nueve)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la oportunidad
y confidencialidad requerida.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender el publico, realizar los tramites y suministrar la informacion autorizada,
conforme con las directrices del superior inmediato y los procedimientos establecidos.
Elaborar y digitar los documentos propios de la dependencia y adelantar el respectivo

Registrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente

Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

2.
tramite, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

5.
sobre las actividades programadas con oportunidad.

6.
su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

7. Organizar y gestionar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.

8.
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

9.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema de Gestion Documental.

* Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office Word,
Excel y Power Point.

e Proceso de suministros.
Correo electrénico.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

) IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

Cadigo: 115

Grado: 05

No. de cargos 01 (Uno)

Dependencia Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, proponer e implementar planes y estrategias de comunicacion interna y externa
para la divulgacion de los programas, proyectos y actividades; con el fin de fortalecer la
imagen corporativa de la Entidad y las relaciones con otros entes distritales y la
comunidad, de acuerdo con las politicas y planes institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y dirigir estrategias en la comunicacion interna y externa con el fin de dar a
conocer las acciones, programas y proyectos a la opinién publica y decisiones al
interior de la Entidad en procura de establecer directrices de forma oportuna, acertada
y responsable.

2. Proponer a la Direccion General las estrategias y acciones para una adecuada relacion
y comunicacion con los medios masivos y comunitarios de informacién, de acuerdo con
los protocolos de comunicacién establecidos.

3. Dirigir la implementacion de mecanismos para fortalecer la comunicacion, ofreciendo
los elementos de soporte a nivel visual, grafico y publicitario para promover la cultura
organizacional y el logro de objetivos.

4. Asesorar en el disefio e implementacién del portafolio de servicios, presentacion de la
pagina web y demas herramientas con el fin de fortalecer la imagen corporativa de la
Entidad.

5. Asesorar y coordinar con las dependencias de la Unidad, la informacién, los textos, las
comunicaciones y demas documentos destinadas a los medios de comunicacién y a la
opinion publica.

6. Definir estrategias de comunicacion para lograr la activa y permanente participacion de
los usuarios y la comunidad en las diferentes fases y aspectos de los servicios que
presta la entidad

7. Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la
dependencia que se adecuen con las politicas y mision de la Entidad.

8. Definir e implementar estrategias de relaciones y comunicacion con la comunidad, los
usuarios y demas actores involucrados en la prestacién de los servicios a cargo de la
Unidad, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Alta Direccion.
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9. Orientar y participar con la calidad y oportunidad requerida en la implementacion vy |
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, dentro de los parametros de
las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

10. Desemperiar las demas funciones asignadas por el Director General, relacionadas con
la naturaleza del cargo. i}

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Organizacién, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y

de la Entidad.

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Estrategias alternativas de comunicacion.

Tecnicas de redaccion y ortografia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

* Titulo Profesional en Comunicacion|Tres (3) afios de experiencia profesional

Social y Periodismo, Comunicacién |relacionada o docente.
Social, Comunicacién Audiovisual y
Multimedia, Comunicacién Audiovisual
y Multimedios, Comunicacién Social y
Medios, del Nicleo Basico de
Conocimiento Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional en los casos

reglamentarios por la ley.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 26

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar los planes y estrategias de comunicacion interna y externa y la realizacion
de eventos, para la divulgacion de los programas, proyectos y actividades: con el fin de
fortalecer la imagen corporativa de la Unidad con los demas entes distritales y la
comunidad, de acuerdo con las politicas y planes institucionales.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar e implementar el Plan de Relaciones Interinstitucionales de la UAESP, de
acuerdo con el Plan de Accién de la entidad.
2. Disefiar e implementar las estrategias de comunicacion para divulgar los servicios que
presta la entidad a la ciudadania.
3. Implementar las campafas internas, para la divulgacién y promocion de la gestion de
la cultura organizacional y la gestién ética, de acuerdo con las normas legales.
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4. Generar alianzas interinstitucionales para promover los proyectos, apuestas y retos de
la UAESP, para la optimizacién de recursos.

5. Acompanar y coordinar la realizacion de los eventos internos y externos de la entidad,
de acuerdo con los recursos disponibles y las necesidades de comunicacion.

6. Participar en el disefio, implementacion y divulgacién del Plan Estratégico de
Comunicaciones, de acuerdo con la mision y vision institucionales.

7. Elaborar e implementar indicadores que determinen la eficiencia, eficacia y efectividad
de las acciones de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Coordinar con la oficina de Protocolo del Alcalde las visitas de avanzadas a realizar,
previas a los eventos y enviar todos los insumos requeridos por el Despacho y Oficina
de Protocolo del Alcalde.

9. Participar en las actividades, reuniones y eventos que solicite el jefe de la Oficina
Asesora de Comunicaciones, para el posicionamiento de la imagen institucional.

10.Participar en la implementaciéon 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 de manera oportuna.

11.Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Técnicas actualizadas de comunicacion masiva.
¢ Relaciones Publicas.
e Estrategias alternativas de comunicacion.
e Comunicacion organizacional.
e Publicidad y mercadeo.
¢ Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Comunicacién|Sesenta y seis (66) meses de experiencia

Social y Periodismo, Comunicacion | profesional relacionada.
Social, Comunicaciéon Audiovisual Yy
Multimedia, Comunicacion Audiovisual
y Multimedios, Comunicacién Social y
Medios, del Nucleo Basico de
Conocimiento Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

e Titulo Profesional en Disefio Digital y -
Multimedia, Disefio Grafico, Disefio
Grafico y Multimedia del Nucleo
Basico de Conocimiento Disefio.

e Titulo Profesional en Psicologia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Psicologia.

e Titulo Profesional en Comunicacion
Grafica Publicitaria, Comunicacion
Publicitaria, Mercadeo y Publicidad,
Publicidad, Publicidad y Mercadeo del
Nucleo Basico de Conocimiento
Publicidad y Afines.

4
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e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 24
No. de cargos 18 (Dieciocho)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicacion digital y la difusion de la informacion de la Unidad
a través de medios electronicos y redes sociales, asi como la produccién de contenidos
periodisticos segun las necesidades de la entidad y de acuerdo con los procesos, la
normativa y los lineamientos de la Oficina.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

N2

13.

14.

Elaborar e implementar el Plan de Relaciones Interinstitucionales de la entidad a través
de canales digitales

Disefar e implementar las estrategias digitales de comunicacién para divulgacion de
los servicios que presta la Unidad a la ciudadania, de acuerdo con los.

Implementar campafas internas y externas, para divulgar y promocionar la gestion de
la cultura organizacional y la gestion ética de forma digital

Coordinar creativamente y conceptualmente la planeacién, organizacién y realizacion
de eventos digitales de la entidad, y velar porque estos cuenten con las piezas de
calidad necesarias a través de internet

Buscar alianzas con entidades u organizaciones para lograr divulgar los proyectos y
servicios de la entidad.

Participar en el disefio, implementacién y divulgacion del Plan Estratégico de
Comunicaciones, de acuerdo con | mision y visién institucionales.

Elaborar e implementar indicadores que determinen la eficiencia, eficacia y efectividad
de las acciones de la dependencia en materia de comunicacion digital, de acuerdo con
los procedimientos de la entidad.

Participar en las actividades, reuniones y eventos que solicite la Jefe de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

Monitorear permanentemente todos los canales de Internet (redes sociales y paginas
web), para establecer estrategias preventivas a favor de la misionalidad de la entidad.
Realizar conjuntamente con otras entidades distritales piezas digitales, videclips,
memes, gif o cualquiera otra que fuere el caso, para la implementacion estratégica de
campafas que promuevan los diferentes roles de la actividad misional de la entidad.
Elaborar mensajes claros, oportunos y eficientes para lograr una comunicacion asertiva
con las diferentes audiencias digitales.

Establecer un protocolo de comunicacién digital que redunde en el orden y la
oportunidad de generar una mejor comunicacion con los ciudadanos a través de las
redes sociales.

Monitorear las redes sociales, para establecer estadisticas y puntos de crecimiento a
traves de mensajes influyentes y que trasciendan en los requerimientos de los
ciudadanos.

Participar en 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 de manera oportuna.
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15. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Relaciones Publicas.

Comunicacién organizacional.
Publicidad y mercadeo.

Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.

Estrategias alternativas de comunicacion.

Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en Comunicacion
Social y Periodismo, Comunicacion
Social, Comunicacion Audiovisual vy
Multimedia, Comunicacién Audiovisual y
Multimedios, Comunicacién Social y
Medios, del Nucleo Basico de
Conocimiento Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

e Titulo Profesional en Psicologia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Psicologia.

e Titulo Profesional en Disefio Digital y
Multimedia, Disefio Grafico, Disefo
Gréfico y Multimedia del Nucleo Basico
de Conocimiento Diseno.

e Titulo Profesional en Comunicacion
Gréafica  Publicitaria, Comunicacion
Publicitaria, Mercadeo y Publicidad,
Publicidad, Publicidad y Mercadeo del
Nicleo Basico de Conocimiento
Publicidad y Afines.

eTitulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.

|- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicacion interna que ayuden a mejorar la cultura
organizacional y facilitar las actividades de comunicacion organizacional, contenidos de |
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la intranet, interaccién comunicacional y desarrollo de elementos de comunicacion,
folletos plegables, comunicados internos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el manual de politicas de comunicaciones en su aparte relacionado con las
comunicaciones internas de acuerdo con las directrices de la Direccién.

2. Elaborar piezas comunicativas sobre desarrollo organizacional, programas de
bienestar, salud ocupacional, eventos internos y comunicaciones de la Direccién con
destino a los servidores de la Unidad, de acuerdo con los criterios establecidos en el
manual de politicas de comunicaciones en el aparte de comunicaciones internas.

3. Elaborar los contenidos de las comunicaciones con destino a la Intranet en
coordinacién con los responsables de los procesos y areas misionales de acuerdo con
los parametros establecidos por la Direccion.

4. Desarrollar los criterios para establecer la interaccidn comunicacional, que faciliten las
actividades de la Unidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Consolidary actualizar la informacién divulgada al interior de la Unidad de acuerdo con
las normas de gestion documental, manteniéndola disponible para los interesados.

6. Desarrollar soporte a nivel visual, grafico y publicitario de las areas de la Unidad para
promover la cultura organizacional y el logro de objetivos.

7. Participar en la implementaciéon 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 de manera oportuna.

8. Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.

Relaciones Publicas.

Estrategias alternativas de comunicacion.

Comunicacién organizacional.

Publicidad y mercadeo.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Comunicacion|Treinta y tres (33) meses de experiencia

Social y Periodismo, Comunicacién | profesional relacionada.
Social, Comunicacién Audiovisual y
Multimedia, Comunicacién
Audiovisual y Multimedios,
Comunicaciéon Social y Medios, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

e Titulo Profesional en Psicologia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Psicologia.

e Titulo Profesional en Disefio Digital y
Multimedia, Disefio Grafico, Disefio
Grafico y Multimedia del Nucleo
Basico de Conocimiento Diserio.

\
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e Titulo Profesional en Comunicacion
Grafica Publicitaria, Comunicacién
Publicitaria, Mercadeo y Publicidad,
Publicidad, Publicidad y Mercadeo
del Nucleo Basico de
Conocimiento Publicidad y Afines.

o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES
[Il- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicacion externa con destino a los medios de

comunicacioén escritos, radio, television, audiencias publicas, rendicion de cuentas, pagina

web, para la divulgacion de los programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer
la imagen corporativa.
ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el manual de politicas de comunicaciones en su aparte relacionado con las
comunicaciones externas de acuerdo con las directrices de la Direccién y Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

2. Elaborar piezas comunicativas con destino a los medios de comunicacion, television,
radio, audiencias publicas, rendicién de cuentas sobre desarrollo de programas y
actividades misionales de la Unidad de acuerdo con las técnicas periodisticas, para
fortalecer la imagen institucional de la Unidad.

3. Elaborar los contenidos de las comunicaciones con destino a la pagina web, en
coordinacion con los responsables de los procesos y areas misionales de acuerdo con
los parametros establecidos por la Direccion y directrices establecidas por los entes
gubernamentales competentes.

4. Aplicar estrategias de interaccién comunicacional con las entidades del Distrito Capital,
departamentales, nacionales y entes privados, facilitando el desarrollo de las
relaciones interinstitucionales para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Organizar y mantener actualizada la informacion divulgada por los diferentes medios
de comunicaciéon sobre los programas y actividades de la Unidad Administrativa,
siguiendo las normas de gestion documental y dejandola a disposicion de los
interesados.

6. Preparar los soportes visuales, graficos y publicitarios de las piezas y comunicaciones
con destino a los diferentes medios de comunicacién, divulgando los programas y
actividades misionales de la Unidad Administrativa.

7. Participar en 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 de manera oportuna.

8. Desempeniar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.

¢ Relaciones Publicas.

o Estrategias alternativas de comunicacion.

e Comunicacién organizacional.

e Publicidad y mercadeo.

« Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.

e Manejo de herramientas avanzadas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

[ ]

e Titulo Profesional en Diseno Digital y

e Titulo Profesional en Comunicacion

e Tarjeta profesional en los casos

Titulo Profesional en Comunicacién | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Social y Periodismo, Comunicacion | profesional relacionada.
Social, Comunicacion Audiovisual y
Multimedia, Comunicacién
Audiovisual y Multimedios,
Comunicacién Social y Medios, del
Nicleo Basico de Conocimiento
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.
Titulo Profesional en Psicologia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Psicologia.

Multimedia, Disefio Grafico, Disefio
Grafico y Multimedia del Nucleo
Basico de Conocimiento Disefo.

Gréfica Publicitaria, Comunicacion
Publicitaria, Mercadeo y Publicidad,
Publicidad, Publicidad y Mercadeo
del Nucleo Basico de
Conocimiento Publicidad y Afines.

reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

1i- PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar la realizacion grafica y la imagen visual de las distintas campafas y eventos,
y ante los requerimientos que deben incluirse como parte de las acciones internas y
externas para la UAESP, para fortalecer la imagen corporativa.

li- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la divulgacion a la ciudadania de los servicios, apuestas y logros de la
entidad, a través de la pagina web, intranet y boletin digital, para socializacion de la
gestion institucional.

Realizar campanas internas, dirigidas a divulgar y promocionar la gestién de la cultura
organizacional y la gestion ética, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

Elaborar y conceptualizar piezas (impresas y digitales) para los diferentes canales de
comunicacion de la Entidad (Web, Intranet, Correo masivo, boletin digital, Redes
sociales e Impresos), asi como para campafias masivas dirigidas a la ciudadania, para
el fortalecimiento de la imagen institucional.

Actualizar permanentemente el portal Web y la Intranet de la Entidad, con los
documentos requeridos por la Oficina Asesora de Comunicaciones y las diferentes
subdirecciones, asi como, coordinar y solicitar a cada area la informacién que, de
acuerdo con la Ley, debe ser publicada en estos canales.

5. Hacer seguimiento y reportar mensualmente el avance en la implementacion de la

estrategia de Gobierno en Linea en la UAESP, segun lo establecido por Ley.

6. Configurar y parametrizar las herramientas Web, para crear nuevos elementos como

banners, formularios y subsitios, segun lo requerido por las diferentes areas de la
entidad.




RESOLUCIONNUMERO (000158 DE2018 HOJANo 73

Continuacion de la Resolucién “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.”

7. Acatar los protocolos de seguridad informatica y confidencialidad de la informacion de
la Unidad, segun el procedimiento establecido en el sistema.

8. Monitorear la Web y la intranet, para obtener un reporte estadistico mensual de visitas,
que permita medir el impacto de la informacién publicada en estos canales.

9. Participar en 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 de manera oportuna.

10.Las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la naturaleza del
empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Disefio de producto.

llustracion digital.

Manejo de software especializado para los fines pertinentes.
Graficacion de campanas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano . | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Disefio Digital y|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Multimedia, Disefio Grafico, Disefio Grafico y | profesional relacionada.

Multimedia del Nucleo Basico de
Conocimiento Disefio.

e Titulo Profesional en Comunicacién Social y
Periodismo, Comunicacién Social,
Comunicacién  Audiovisual y Multimedia,
Comunicacién Audiovisual y Multimedios,
Comunicacién Social y Medios, del Nucleo
Basico de Conocimiento Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

e Titulo Profesional en Disefio Digital y
Multimedia, Disefio Grafico, Disefio Grafico y
Multimedia del Nucleo Basico de
Conocimiento Disefio.

e Titulo Profesional en Comunicacién Gréfica
Publicitaria, Comunicacion Publicitaria,
Mercadeo y Publicidad, Publicidad, Publicidad
y Mercadeo del Nucleo Basico de
Conocimiento Publicidad y Afines.

« Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo:  Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425

Grado: 21

No. de cargos 9 (Nueve)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la

oportunidad y confidencialidad requerida.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el publico, realizar los tramites y suministrar la informacién autorizada,
conforme con las directrices del superior inmediato y los procedimientos
establecidos

2. Elaborar y digitar los documentos propios de la dependencia y adelantar el
respectivo tramite, con oportunidad y calidad.

3. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad.

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

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

8. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

9. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Sistema de Gestion Documental.
¢ Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office
Word, Excel y Power Point.
¢ Proceso de suministros.
e Correo electrénico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
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SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

|- IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 084

Grado: 07

No. de cargos 05 (Cinco)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el desarrollo de las politicas, programas, planes y modelos para lograr la
prestacién integral de los servicios de recoleccién y transporte de residuos sdlidos,
barrido y limpieza de areas publicas en el Distrito Capital, garantizando una eficiente
supervisién y control de los operadores contratados y de las respectivas interventorias,
bajo los criterios de calidad establecidos, en coherencia con los planes, programas,
proyectos y estrategias formuladas para la gestion y el control de los servicios de su
competencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liderar la planificacion, programacion, supervision y control del proceso de
prestacién de los servicios de recoleccion, barrido y transporte de residuos sélidos,
limpieza de areas publicas y del desarrollo de las respectivas interventorias, de
acuerdo con las obligaciones pactadas y la normativa vigente sobre contratacion y
prestacion del servicio publico de aseo.

Organizar y supervisar la ejecucion de los programas de prestacion del servicio de
barrido, recoleccion y limpieza con los respectivos contratistas garantizando el
cumplimiento de las obligaciones pactadas, de las normas de contratacion y de la
prestacion del servicio publico de aseo.

Definir las acciones para el seguimiento, supervision y control de las actividades
relacionadas con la supervision a los operadores y la interventoria de los contratos
de Barrido Recoleccion y Limpieza- BRL, segun los parametros legales y técnicos
contractuales, notificando el producto no conforme de la interventoria o del
operador y revisando el tratamiento del producto no conforme.

Proponer politicas, objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para la
actividad de Recoleccion, Barrido y Limpieza — RBL en el corto, mediano y largo
plazo, en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del
Plan de Ordenamientos Territorial y la normativa vigente.

Definir los controles para la atencion de los requerimientos, peticiones, quejas y
reclamos relacionados con la actividad de Recoleccion, Barrido y Limpieza — RBL,
en los términos legales.

Orientar las acciones requeridas para el desarrollo de los programas de
participacién comunitaria y de control social, desarrollando estrategias para su
ejecucion segun las politicas y programas aprobados en coordinacion con las
autoridades locales y los operadores del servicio de Recoleccion, Barrido y
Limpieza — RBL.

Implementar el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, dentro de
los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad
de manera oportuna.

Coordinar acciones de la Subdireccion con actividades de reciclaje vy
aprovechamiento de residuos solidos de acuerdo con las politicas, planes y
programas aprobados en el area de servicios de su competencia.

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
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10. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato,
relacionadas con la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Servicios publicos

« Normativa del servicio publico relacionado.

e Reégimen de contratacién publica vigente.

¢ Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

¢ Interventorias y supervision

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Ingenieria|Tres (3) afios de experiencia profesional
Industrial, Ingenieria de Produccion | relacionada o docente.
del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  Sanitaria,
Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Forestal del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Civil y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de
Sistemas, Telematica Y Afines.

e Titulo Profesional en Derecho, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Derecho y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Mecanica, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica y
Afines.

e Titulo Profesional en Administracion
Ambiental, Administracion Publica,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas vy
Finanzas, Administraciéon y Direccion
de Empresas, Gestion y Desarrollo
Urbanos del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Economia del
Nucleo Basico de Conocimiento

& Economia.
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e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Quimica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Quimica y
Afines.

e Titulo Profesional en Contaduria,
Contaduria Publica del Nucleo
Basico de Conocimiento
Contaduria Publica

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo el cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentarios por la ley.

B
I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 26
No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar las politicas, planes, programas y proyectos que permitan
realizar las actividades necesarias para ejercer la supervision y el control de la
prestacion del servicio de recoleccion, barrido y limpieza y Residuos Hospitalarios a
cargo de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos -UAESP-, de acuerdo
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1. Organizar y desarrollar integralmente en todos sus componentes el proceso de
prestacion del servicio de recoleccién, barrido y limpieza y Residuos Hospitalarios,
para el cumplimiento de la mision institucional.

2. Organizar la ejecucion del componente técnico operativo de las actividades de
supervision del Servicio de aseo en sus componentes de Recoleccion, barrido y
Limpieza para el cumplimiento de la mision institucional.

3. Ejercer la supervision y control de las acciones y programas contratados o a ejecutar
mediante convenios interadministrativos segun las estipulaciones contractuales o
convenidas y la normativa vigente.

4. Desarrollar estrategias para supervisar eficientemente la actividad de distribucioén,
transporte y disposicién final, barrido, limpieza de los espacios publicos, poda de
césped y arboles y la recoleccion de escombros, para el cumplimiento de Ia mision
institucional.

5. Gestionar con los prestadores de servicio los operativos especiales y la atencion a
puntos clandestinos, de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Gestionar con los operadores de los servicios del area de su competencia el plan y

programas de gestién social integral para su adopcion de acuerdo con las

obligaciones pactadas, el desarrollo de politicas sobre la materia, los recursos
disponibles y la normativa vigente.




RESOLUCION NUMERO HOJANo 78

000158 DE 2018

Continuacion de la Resolucién “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.”

10.

11.

Evaluar el plan de gestion social integral ejecutado en sus componentes social,
ambiental y de inclusion social de los ciudadanos participes en alguna etapa del
proceso segun las politicas, objetivos y metas fijadas.

Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de
interventoria y de operacion del area de servicio de su competencia de acuerdo con
las clausulas contractuales, la tecnologia y las mejores practicas sobre la materia y
la normativa vigente.

Atender las solicitudes, requerimientos y asistencia a reuniones que sea invitada la
Subdireccion de RBL por parte de los diferentes entes Gubernamentales Nacionales
y Distritales en general sobre la prestacion del servicio de acuerdo con la normativa
establecida.

Participar en 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 de manera oportuna.

Desempenfiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e« Normativa vigente de la prestacion de los servicios de recoleccion, reciclaje y
aprovechamiento de residuos solidos.

* Régimen de contratacion publica vigente.

¢ Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial

e Metodologias para interventorias.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracién.
Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en Ingenieria

Industrial, Ingenieria de Produccién del

Nucleo Basico de Conocimiento

Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en
Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Comercio
Internacional y Finanzas, del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Ingenieria de

Sistemas, Ingenieria de

Telecomunicaciones e Informatica,

Ingenieria en Ciencias

Computacionales, Ingenieria en

Computacion, Ingenieria en Disefio de

Entretenimiento Digital, Ingenieria en

Informatica, Ingenieria en Multimedia,

Ingenieria en Software, Ingenieria en

Teleinformatica, Ingenieria en

Telematica, Ingenieria  Informatica,

Ingenieria

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada.




ResoLucioN NUMERO 000158 De2018 HOJANo 79

Continuacion de la Resolucién “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.”

Ingenieria Multimedia, Ingenieria
Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, Sistemas de Informacion,
Administracion de  Sistemas de
Informacion, Administracion de
Sistemas Informaticos del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica
del Nucleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Administracion publica,
Administracion Ambiental y de los
Recursos Naturales, del Nucleo Basico
de Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en  Biologia,
Microbiologia industrial del Nucleo
Basico de Conocimiento Biologia,
Microbiologia y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Quimica, del Nucleo Basico del
Conocimiento Ingenieria Quimica vy
Afines.

e Titulo Profesional en Bacteriologia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Bacteriologia.

e Titulo Profesional en Sociologia,
Trabajo Social del Nucleo Basico de
Conocimiento  Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

e Titulo Profesional en Derecho, del
Nicleo Basico de Conocimiento
Derecho y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Mecanica, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica y
Afines.

e Titulo Profesional en Arquitectura,
Urbanismo del Nuacleo Basico de
Conocimiento Arquitectura y Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 24

No. de cargos 18 (Dieciocho)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar y revisar la ejecucion de las actividades de supervision y control de los
contratos de operacion de servicios de aseo, sus respectivas interventorias, verificando
que las acciones desarrolladas correspondan a los planes, programas, proyectos para

el logro de los objetivos, en cumplimiento de las normas y mecanismos de participacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

10.

11.

Contribuir al desempenio eficiente y con calidad de la prestacion de los servicios de
la Subdireccion mediante la realizacion de actividades del proceso de supervision y
control de los contratos de operacion e interventoria a los operadores; asi mismo,
disefiando las acciones de los planes, programas, proyectos para el logro de los
objetivos de la gestion de la Subdireccion de RBL.

Elaborar la metodologia, el plan y programa de trabajo para la realizacion de la
supervision y control a la interventoria de la operacion de los servicios del area de
su competencia, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores practicas
sobre la materia y los recursos disponibles.

Controlar la ejecucion de las actividades de supervision y control a la interventoria
de la operacion de los servicios de la Subdireccion de RBL, segun el plan, programa
de trabajo y metodologia adoptada.

Controlar y evaluar la disponibilidad y el empleo de los recursos humanos, técnicos,
fisicos y materiales del Interventor de conformidad con el plan y programa de trabajo
adoptado, las obligaciones contractuales y la normativa vigente.

Hacer seguimiento al tratamiento de las no conformidades, de acciones preventivas
y correctivas a ejecutar por el interventor como resultado de las intervenciones
realizadas de supervision, control y evaluaciéon del proceso y los hallazgos de
auditorias internas o externas, en cumplimiento de la normativa vigente.

Revisar y gestionar las PQR y sugerencias de competencia del Interventor y las
relacionadas con los servicios del area de su competencia que correspondan a los
operadores de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.
Efectuar seguimiento aleatorio en campo a la labor del interventor para verificar el
grado de cumplimiento de las especificaciones contractuales, a algunos puntos de
intervencion del operador relacionados con el tratamiento de las no-conformidades
y en la solucién y atencion de las PQR y sugerencias segun la metodologia
adoptada, el procedimiento establecido, las obligaciones contractuales y la
normativa vigente.

Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de
interventoria y de operacion del area de servicio de su competencia de acuerdo con
las clausulas contractuales, la tecnologia y las mejores practicas sobre la materia y
la normativa vigente.

Gestionar la realizacion de estudios previos y especificaciones técnicas de
proyectos u obras a contratar de los servicios del area de su competencia segun los
planes de desarrollo nacional o distrital y el plan de ordenamiento territorial.
Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

4~
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normativa vigente de la prestacion
aprovechamiento de residuos solidos.
Régimen de contratacién publica vigente.

Control y Evaluacién de proyectos.
Metodologias para interventorias.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

de los servicios de aseo, reciclaje y

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracién, |Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracion Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada.
Financiera, Administracion Publica,

Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion vy
Negocios Internacionales, Administracién en
Finanzas y Negocios internacionales;
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nuacleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Negocios
Internacionales, Comercio Exterior,
Economia, Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio Internacional y Finanzas, Comercio

y Negocios Internacionales, Relaciones
Econdémicas Internacionales, Economia y
Finanzas Internacionales, Negocios vy
Relaciones Internacionales del Nucleo

Basico de Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nucleo Basico de Conocimiento Contaduria
Publica.

Titulo Profesional en Derecho, Jurisprudencia
y Derecho y Ciencias Politicas del Nucleo
Basico de Conocimiento Derecho y Afines.
Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
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Ingenieria  del  Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de  Telecomunicaciones e

Informatica, Ingenieria en Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacidén, Ingenieria en Disefio de
Entretenimiento  Digital, Ingenieria en

Informatica, Ingenieria en Multimedia,
Ingenieria en Software, Ingenieria en
Teleinformatica, Ingenieria en Telematica,
Ingenieria Informatica, Ingenieria Multimedia,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, Sistemas de Informacién del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Mantenimiento, Ingenieria de
Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica, Ingenieria en
Mantenimiento Industrial y Hospitalario,
Ingenieria en  Mecatrénica, Ingenieria
Mecanica y de Manufactura, Ingenieria
Mecatrénica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica y Afines.

e Titulo Profesional en Bacteriologia del Nucleo
Basico de Conocimiento Bacteriologia.

e Titulo Profesional en Biologia, Biologia

Ambiental, Biologia Aplicada, Ciencias

Ambientales, Ciencias Ecologicas, Ecologia,

Microbiologia, Microbiologia Industrial,

Microbiologia  Industrial Y  Ambiental,

Microbiologia y Bioanalisis del Nucleo Basico

de Conocimiento Biologia, Microbiologia y

Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

i
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AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

1I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y desarrollar el componente administrativo y financiero de los procesos de
supervision del servicio publico de recoleccion, barrido y limpieza, en cumplimiento de la
mision institucional.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

. Realizar la supervision eficiente de la actividad de distribucién, trasporte y disposicion

. Realizar estudios previos y especificaciones técnicas para la compra de bienes

. Revisar y dar visto bueno a los informes de visita administrativa y de campo de los

. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

. Desempeniar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas

Realizar y ejecutar las actividades relacionadas, con las labores administrativas y
financieras para la eficiente gestion de la subdireccién de RBL.

Realizar y ejecutar el componente técnico operativo de las actividades de super\nsmn
del Servicio de aseo en sus componentes de Recoleccion, barrido y Limpieza, en
cumplimiento de la misién institucional.

final, barrido, limpieza de los espacios publicos, poda de cesped y arboles y la
recoleccion de escombros, en cumplimiento de la misién institucional.

inmuebles y de evaluacion socioeconémica de las comunidades participes en alguna
etapa del proceso segun el plan de gestion social integral y la normativa vigente.

operadores de aseso, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion publica

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos solidos.

Régimen de contratacion publica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Soélidos

Produccién y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y no
aprovechables

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracién, | Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracién Ambiental, Administracién | experiencia profesional relacionada
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccién de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracién de Negocios, Administracién
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo Urbanos,  Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Negocios
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Internacionales, Comercio Exterior,
Economia, Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio Internacional y  Finanzas,
Comercio y Negocios Internacionales,
Relaciones Econémicas Internacionales,
Economia y Finanzas |Internacionales,
Negocios y Relaciones Internacionales del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nucleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

o Titulo Profesional en Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias Politicas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Derecho y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
de Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

¢ Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de  Telecomunicaciones e
Informatica, Ingenieria en  Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacion, Ingenieria en Disefio de
Entretenimiento  Digital, Ingenieria en
Informatica, Ingenieria en Multimedia,
Ingenieria en Software, Ingenieria en
Teleinformatica, Ingenieria en Telematica,
Ingenieria Informatica, Ingenieria Multimedia,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, Sistemas de Informacion del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.
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e Titulo  Profesional en  Arquitectura,
Urbanismo del Nucleo Basico de
Conocimiento Arquitectura y Afines

e Titulo Profesional en Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias Politicas
del Nacleo Basico de Conocimiento
Derecho y Afines.

e Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA
I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y efectuar la consolidacion de la informacién relativa a la ejecucion
de las actividades de supervision y control de los contratos de operacién de servicios de
aseo, sus respectivas interventorias, verificando que las acciones desarrolladas
correspondan a los planes, programas, proyectos para el logro de los objetivos, en
cumplimiento de las normas y mecanismos de participacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades dentro del proceso de supervision y control de los contratos de
operacion e interventoria a los operadores y disefiar las acciones de los planes,
programas, proyectos para el logro de los objetivos de la gestion en el area de su
competencia.

2. Elaborar la metodologia, el plan y programa de trabajo para la realizacién de la
supervision y control a la interventoria de la operacion de los servicios del area de su
competencia, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores practicas sobre
la materia y los recursos disponibles.

3. Controlar la ejecucion de las actividades de supervisién y control a la interventoria de
la operacion de los servicios del area de su competencia, segun el plan, programa de
trabajo y metodologia adoptada.

4. Revisar y gestionar las PQR y sugerencias de competencia del Interventor y las
relacionadas con los servicios del area de su competencia que correspondan a los
operadores de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

5. Efectuar seguimiento aleatorio en campo a la labor del interventor para verificar el
grado de cumplimiento de las especificaciones contractuales, a algunos puntos de
intervencion del operador relacionados con el tratamiento de las no-conformidades y
en la solucion y atencion de las PQR y sugerencias segun la metodologia adoptada, el
procedimiento establecido, las obligaciones contractuales y la normativa vigente.

6. Suministrar la informacion necesaria para elaborar los conceptos técnicos que le sean
solicitados sobre los contratos de interventoria y de operacion del area de servicio de
su competencia de acuerdo con las clausulas contractuales, la tecnologia y las mejores
practicas sobre la materia y la normativa vigente.

7. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

8. Suministrar la informacién para la elaboracion de los estudios previos vy

especificaciones técnicas de proyectos u obras a contratar de los servicios del area deE
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su competencia segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan de

ordenamiento territorial.

9. Desempeiiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Organizacién y competencias de entidades nacionales y territoriales.
» Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sdlidos.
* Régimen de contratacion publica vigente.
¢ Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
e Control y Evaluacion de proyectos.
e Metodologias para interventorias.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

L ]

Titulo Profesional en Administracion,
Administracion Ambiental,
Administracion Financiera,
Administracion Publica, Administracién
de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Direcciéon de Empresas, Administracion
y Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion  de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion  Empresarial, Gestion vy
Desarrollo Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracién.

Titulo  Profesional en  Negocios
Internacionales, Comercio Exterior,
Economia, Finanzas y Comercio
Exterior, Comercio Internacional vy
Finanzas, Comercio y Negocios
Internacionales, Relaciones
Econdmicas Internacionales, Economia
y Finanzas Internacionales, Negocios y
Relaciones Internacionales del Nuicleo
Basico de Conocimiento Economia.
Titulo Profesional en Contaduria Publica
del Nucleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

Titulo  Profesional en  Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias
Politicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.

Titulo  Profesional en Ingenieria

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada
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Administrativa, Ingenieria Administrativa
y de Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Ingenieria  Sanitaria
Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Forestal del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccién del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Agrénoma del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

1I- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso de supervision del componente de gestién social del servicio publico
de aseo, en su componente de recoleccion, barrido y limpieza.

lll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y desarrollar con los operadores de los servicios del area de su competencia
el plan y programas de gestion social integral para su adopcion de acuerdo con las
obligaciones pactadas.

2. Acompanar a los Operadores y autoridades locales, organizaciones publicas y privadas
en la realizacion de acciones, programas y campanas con las comunidades afectadas,
segun el plan de gestion social integral aprobado.

3. Acompanfar a las Alcaldias Locales en todas las instancias de participacion de la
comunidad relacionadas con los servicios que debe garantizar la Unidad.

4. Articular las acciones de las diferentes instancias de participacion de la comunidad
segun el plan de gestion social integral aprobado.

5. Realizar y evaluar informes sobre el plan de gestién social integral ejecutado en sus
componentes social, ambiental y de inclusién social de los ciudadanos participes en
alguna etapa del proceso segun las politicas, objetivos y metas fijadas.

6. Atender las PQR, sugerencias y requerimientos de las auditorias internas o externas
relacionadas con gestién social segun los términos legales y normativa vigente

7. Participar en 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 de manera oportuna.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas
con la naturaleza del empleo.
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VI- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de
aprovechamiento de residuos sélidos.
Régimen de contratacion publica vigente.

los servicios de aseo, reciclaje y

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos
Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y

no aprovechables

infraestructura de manejo de residuos peligrosos

Gestion social y atencioén al ciudadano

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en  Administracion,
Administracion Ambiental, Administracién
Financiera, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios. internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Derecho, Jurisprudencia
y Derecho y Ciencias Politicas del Nicleo
Basico de Conocimiento Derecho y Afines.
Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Mantenimiento, Ingenieria de
Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica, Ingenieria en
Mantenimiento Industrial y Hospitalario,
Ingenieria en  Mecatrénica, Ingenieria
Mecanica y de Manufactura, Ingenieria
Mecatronica del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica y Afines.

Treinta y tres (33) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ry
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VI- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Titulo Profesional en Bacteriologia del Nucleo
Basico de Conocimiento Bacteriologia.
Titulo Profesional en Biologia, Biologia
Ambiental, Biologia Aplicada, Ciencias
Ambientales, Ciencias Ecologicas, Ecologia,
Microbiologia, Microbiologia  Industrial,
Microbiologia  Industrial y  Ambiental,
Microbiologia Y Bioanalisis del Nucleo Basico
de Conocimiento Biologia, Microbiologia y
Afines.

Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social del Niucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo Profesional en Comunicacién Social y
Periodismo, Comunicacion Social,
Comunicacién Social y Medios, del Nucleo
Basico de Conocimiento Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agricola, del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Agricola, Ingenieria
Forestal y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental y Afines.

Titulo Profesional en Derecho, del Nucleo
Basico de Conocimiento Derecho y Afines
Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

li- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso de supervision y control de las acciones del servicio recoleccion,
barrido y limpieza en su componente de poda de arboles

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

Realizar el proceso de supervision en torno a la planificacion, programacion, y
normativa de los servicios de poda de arboles y del desarrollo de las respectivas
interventorias, de acuerdo con las obligaciones pactadas y la normativa vigente sobre
contratacion y prestacion del servicio.

Realizar el proceso de control respecto al cumplimiento de las obligaciones
contractuales de los prestadores del servicio en el componente de poda de arboles,
de acuerdo con las politicas ambientales.

Atender las solicitudes, requerimientos y asistencia a reuniones que sea invitada la
Subdireccion de RBL por parte de los diferentes entes Gubernamentales Nacionales y
Distritales en general sobre la prestacion del servicio de poda de arboles con la
normativa establecida.

Suministrar la informaciéon necesaria para adelantar la elaboracion de los estudios
previos para la contratacion de estudios, consultorias u obras del servicio del area de
su competencia de acuerdo Con el procedimiento establecido.

Adelantar las actividades de los planes, programas y proyectos de los servicios del
area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan de
ordenamiento territorial.

Atender las PQR, sugerencias y requerimientos de las auditorias internas o externas
relacionadas con el servicio de poda de arboles segun los términos legales y normativa
vigente.
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VI- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Participar en 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 de manera oportuna.

con la naturaleza del empleo.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de calidad.

aprovechamiento de residuos sélidos
Régimen de contratacién publica vigente.

y no aprovechables

Normativa vigente de la prestacién de los servicios de aseo, reciclaje y

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Soélidos
Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables

Infraestructura de manejo de residuos peligrosos

Gestion social y atencién al ciud

COMUNES
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

POR
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.
Titulo Profesional en Administracion Ambiental
y de los Recursos Naturales, del Nucleo
Basico de Conocimiento en Administracion.
Titulo Profesional en Arquitectura, Urbanismo
del Ndacleo Basico de Conocimiento
Arquitectura y Afines.
Titulo Profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agricola, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Agricola, Ingenieria
Forestal y Afines.
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.
Tarjeta  profesional
reglamentados por la ley.

en los casos

Treinta y tres (33) meses de

experiencia profesional relacionada.

A<D




resoLucion NOMERO 000158 Dpe201s HOJA No 91

Continuacién de la Resolucién “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.”

I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 10
No. de cargos 05 (Cinco)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de supervisién y control a los contratos de operacidn de servicios
e Interventoria de los operadores; participando en el disefio y ejecucion de acciones de
planes, programas, proyectos para el logro de los objetivos de la gestion en el area de su
competencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades del proceso de supervision y control a la prestacion de los
servicios publicos a cargo de la entidad, de acuerdo con la metodologia adoptada, el
plan y programa de trabajo aprobado, las obligaciones pactadas y la normativa
vigente.

2. Adelantar las actividades en campo al tratamiento de las no conformidades, del
cumplimiento de acciones preventivas y correctivas y en la solucion y atencion de las
PQR y sugerencias a cargo del interventor y de los operadores de los servicios del
area de su competencia seguin resultado de los derechos de peticion, intervenciones
realizadas de supervision y control, evaluacion del proceso, y los hallazgos de
auditorias internas o externas.

3. Realizar las actividades de los planes, programas y proyectos de los servicios del
area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan
de ordenamiento territorial.

4. Preparar y presentar informes requeridos por las diferentes entidades teniendo en
cuenta lo establecido en el sistema de gestion documental.

5. Elaborar documentos con informacién especifica solicitada por diferentes autoridades
seguin requerimiento y normas de gestion documental

6. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

7. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normas de calidad.

e« Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos solidos.

e Régimen de contratacion publica vigente.

e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Sistema de gestion de calidad
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacién.

VI. REQUISITOS DE ESTU

DIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en Administracion,
Administracion Ambiental, Administracion
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion vy
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracién
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo Urbanos,  Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nicleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia, Finanzas y
Comercio Exterior, Economia y Finanzas
Internacionales del Nucleo Basico de
Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nucleo Basico de  Conocimiento
Contaduria Publica.

Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria administrativa y
Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
de Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nuacleo Basico de

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada

Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.
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e Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Mantenimiento, Ingenieria de
Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica, Ingenieria en
Mantenimiento Industrial y Hospitalario,
Ingenieria en Mecatronica, Ingenieria
Mecanica y de Manufactura, Ingenieria
Mecatrénica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos

Titulo Profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agricola, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Agricola,
Ingenieria Forestal y Afines.

reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer y hacer seguimiento a las actividades que se deban desarrollar para la ejecucion

del

procedimiento de poda de arboles y corte de césped, de acuerdo con los requerimientos

de la ciudadania y la normativa vigente

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Disefiar y hacer seguimiento a la metodologia y cronograma anual para la poda de
arboles seguin la competencia de la entidad y las solicitudes de la ciudad.

Atender las solicitudes presentadas y organizarlas de acuerdo con las necesidades del
solicitante y de acuerdo con el Sistema de Atencion Inmediata de una manera oportuna.
Definir el tratamiento silvicultura a realizar en las podas clasificadas como de atencién
prioritaria y se incluye en la base de datos para tener informacion veraz y con eficacia.
Realizar seguimiento a la visita y plaqueteo que realizan los operadores a los arboles
a intervenir, con el fin de realizar visitas administrativas y de campo para verificar que
se haya realizado la actividad programada en el cronograma inicial.

Revisar y autorizar la programacion semanal de supervision en campo con el fin de
verificar el producto final de la actividad y dar visto bueno a la ejecucion de la solicitud,
Analizar los hallazgos encontrados durante el seguimiento y elaborar el requerimiento
al Operador o prestador del servicio en razén a establecer criterios de mejora o priorizar
las solicitudes.

Solicitar al operador del servicio las acciones, correctivas, preventivas y de mejora
frente a la prestacion del Servicio y realizar el seguimiento de acuerdo Con el sistema
de riesgo.

Analizar y revisar si son efectivas las intervenciones por parte del operador, con el fin
de remitir para proceso a la Subdireccion de Asuntos Legales para su respectivo
tramite.

Revisar y hacer seguimiento a los cronogramas de corte de césped en areas publicas
con el propésito de asegurar su atencion oportuna.

. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos solidos.

Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Sistema de gestion de calidad
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VI. REQUISITOS DE ESTU

DIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion,

Administracion Ambiental, Administracién
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracién
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracién
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo Urbanos, = Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional Economia, Finanzas y
Comercio Exterior, Comercio Internacional y
Finanzas, Relaciones Econdmicas
Internacionales, Economia y Finanzas
Internacionales del Nuacleo Basico de
Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nucleo Basico de Conocimiento de
Contaduria Publica.

Titulo Profesional en Ingenieria Comercial,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria en
Calidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento en Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
de Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada

Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Topografica,
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Ingenieria Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento en Ingenieria Civil y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Mantenimiento, Ingenieria de

Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica, Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica vy
Afines.

e Tarijeta profesional en los casos

reglamentados por la ley

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar actividades y acciones de orden financiero y contable inherentes a las
funciones de la UAESP como garante de la prestacion del publico de Aseo, de acuerdo con

la misién y vision institucionales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar analisis de orden financiero y/o contable a cargo de la Unidad Administrativa

Especial de Servicios Pubicos en el marco del Servicio Publico de Aseo.

2.
Publico de Aseo.

Apoyar aspectos comerciales de competencia de la entidad en el marco del Servicio

Realizar los procedimientos y tramites correspondientes dentro de los esquemas de

prestacion del servicio publico de aseo a cargo de la Unidad, con oportunidad y calidad.

Revisar y analizar topicos financieros relacionados con los esquemas anteriores y

actuales del servicio de aseo, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestion, dentro de los parametros de las
directrices de la entidad de manera oportuna

desempeiio.

Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

normas técnicas y de acuerdo con las

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de calidad.

aprovechamiento de residuos solidos.
Régimen de contratacion publica vigente.

Sistema de gestién de calidad

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la Organizacion.

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

Vi. REQUISITOS DE ESTU

DIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion,
Administracion Ambiental, Administracion
Financiera, Administraciéon Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,

Administracion de Negocios, Administracion

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.
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de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo Urbanos,  Administracion de

.

Empresas con Enfasis en Finanzas,

Finanzas del Niucleo Basico de
Conocimiento Administracion.
e Titulo Profesional en Ingenieria

Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa Y
Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Forestal,

Ingenieria Agricola, del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Agricola,
Ingenieria Forestal y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria Y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Niicleo Basico
de Conocimiento en Ingenieria Industrial Y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Mantenimiento, Ingenieria de
Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica Y
Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

I- IDENTIFICACION
Nivel: Teécnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

1.LPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico a los procesos de la Subdireccién de Recoleccion, Barrido y
Limpieza de acuerdo con los procedimientos establecidos.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar de manera oportuna la informacién de los procesos de gestion social, poda
de arboles y residuos hospitalarios de manera eficiente y con calidad

2. Mantener las bases de datos actualizadas de los procesos gestion social, poda de
arboles y residuos hospitalarios, de acuerdo con el procedimiento establecido.

g @
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Ingresar la informacién en los sistemas de informacion de acuerdo con los parametros
establecidos por la Unidad.

Brindar soporte técnico en la consolidacién de los informes relacionados con los
procesos de gestion social, poda de arboles y residuos hospitalarios segun los sistemas
de informacion utilizados por la entidad.

. Apoyar técnicamente la realizacion de las actividades necesarias para el cumplimiento

de los procesos de gestion social, poda de arboles y residuos, de manera oportuna y
eficaz.

Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempenio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conservacion de documentos.

Técnicas de archivo y gestién documental.

Principios de atencion al cliente interno y externo.

COM UNES
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

Manejo de herramlentas basicas de s&stemas

POR NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en Equipo

Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo de formacion Tecnolégica o
terminacion y aprobacién del pensum
académico en Ambiental, Administracién
Ambiental, Administracién Ambiental y de
los Recursos Naturales, Administracion
de Recursos Naturales, Administracion
Medioambiental, Control Ambiental,
Desarrollo Ambiental, Desarrollo
Ambiental y  Sostenible, Gestion
Ambiental, Medio Ambiente, Recursos
Ambientales, Recursos Naturales,
Recursos Naturales y del Ambiente,
Recursos Naturales y Medio Ambiente,
Saneamiento Ambiental, Sistemas de

Gestion  Ambiental, Sistemas de
Saneamiento  Ambiental, Promocion
Ambiental, Ambiental, Desarrollo

Ambiental, , Impacto Ambiental, Manejo
de Suelos, Manejo de Suelos y Aguas,
Manejo y Extensién Ambiental, Monitoreo
Ambiental, Procesos  Ambientales,
Saneamiento Basico, Saneamiento de
Aguas y Residuos Solidos, Servicios
Plblicos Domiciliarios, Conservacion
Ambiental, Manejo  Ambiental y
Conservacion de Recursos Naturales,
Medio Ambiente, del Nicleo Basico de
Conocimiento  Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Tres (3) afios de experiencia relacionada.
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I- IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 08
No. de cargos: 09 (Nueve)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas, documentales y logisticas
requeridas en la Subdireccion para el adecuado desempefio de la Unidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el
funcionamiento de la dependencia, conforme con las instrucciones del superior
inmediato

2. Digitar diferentes tipos de documentos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia.

3. Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y gestion de la correspondencia de la
dependencia, de acuerdo con las politicas de manejo de archivo.

4. Colaborar en la organizacion de los documentos de archivo de acuerdo con la normativa
vigente y las tablas de retencion documental.

5. Apoyar la atencién a funcionarios y publico en general, brindado la informacién y
realizando los tramites pertinentes

6. Colaborar en las actividades de mensajeria interna y externa que requiera la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

7. Participar en 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 de manera oportuna.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con |la naturaleza
del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Gestion documental.

e Procedimiento de correspondencia.

* Normativa en correspondencia.

e Tablas de retencion documental.

¢ Comunicacion y comprension oral y escrita.

» Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afio de educacion | Un (1) afio de experiencia.
basica secundaria.

>
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SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

I- IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 084
Grado: 07
No. de cargos 05 (Cinco)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General
AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL
1l- PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la supervisién y control de la actividad de disposicion final de residuos solidos
en desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos establecidos para
garantizar la prestacion del servicio publico de aseo en el Distrito Capital y en
cumplimiento del plan estratégico institucional y la normativa vigente.

ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir con la Direccion General, politicas, estrategias y metas relacionadas con los
proyectos de residuos solidos, en cumplimiento de la mision institucional.

2. Dirigir y coordinar la planificacién, programacion vy ejecucion del proceso de
supervision y control del operador y la interventoria de la actividad de disposicion
final de residuos sélidos de acuerdo con las obligaciones contractuales y la
normativa vigente.

3. Implementar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos en materia
de disposicion final de residuos sélidos, en cumplimiento de la mision institucional.

4. Coordinar y controlar el desarrollo del Plan de Gestion Social para la recuperacion
territorial, social, ambiental y econémica del area de influencia directa de la actividad
de disposicion final de residuos solidos, de acuerdo con el Plan de Desarrollo de la
ciudad y las disposiciones legales.

5. Implementar el mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

6. Dirigir y controlar las actividades complementarias requeridas para el desarrollo de
la actividad de disposicién final de residuos sélidos, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

7. Orientar estudios sociales, ambientales y técnicos para garantizar el desarrollo de
la actividad de disposicién final de residuos sélidos.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas
con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Servicios publicos
Normativa del servicio publico relacionado.
Normativa técnica y ambiental vigente en materia de saneamiento basico y
gestion integral de residuos solidos.
o Régimen de contratacion publica vigente.
e Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
« Normativa vigente en materia de interventoria y supervision.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental, |Tres (3) afios de experiencia
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento, |profesional relacionada o docente.
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nicleo Basico de
Conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria
Catastral y Geodesia, Ingenieria de Transportes
y Vias, Ingenieria Geografica, Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria Topografica, Ingenieria
Urbana, del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Civil y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Quimica del
Nucleo Basico de Conocimiento en Ingenieria
Quimica y Afines.

e Titulo Profesional en Economia, Finanzas del
Nucleo Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Mantenimiento, Ingenieria de
Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica y Afines.

e Titulo Profesional en Biologia, Biologia

Ambiental, Biologia  Aplicada, Ciencias
Ambientales, Ciencias Ecolégicas, Ecologia,
Microbiologia, Microbiologia Industrial,
Microbiologia Industrial Y Ambiental,

Microbiologia y Bioanalisis del Niicleo Basico de
Conocimiento Biologia, Microbiologia y Afines.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nucleo Basico de Conocimiento Contaduria
Publica.

e Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos reglamentarios
por la ley.




RESOLUCIONNUMERO  ()(0(158 DE2018 HOJANo 101

Continuacion de la Resolucién “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.”

I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 26
No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL
Il- PROPOSITO PRINCIPAL

Planear actividades para la prestacion del servicio de disposicion final de residuos
solidos y el tratamiento de los residuos en el Distrito Capital, bajo los criterios técnicos,
ambientales y de calidad establecidos, en coherencia con los planes, programas,
proyectos y estrategias definidas.

1ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la metodologia del proceso de supervision y control de la actividad de
disposicion final de residuos solidos y tratamiento de los residuos, en cumplimiento
de la normativa vigente y promoviendo las buenas practicas de ingenieria.

2. Acompaniar el proceso de supervision y control garantizando el cumplimiento de las
obligaciones pactadas por los operadores y contratistas, ademas de las normas de
contratacién y la operacion eficiente para las actividades de tratamiento y/o
aprovechamiento con disposicion final de residuos, con criterios de oportunidad y
calidad.

3. Acompanar el proceso de supervision 'y control garantizando el cumplimiento de las
obligaciones pactadas, de las normas de contratacion y la operacion eficiente para
las actividades de tratamiento de los residuos, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

4. Conceptuar técnicamente sobre alternativas tecnoldgicas de aprovechamiento,
tratamiento o valorizacion de residuos y la gestién de los mismos para la disposicion
final de residuos que contribuyan a la sostenibilidad y la mitigacién de impactos al
medio ambiente, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Acompanar la elaboracion de estudios sociales, ambientales y técnicos para la
adquisicion de predios requeridos para la operacién y/o la ampliacion del sitio para
desarrollar actividades de tratamiento y/o aprovechamiento con disposicion final de
residuos, de acuerdo con la metodologia establecida.

6. Apovyar el desarrollo de objetivos, planes, programas y proyectos en concordancia
con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos
Territorial y la normativa vigente.

7. Atender los requerimientos de las auditorias internas y externas relacionadas con
las actividades de la subdireccién segun los términos legales, la normativa vigente
y los procedimientos establecidos.

8 Elaborar estudios previos de caracter técnico para el cubrimiento de las
necesidades de la subdireccion.

9 Coordinar la atencién de los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos
relacionada con la actividad de la Subdireccion.

10. Organizar acciones orientadas al cumplimiento del Plan de gestion social, para la
recuperacion territorial, social, ambiental y econdmica del area de influencia directa
de la actividad de disposicién final de residuos solidos, de acuerdo con el Plan de
Accion de la entidad.

11. Participar en 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 de manera oportuna.

12. Realizar seguimiento a las actividades de los profesionales en campo en cuanto a
la disponibilidad y el empleo de los recursos humanos, técnicos, fisicos y materiales
de contratistas y operadores de conformidad con el plan y programa de trabajo
adoptado, el procedimiento establecido y las obligaciones contractuales.
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13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato,
relacionadas con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Normativa vigente de la prestacién del servicio publico de aseo.

e Normativa técnica y ambiental vigente en materia de saneamiento basico y
gestion integral de residuos sélidos.
Régimen de contratacion publica vigente.

e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital v de Ordenamiento Territorial.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién.
Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
» Titulo Profesional en Administracion, | Sesenta y Seis (66) meses de experiencia
Administracion Ambiental, | profesional relacionada

Administracion Ambiental y de los
recursos naturales, Administracion
Financiera, Administracién Publica,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas vy
Finanzas, Administracion y Direccidn
de Empresas, Administracion vy
Negocios Internacionales,
Administracién en Finanzas y
Negocios internacionales, Finanzas
y Relaciones Internacionales,
Administracién de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestidn
Empresarial, Gestién y Desarrollo
Urbanos, Administracion  de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria
Administrativa y“ de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y
de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Ingenieria Sanitaria y
Ambiental, Ingenieria  Sanitaria,
Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Forestal del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria

|___Industrial, Ingenieria de Produccién

\
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del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial
y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria de Transportes y Vias,
Ingenieria Geografica, Ingenieria
Geoldgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria

Civil y Afines )

e Titulo Profesional en Ingenieria de :
Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica, | -
Ingenieria en Ciencias g
Computacionales, Ingenieria en
Computacion, Ingenieria en
Informatica, Ingenieria en
Multimedia, Ingenieria en
Teleinformatica, Ingenieria  en
Telematica, Ingenieria
Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, Sistemas de Informacion
del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Quimica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Quimica y

Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Mecanica, Ingenieria de
Mantenimiento, Ingenieria de

Procesos Industriales, Ingenieria !
Electromecanica del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria
Mecanica y Afines.

e Titulo Profesional en Biologia,
Biologia Ambiental, Biologia
Aplicada, Ciencias Ambientales,
Ciencias Ecoldgicas, Ecologia,
Microbiologia, Microbiologia
Industrial, Microbiologia Industrial Y
Ambiental, Microbiologia Y
Bioanalisis del Nucleo Basico de
Conocimiento Biologia,
Microbiologia y Afines

e Titulo de postgrado en areas

relacionadas con las funciones del

cargo.

e Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ley.
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I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 24
No. de cargos 18 (Dieciocho)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa
AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el analisis, seguimiento, supervisién y control a la ejecucion de los contratos
que intervienen en la actividad de disposicion final para garantizar el cumplimiento en lo
referente a la las obras de ingenieria civil y la gestién e impacto ambiental.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios técnicos para los requerimientos civiles y ambientales sobre la
actividad de disposicion final de residuos sélidos y tratamiento de los residuos
provenientes de ésta, dando cumplimiento a la normativa vigente y promoviendo las
buenas practicas de ingenieria.

2. Proponer acciones de mejora en el desarrollo de las actividades de la subdireccion,
respecto a las intervenciones civiles y ambientales, en cumplimiento de la normativa
vigente.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las actividades de competencia del area para
los requerimientos civiles y ambientales sobre la disposicion final de residuos sélidos
y tratamiento de los residuos provenientes de ésta, en concordancia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos Territorial y
la normativa vigente.

4. Realizar la implementacion del Plan Institucional de Gestién Ambiental — PIGA y Plan
de Accién de Cuatrienal Ambiental -PACA de la entidad y hacer seguimiento a las
actividades establecidas en el respectivo Plan de Accién, en cumplimiento de la
mision institucional.

5. Realizar los informes requeridos dentro del marco de la gestion ambiental de la
entidad, generando recomendaciones, observaciones y alertas tempranas sobre las
actividades realizadas, en concordancia con la normativa vigente.

6. Asistir y participar, en reuniones, comités, visitas para el seguimiento de la actividad
de disposicion final de residuos sélidos y tratamiento de los residuos provenientes de
ésta.

7. Participar en 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 de manera oportuna.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos solidos.

Régimen de contratacion publica vigente.

Planes de Gestién y Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Metodologias para interventorias

Sistema de Gestion de la Calidad

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Control y Evaluacion de proye -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. |Experticia profesional.
| Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
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Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Administracién, Administracion | profesional relacionada
Ambiental, Administracion
Ambiental y de los recursos
naturales, Administracion

Financiera, Administracion Publica,
Administracion de  Empresas,
Administracion de Empresas vy

Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas,
Administracion y Negocios
Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales, |-

Administracién de Negocios,
Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Gestion vy
Desarrollo Urbanos, Administracion
de Empresas con Enfasis en
Finanzas, Finanzas del Nucleo
Basico de Conocimiento
Administracién.

e Titulo Profesional en Economia,
Finanzas del Nicleo Basico de
Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Contaduria
Plblica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Quimica del Nacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Quimica

y afines.
e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria

Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y
de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y
de Saneamiento, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio
Ambiente, Ingenieria del Desarrollo
Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
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Industrial, Ingenieria de Produccién

del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria
Civil, Ingenieria  Catastral vy
Geodesia, Ingenieria de

Transportes y Vias, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geologica,
Ingenieria Topografica, Ingenieria
Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y

Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica,
Ingenieria en Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacion, Ingenieria en
Informatica, Sistemas de

Informacion del Nicleo Basico de
Conocimiento  Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
Titulo Profesional en Ingenieria
Mecanica, Ingenieria de
Mantenimiento, Ingenieria  de
Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica  del  Nucleo
Basico de Conocimiento
Ingenieria Mecanica y Afines.
Titulo de postgrado en éreas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE DISPOSICION EINAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el seguimiento y consolidar la informacion relativa a la ejecucion de las
actividades de supervision y control del componente social del operador y de los
contratos/convenios relacionados con la gestion social, verificando que las acciones
desarrolladas correspondan a los planes, programas, proyectos para el logro de los
objetivos, en cumplimiento de las normas y mecanismos de participacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar actividades relacionadas con el proceso de supervision y control de los
contratos/convenios en el area social y disefiar las acciones de los planes,
programas, proyectos para el logro de los objetivos de la gestién social de la
Subdireccién de DF.

Participar en la actualizacion de los proyectos y programas que se deben implementar
en el desarrollo del Plan de Gestién Social, para el Area de Influencia del Relleno, de
acuerdo con los procedimientos de la entidad.

Elaborar la metodologia, el plan y programa de trabajo para la realizacién de la
supervision y control del proceso de gestion social, de acuerdo con las obligaciones
pactadas, las mejores practicas sobre la materia y los recursos disponibles.
Controlar la ejecucién de las actividades de supervision y control a los
convenios/contratos/programas, segun el plan, programa de trabajo y metodologia
adoptada.
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5. Controlar y evaluar la disponibilidad y el empleo de los recursos humanos, técnicos,
fisicos y materiales de los programas de gestion social de conformidad con el plan y
programa de trabajo adoptado, las obligaciones contractuales y la normativa vigente.

6. Hacer seguimiento al tratamiento de las no conformidades, de acciones preventivas
y correctivas a ejecutar, como resultado de las intervenciones realizadas de
supervision, control y evaluacion del proceso y los hallazgos de auditorias internas o
externas.

7. Efectuar seguimiento aleatorio en campo a la labor del plan de gestion social para
verificar el grado de cumplimiento de las especificaciones contractuales.

8. Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre el plan de gestion social
de acuerdo con los programas definidos, la tecnologia y las mejores practicas sobre
la materia y la normativa vigente.

9. Gestionar la realizacion de estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos
y programas para el cumplimento de los objetivos del plan de gestion social y segun
los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan de ordenamiento territorial.

10. Participar en 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 de manera oportuna.

11. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos soélidos.

e Régimen de contratacién publica vigente.

e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

e Control y Evaluacion de proyectos.

¢ Gestion social y atencion al ciudadano.

g Slstema de gestion de calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. |Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.

o Titulo Profés'ional en | Cincuenta y cuatro (54) meses de expenencxa

Administracion, Administracién | profesional relacionada
Ambiental, Administracion

Financiera, Administracion Publica,
Administracion de  Empresas,
Administracion de Empresas y

Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas,
Administracién y Negocios
Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales,

Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios,
Gestiébn Empresarial, Gestion vy
Desarrollo Urbanos, Administracion
de Empresas con Enfasis en
Finanzas, Finanzas del Nicleo
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Basico de Conocimiento
Administracién.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y
de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y
de Saneamiento, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio
Ambiente, Ingenieria del Desarrollo
Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccién

del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial
y Afines.

» Titulo Profesional en Bacteriologia d¢
Nucleo Basico de Conocimiento
Bacteriologia. -

e Titulo Profesional en Biologia,
Biologia Ambiental, Biologia
Aplicada, Ciencias Ambientales,
Ciencias Ecolégicas, Ecologia,
Microbiologia, Microbiologia
Industrial, Microbiologia Industrial y
Ambiental, Microbiologia y
Bioanalisis del Nucleo Basico de
Conocimiento Biologia,
Microbiologia y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Quimica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Quimica y
Afines

e Titulo Profesional en Sociologia,
Trabajo Social del Nacleo Basico
de Conocimiento Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

e Titulo Profesional en Contaduria
Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo de postgrado en areas

relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley
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I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL
I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades de supervision y control a la actividad de disposicion final y
tratamiento de residuos provenientes de ésta, de acuerdo con lo establecido en la
normativa ambiental vigente, la licencia ambiental y los planes de manejo ambiental
desarrollados para la actividad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la supervision a la actividad de disposicién final, mediante el seguimiento a
las acciones que adelante la interventoria para garantizar el cumplimiento por parte
del concesionario y/o operador del servicio de las obligaciones contenidas en la
licencia ambiental, los planes de manejo ambiental y la normativa ambiental vigente.

2. Realizar seguimiento a las obligaciones establecidas en la licencia ambiental del
sitio de disposicién final, generando recomendaciones, observaciones y alertas
tempranas sobre cada una de las actividades realizadas.

3. Emitir los conceptos técnicos como resultado de las acciones de seguimiento
desarrolladas por el interventor en material ambiental, de acuerdo con la normativa
vigente.

4. Efectuar visitas de campo al sitio de disposicién final de residuos sdlidos con el
objetivo de verificar el seguimiento realizado por la interventoria al concesionario
y/operador de la actividad de disposicion final, en cumplimiento de lo establecido en
la normativa ambiental, la licencia ambiental y los planes de manejo ambiental.

5. Ejecutar el procedimiento establecido para la supervisién y control del componente
ambiental de acuerdo con lo establecido en el sistema integrado de gestion.

6. Elaborar estudios previos para la contratacion de estudios, consultorias u obras que
la actividad de disposicion final requiera de acuerdo con el procedimiento
establecido.

7. Atender las PQR, derechos de peticion, sugerencias y requerimientos hechos por
los entes de control, la ciudadania, las auditorias externas o internas relacionadas
con la actividad de disposicion final segun los términos legales, la normativa vigente
y los procedimientos establecidos.

8. Participar en 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 de manera oportuna.

9. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sdlidos.

Plan de Gestion Integral de Residuos Solidos

Sistema integrado de gestion

Régimen de contratacion publica vigente

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Metodologias para supervision.

Normativa vigente relacionada con la prestacion del servicio publico de aseo (en
especial la relacionada con la actividad de disposicion final y el tratamiento de
residuos soélidos).

b R
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e Normativa ambiental vigente (Licenciamiento ambiental, vertimientos, ruido,
_ oalldad del alre)

__V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. | Experticia profesional.

Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacién.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Ingenieria|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ambiental, Ingenieria Ambiental y de | profesional relacionada
Saneamiento, Ingenieria Sanitaria y
Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Forestal del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Administracion
Ambiental, Administracion,
Administracion del Medio Ambiente,
Administracion Ambiental y de los
Recursos Naturales, Administracion
del Medio Ambiente y de los Recursos
Naturales del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracién.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Quimica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Quimica y
Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

1LPROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y desarrollar el componente administrativo y financiero de los procesos de
supervisién de la actividad de disposicion final que hace parte del servicio publico de
aseo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y ejecutar las actividades relacionadas con las labores administrativas y
financieras para la eficiente gestion de la Subdireccion de Disposicion Final.

2. Apoyar el proceso de programacion y ejecuciéon de los recursos de inversion que
sean asignados a la actividad de disposicion final.

3. Realizar el seguimiento presupuestal de los recursos de inversién a cargo de la
Subdirecciéon de Disposicién Final.

4. Elaborar el Programa Anual de Caja de la Subdireccién de Disposicién Final.

5. Revisar y tramitar los pagos a los diferentes proveedores de bienes y servicios que
sean competencia de la Subdireccién de Disposicion Final.

6. Revisar los informes de supervision y control en materia financiera y presupuestal
que la Subdireccion de Disposicion Final tenga a su cargo.

7. Realizar y ejecutar el componente técnico operativo de las actividades de
supervision del Servicio de aseo en el componente de disposicion final.

8. Realizar estudios previos y especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes
y servicios que requiera la Subdireccion de Disposicion Final.
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Subdireccion de Disposicion Final.

con la naturaleza del empleo.

9. Coordinar la elaboracion y hacer seguimiento al Plan de Supervision y Control de la

10.Formular, actualizar y reportar y hacer seguimiento a los indicadores de gestion,
objetivo y producto a través de los sistemas establecidos por |a Unidad.

11. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

12. Realizar el autocontrol en la gestién para el cumplimiento de objetivos y metas, en
el mantenimiento de adecuados niveles de eficacia, eficiencia y oportunidad.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion publica.

* @

solidos.

aprovechables.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo y tratamiento de residuos

Normativa tarifaria de servicios publicos de aseo.

Régimen de contratacién publica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Soélidos

Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y no

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la Organizacion.

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion,
Administracion Ambiental,
Administracién Financiera,
Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion
y Negocios Internacionales,
Administraciéon en Finanzas y Negocios

Internacionales, Administracién  de
Negocios, Administracién de Servicios,
Gestion  Empresarial, Gestion vy
Desarrollo Urbanos, Administracién de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas, Administracion Agropecuaria
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Economia,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica
del Nicleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

e« Titulo Profesional en Ingenieria Quimica

del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Quimica y Afines.

internacionales, Finanzas y Relaciones |

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada
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e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa
y de Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nicleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria  Catastral y Geodesia,
Ingenieria de Transportes y Vias,
Ingenieria Geogréafica, Ingenieria
Geologica, Ingenieria  Topogréfica,
Ingenieria Urbana, del Nicleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Civil vy

Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica,
Ingenieria en Ciencias
Computacionales, Ingenieria en

Computacion, Ingenieria en Informatica,
Ingenieria en Multimedia, Ingenieria en
Software, Ingenieria en Teleinformatica,
Ingenieria en Telematica, Ingenieria
Informética, Ingenieria  Multimedia,
Ingenieria Telecomunicaciones,
Ingenieria Telematica, Sistemas de
Informacion del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo. '

» Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley. [

AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los temas juridicos del area y recomendar a la oficina las acciones que en
materia de procedimientos administrativos le competan a la Subdireccién de Disposicion
Final, de conformidad con las normas legales vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la informacion pertinente de la Subdireccion de Asuntos Legales para dar
inicio al tramite de defensa de los intereses de la Unidad, que sean competencia de
la Subdireccion, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos y demas documentos
legales que sean competencia de la Subdireccién de Disposicion Final, de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

3. Elaborar y mantener actualizada la base de datos con los procesos que sean
competencia de la Subdireccién, de manera oportuna y confiable para la toma de
decisiones.
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4. Revisar los documentos requeridos para adelantar los tramites contractuales y
remitir a la Subdireccion de Asuntos Legales, la solicitud de tramite, con los
documentos soporte requeridos, en cumplimiento del procedimiento establecido.

5. Revisar los proyectos de respuesta de la Subdireccion, que involucren temas
normativos.

6. Participar y aplicar con calidad y oportunidad requerida 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. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas
con la naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho administrativo, procesal y civil.
e (Gestidon publica.
e Normativa vigente de la prestacion del servicio plblico de aseo y tratamiento de
residuos solidos.
o Normativa tarifaria del servicio publico de aseo.
e Régimen de contratacién publica vigente.
» Normativa ambiental vigente.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Derecho, | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias | profesional relacionada
Politicas del Nuacleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

1.LPROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar, revisar y efectuar la ejecucién de las actividades de supervision y control del
componente social del operador y de los contratos/convenios relacionados con la gestion
social verificando que las acciones desarrolladas correspondan a los planes, programas,
proyectos para el logro de los objetivos, en cumplimiento de las normas y mecanismos
de participacién.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desempefio eficiente y con calidad de la prestacion de la gestion social
del area de su competencia mediante la realizacion de actividades del proceso de
supervision y control de los contratos; asi mismo, disefiando las acciones de los
planes, programas, proyectos para el logro de los objetivos de la gestion en el area
de su competencia.

2. Elaborar la metodologia, el plan y programa de trabajo para la realizacion de la
supervision y control de los convenios/contratos del area de gestion social y de su
competencia, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores practicas sobre
la materia y los recursos disponibles.

3. Controlar la ejecucion de las actividades de supervisién y control a las actividades del
area de su competencia, segun el plan, programa de trabajo y metodologia adoptada.

N
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4. Revisar y gestionar las PQR, los derechos de peticion y sugerencias de competencia
de la comunidad y/o entidad y las relacionadas con los servicios del area de su
competencia de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

5. Atender requerimientos de las auditorias internas o externas relacionadas con gestion
social segun los términos legales y normativa vigente.

6. Efectuar seguimiento aleatorio en campo a la labor y actividades del plan de gestion
social para verificar el grado de cumplimiento de las especificaciones contractuales,
segun la metodologia adoptada, el procedimiento establecido, las obligaciones
contractuales y la normativa vigente.

7. Suministrar la informacién necesaria y elaborar los conceptos técnicos, estudios
previos y especificaciones técnicas de proyectos que le sean solicitados sobre los
contratos/programas/convenios del drea de gestion social y de su competencia de
acuerdo con las clausulas contractuales, la tecnologia y las mejores practicas sobre
la materia y la normativa vigente y segun los planes de desarrollo nacional o distrital
y el plan de ordenamiento territorial.

8. Formular, ejecutar y desarrollar programas de gestion social integral para su adopcion
de acuerdo con las obligaciones pactadas.

9. Acompafiar y formular conjuntamente con las autoridades locales, organizaciones
publicas y privadas la realizacién de acciones, programas y campafas con las
comunidades afectadas, segun el plan de gestion social integral aprobado.

10.Acompaifiar a las Alcaldias Locales y demas entidades en todas las instancias de
participacion de la comunidad relacionadas con los servicios que debe garantizar la
Unidad.

11.Articular las acciones de las diferentes instancias de participacion de la comunidad
segun el plan de gestion social integral aprobado.

12.Realizar y evaluar informes sobre el plan de gestién social integral ejecutado en sus
componentes social, ambiental y de inclusién social de los ciudadanos participes en
alguna etapa del proceso segun las politicas, objetivos y metas fijadas.

13.Participar y aplicar con la calidad y oportunidad requerida en 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.

14.Desemperiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos.

» Régimen de contratacién publica vigente.

* Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

e Control y Evaluacion de proyectos.

e Gestion social y atencién al ciudadano.

e Normas de calidad.

» Sistema de gestion de calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracién.
Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

» Titulo Profesional en Administracion, | Treinta y tres (33) meses de experiencia

Administracion Ambiental, | profesional relacionada

Administracion Financiera,

Administracion Publica,

Administracion de Empresas,

Administracion de Empresas
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Agropecuarias, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion
y Direccion de Empresas,
Administracién de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestion
Empresarial, Gestion y Desarrollo
Urbanos, Administracion de
Agropecuaria  Administracion  de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Ingenieria Sanitaria
Ambiental, Ingenieria  Sanitaria,
Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria Forestal del Nicleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Biologia,
Biologia Ambiental, Biologia
Aplicada, Ciencias Ambientales,
Ciencias  Ecolégicas, Ecologia,
Microbiologia, Microbiologia
Industrial, Microbiologia Industrial y
Ambiental, Microbiologia Y
Bioanalisis del Nuacleo Basico de
Conocimiento Biologia,
Microbiologia y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Quimica del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Quimica y
Afines.

e Titulo Profesional en Sociologia,
Trabajo Social del Niicleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

e Titulo de postgrado en éreas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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|- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 10
No. de cargos 05 (Cinco)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de supervision y control a los proyectos de aprovechamiento,
tratamiento y/o valorizacién de los residuos sélidos enmarcados en la sostenibilidad
ambiental y a la mitigacién de los impactos negativos al medio ambiente, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar visitas de campo a los proyectos de aprovechamiento, tratamiento o
valorizacion de los residuos sélidos con el objetivo de verificar el seguimiento técnico
y ambiental realizado por parte de la interventoria a los mismos.

2. Ejercer la supervision a los proyectos de aprovechamiento, tratamiento ylo
valorizacion de los residuos solidos, mediante el seguimiento a las acciones que
adelante la interventoria para garantizar el cumplimiento por parte del concesionario
y/o operador del proyecto de las obligaciones contenidas en los planes de manejo
ambiental y la normativa ambiental vigente.

3. Realizar seguimiento técnico y ambiental a las obligaciones contractuales de los
proyectos de aprovechamiento, tratamiento y/o valorizacion de los residuos sélidos.

4. Emitir los conceptos técnicos como resultado de las acciones de seguimiento
desarrolladas por el interventor en el desarrollo de los proyectos de aprovechamiento,
tratamiento y/o valorizacion de los residuos sélidos.

5. Elaborar estudios previos para la contratacion de estudios, consultorias u obras que
los proyectos de aprovechamiento, tratamiento y/o valorizacion de los residuos
solidos requieran, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Atenderlas PQR, derechos de peticidn, sugerencias y requerimientos hechos por los
entes de control, la ciudadania, las auditorias externas o internas relacionadas con la
actividad de disposicion final segun los términos legales, la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

7. Desempefar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

e Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos

e Sistema integrado de gestion

¢ Reégimen de contratacion publica vigente

* Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

¢ Metodologias para supervision.

* Normativa vigente relacionada con la prestacién del servicio publico de aseo (en
especial la relacionada con la actividad de disposicién final y el tratamiento de
residuos solidos).

____ V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. | Experticia profesional.

Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.

Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacién.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,

Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo  Profesional en  Administracion
Ambiental, Administracion, Administracién del
Medio Ambiente, Administracion del Medio
Ambiente y de los Recursos Naturales del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracién.

Veintisiete (27) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la ley

AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de supervisién y control al componente social de la Entidad y
del operador y a los contratos/convenios relacionados con la gestion social participando
en el disefio y ejecucion de acciones, de planes, programas, proyectos para el logro de
los objetivos de la gestion en el area de su competencia, segun el procedimiento
establecido y la normativa vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

Realizar actividades del proceso de supervision y control al desarrollo de los
contratos/convenios relacionados con la gestion social de acuerdo con la
metodologia adoptada, el plan y programa de trabajo aprobado, las obligaciones
pactadas y la normativa vigente.

Desarrollar las actividades en campo y proyectar las respuestas/informes al
tratamiento de las no conformidades, del cumplimiento de acciones preventivas y
correctivas y en la solucién y atencién de las PQR y de los derechos de peticion, de
intervenciones realizadas de supervision y control y de los hallazgos de auditorias
internas o externas de los programas del area de su competencia, segun los
procedimientos establecidos.

Implementar las actividades de los planes, programas y proyectos del plan de
gestion social del area de su competencia de acuerdo con los planes de desarrollo
nacional o distrital y el plan de ordenamiento territorial.

Hacer seguimiento y supervisién en campo a los contratos/convenios/programas y
apoyar los tramites administrativos y de liquidacion de los mismos, de acuerdo con
el procedimiento establecido.

Preparar y presentar informes requeridos teniendo en cuenta lo establecido en el
sistema de gestion documental e informar a la comunidad aledafia al RSDJ sobre
los avances del programa de gestion social.

Elaborar documentos y estudios previos de caracter técnico para la ejecucion del
plan de gestion social con informacién especifica solicitada por diferentes
autoridades seguin requerimiento y normas de gestiéon documental.

Realizar acciones, programas y campafas en forma coordinada con el operador y
autoridades locales, organizaciones publicas, privadas y con la comunidad del area
de influencia del sitio de disposicién final, en cumplimiento de la misién institucional.
Organizar de manera oportuna la informacion de los procesos de gestion social,
referente a las acciones con la comunidad y el desarrollo y seguimiento de los
proyectos de manera eficiente y con calidad.
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9. Mantener las bases de datos actualizadas de los procesos gestion social, de las
acciones con la comunidad y del desarrollo y seguimiento de los proyectos, de
manera oportuna y confiable para la toma de decisiones.

10. Participar y aplicar con la calidad y oportunidad requerida en la implementacion y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién, dentro de los parametros
de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

11. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
¢ Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje v
aprovechamiento de residuos sdlidos.

» Régimen de contratacion publica vigente.
e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
* Sistema de gestién de calidad
e Gestion social y atencién al ciudadano
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion, | Veintisiete (27) meses de experiencia

Administracion Ambiental, Administracion | profesional relacionada.
Financiera, Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion de
Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo  Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social del Nucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

e Titulo Profesional en Derecho, Jurisprudencia
y Derecho y Ciencias Politicas del Nucleo
Basico de Conocimiento Derecho y Afines.

o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo:  Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato  Quien ejerza la supervision directa
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AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL
1.LPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico a los procesos de la Subdireccion de Disposicion Final de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8. Organizar de manera oportuna la informacién de los procesos de la dependencia, de
manera eficiente y con calidad.

9. Mantener las bases de datos actualizadas de los procesos de la dependencia, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

10. Ingresar la informacién en los sistemas de informacion de acuerdo con los
parametros establecidos por la Unidad.

11. Brindar soporte técnico en la consolidacion de los informes relacionados con los
procesos de de la dependencia, segun los sistemas de informacién utilizados por la
entidad.

12. Apoyar técnicamente la realizacion de las actividades necesarias para el
cumplimiento de los procesos de la Subdireccion, de manera oportuna y eficaz.

13. Participar en 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 de manera oportuna.

14. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo y gestion documental.

Conservacion de documentos.

Principios de atencion al cliente interno y externo.

Manejo de herramientas basicas d
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo
Transparencia. Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacién.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo de formacion Tecnolégica o|Tres (3)afos de experiencia relacionada.
terminacion y aprobacion del pensum
académico en Ambiental, Administracion
Ambiental, Administracion Ambiental y de
los Recursos Naturales, Administraciéon de
Recursos Naturales, Administracion
Medioambiental, Control Ambiental,
Desarrollo Ambiental, Desarrollo Ambiental
y Sostenible, Gestidn Ambiental, Medio
Ambiente, Recursos Ambientales,
Recursos Naturales, Recursos Naturales y
del Ambiente, Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Saneamiento Ambiental,
Sistemas de Gestion Ambiental, Sistemas
de Saneamiento Ambiental, Promocién
Ambiental, Ambiental, Desarrollo
Ambiental, , Impacto Ambiental, Manejo de
Suelos, Manejo de Suelos y Aguas, Manejo
y  Extensiéon  Ambiental, = Monitoreo
Ambiental, Procesos Ambientales,
Saneamiento Basico, Saneamiento de
| Aguas y Residuos Sdlidos, Servicios

G
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Publicos  Domiciliarios, Conservacién
Ambiental, Manejo Ambiental y
Conservacion de Recursos Naturales,
Medio Ambiente, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caodigo: 407

Grado: 08

No. de cargos: 09 (Nueve)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —~SUBDIRECCION DE DISPOCISION FINAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas, documentales y logisticas
requeridas en la Subdireccién para el adecuado desempefio de la Unidad.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el
funcionamiento de la dependencia, conforme con las instrucciones del superior
inmediato

2. Digitar diferentes tipos de documentos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia.

3. Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y gestiéon de la correspondencia de
la dependencia, de acuerdo con las politicas de manejo de archivo.

4. Colaborar en la organizacién de los documentos de archivo de acuerdo con la
normativa vigente y las tablas de retencion documental.

5. Apoyar la atencion a funcionarios y publico en general, brindado la informacién y
realizando los tramites pertinentes

6. Colaborar en las actividades de mensajeria interna y externa que requiera la
dependencia, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

7. Participar en 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 de manera oportuna.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Gestidon documental.
e Procedimiento de correspondencia.
* Normativa en correspondencia.
e Tablas de retencion documental.
e Comunicacién y comprension oral y escrita.
e Manejo de herramientas basicas de sistemas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Manejo de la Informacion

Orientacién al usuario y al Adaptacién al cambio

ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones Interpersonales

Compromiso con la Organizacién | Colaboracién

i
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afio de|Un (1) afio de experiencia.
educacion basica secundaria. 4‘

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

I- IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 084
Grado: 07
No. de cargos 05 (Cinco)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO
Il- PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar las politicas, programas, planes y modelos para la prestacion de los servicios
funerarios y alumbrado publico en el Distrito Capital, garantizando de manera eficiente la
prestacion de los servicios mencionados, realizando un seguimiento y control a los
contratos suscritos en esta area; bajo los criterios de calidad establecidos, en coherencia
con los planes, programas, proyectos y estrategias formuladas para la gestion y el control

de los servicios de su competencia.
= lll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la planificacion y programacion del proceso de supervision y control a los
contratos y convenios para la prestacion de los servicios funerarios y del alumbrado
publico y de sus respectivas interventorias, de acuerdo con las obligaciones
contractuales y las mejores practicas sobre la materia y la normativa vigente.

2. Liderar la planificacién, configuracion y seguimiento al plan de actualizacién y/o
modernizacion de alumbrado publico, de acuerdo con la misionalidad institucional.

3. Liderar la planificacién, configuracién y seguimiento al modelo de prestacion de los
servicios funerarios, de acuerdo con la misionalidad institucional.

4. Dirigir y organizar la ejecucion de los programas de trabajo de Supervision y Control
con los operadores e interventores, garantizando el cumplimiento de las obligaciones
pactadas, de las normas de contratacion, la operacion eficiente y con calidad en la
prestacion de los servicios funerarios y de alumbrado publico.

5. Definir las acciones para el control de las actividades relacionadas con la supervision
a la interventoria del contrato de operacion de los servicios funerarios y al convenio de
alumbrado publico, segun los parametros legales y técnicos contractuales, notificando
el producto no conforme de la interventoria o del operador y revisando el tratamiento
del mismo.

6. Proponer objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para los servicios
funerarios y el alumbrado publico en el corto, mediano y largo plazo, en concordancia
con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamiento
Territorial y la normativa vigente.

7. Definir los controles para la atencion de los requerimientos, peticiones, guejas y
reclamos relacionada con las actividades de servicios funerarios y alumbrado publico
en los términos legales.

8. Definir acciones y estrategias orientadas a la gestion social de las comunidades
aledafias a los cementerios con la cooperacion intersectorial y promover la
participacion de la comunidad en general en la participacion y control social del servicio
de alumbrado publico y servicios funerarios, de conformidad con las politicas, planes
y programas aprobados.

9. Desempefar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo. |

2 i
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Interventorias y supervision

Normativa del servicio publico de Funerarios y Alumbrado Publico.
Régimen de contratacion publica vigente
Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

COMUNES

NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Administracion  Publica,
Gestion y  Desarrollo Urbanos,
Administracion Ambiental del Nuacleo
Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Derecho vy/o
Ciencias Politicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Derecho.

Titulo Profesional en Arquitectura,
Urbanismo del Nicleo Basico de
Conocimiento Arquitectura y Afines.
Titulo  Profesional en Ingenieria
Ambiental y/o Sanitaria, del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo  Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo  Profesional en Ingenieria
Electrénica, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Titulo  Profesional en Ingenieria
Mecanica, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria en Distribucién y Redes
Eléctricas, Ingenieria Mecatrénica - Ciclo
Profesional Universitario del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Quimica
del Nucleo Basico de Conocimiento

Ingenieria Quimica y Afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada o docente.
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Titulo Profesional en Contaduria,
Contaduria Publica del Nucleo Basico
de Conocimiento Contaduria Publica
Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentarios por la ley

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 26

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

De
CI

sarrollar estrategias y lineamientos de gestion para el servicio funerario en Bogota, D.
de acuerdo con la normativa vigente aplicable.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Gestionar la administracion de los locales Comerciales de asignacion temporal, segun
procedimiento establecido.

Acompaniar el disefio y ejecucion del modelo para la prestacion del servicio funerario
por parte del concesionario u operador, de acuerdo con la normativa vigente.

_ Orientar el desarrollo del Plan Maestro de Cementerios y Servicios Funerarios PMCSF,

de acuerdo con la misionalidad institucional

. Realizar estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos u obras a contratar

de los servicios del area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o
distrital y la normativa vigente aplicable.

. Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de intervencion

y operacion de los cementerios de propiedad del distrito, de acuerdo con la normativa
vigente.

. Realizar la aprobacién de subsidios funerarios y el seguimiento al programa de

subsidios funerarios que determine la Entidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

. Realizar el seguimiento a la base de datos de subsidios funerarios, asi como a aquellas

que contengan informacién relacionada con agentes prestadores de los servicios
funerarios en la ciudad.

. Participar en 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 de manera oportuna.

. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Normativa vigente de los servicios funerarios.
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
« Organizacién y competencias de entidades nacionales y territoriales
e Atencion a usuarios internos y Externos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en  Administracion,
Administracién Ambiental, Administracion
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracién vy
Direccién de Empresas, Administracion vy
Negocios Internacionales, Administracién en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo Urbanos, Administracién de
Empresas con Enfasis en Finanzas. Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Ingenieria Electrénica,
Ingenieria Electrénica y de
Telecomunicaciones del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica, del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Mecanica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria en Distribucion y Redes Eléctricas,
Ingenieria Mecatrénica - Ciclo Profesional
Universitario del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Eléctrica y Afines.
Titulo Profesional en Economia del Nicleo
Basico de Conocimiento Economia

Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera de
Negocios del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa vy
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental y/o
Sanitaria, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica, del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Mecanica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial vy
Afines.

Titulo  Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

Sesenta y seis (66) meses de
experiencia profesional relacionada.
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¢ Titulo Profesional en Arquitectura, Urbanismo
del Nucleo Basico de Conocimiento
Arquitectura y Afines.

e Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social, ciencias politicas, antropologia, del
Nucleo Basico de Conocimiento Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

¢ Titulo de postgrado en areas relacionadas con

. las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por ley

I- IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222 '
Grado: 24
No. de cargos 18 (Dieciocho)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO

PUBLICO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias y lineamientos de gestion para el servicio de alumbrado publico en
Bogota, D. C, de acuerdo con la normativa vigente aplicable.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios técnicos que permitan disefiar estrategias, politicas y lineamientos
de gestién para la prestacion de servicios de alumbrado publico, de acuerdo con la
normativa vigente.

2. Desarrollar esquemas de coordinacion y seguimiento para la prestacion de alumbrado
publico por parte de los operadores del servicio de alumbrado publico, de acuerdo con
la normativa vigente.

3. Acompaiiar la supervision y control de la prestacion del servicio de alumbrado publico,
de acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos u obras a contratar
de los servicios del area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o
distrital y la normativa vigente aplicable.

5. Definir criterios para la priorizacién de necesidades y requerimientos del alumbrado
publico, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Orientar la implementacion de las acciones para el mejoramiento integral del alumbrado
publico en la ciudad, de acuerdo con la misionalidad institucional.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidon, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Revisar técnicamente y aprobar los disefios fotométricos de los proyectos de alto
impacto para la ciudad, asi como los que se implementen en zonas de cesion, de
acuerdo Con el procedimiento establecido.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Sistema de Gestién de la Calidad

Normativa vigente de la prestacion de alumbrado publico.

Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Metodologias para interventorias.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, |Cincuenta y cuatro (54) meses de
Ingenieria Electromecanica, Ingenieria en |experiencia profesional relacionada.
Distribucion y Redes Eléctricas, Ingenieria en
Energia, Ingenieria en Energias, Ingenieria
Energética, Ingenieria Mecatrénica - Ciclo
Profesional Universitario del Nicleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Eléctrica vy
Afines.

e Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social, ciencias politicas, antropologia, del
Nucleo Basico de Conocimiento Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

e Titulo Profesional en Ciencias Sociales del
Nucleo Basico de Conocimiento
Antropologia, Artes Liberales.

e Titulo Profesional en  Administracién,
Administracién Financiera, Administracién
Publica, ~Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracién y Direccion de Empresas,
Administraciéon y Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios, del Nicleo
Basico de Conocimiento Administracion.

» Titulo Profesional en Ingenieria Industrial
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Economia Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

» Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

* Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO
PUBLICO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de supervision, control e implementacion de proyectos de
actualizacion y/o modernizaciéon de infraestructura y apoyar la realizacion de estudios
técnicos, operativos y administrativos de la prestacion de servicio publico de alumbrado en
la ciudad de Bogota.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procesos de seguimiento y control a Ia ejecucion de los contratos de

cumplimiento de las responsabilidades contractuales, la normativa legal del servicio y
la eficiencia y calidad de los servicios.

operacion y modernizacion del servicio de alumbrado publico, verificando el
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2. Desarrollar estrategias de supervision, control e implementacion para los proyectos de
actualizacién y/o modernizacién del alumbrado publico, de acuerdo con la misionalidad
institucional.

3. Desarrollar estrategias de supervision, control e implementacion para el seguimiento a
la prestacién del servicio de alumbrado publico, de acuerdo con procedimiento
establecido.

4. Acompanar la supervision y control del contrato u convenio para la prestacion del
servicio de alumbrado publico, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Acompafiar la supervisién y control del contrato de interventoria para la prestacion del
servicio de alumbrado publico, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Implementar las metodologias, planes y programas de trabajo para la realizacion de la
supervision y control a la operacion de los servicios del area de su competencia, de
acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores practicas sobre la materia y los
recursos disponibles.

7. Realizar los requerimientos de no conformidades, de acciones preventivas y correctivas
a ejecutar por el operador e interventor como resultado de las intervenciones realizadas
de supervision, control y evaluacion del proceso y los hallazgos de auditorias internas
o externas, de acuerdo con el procedimiento establecido.

8. Realizar los programas de seguimiento aleatorio en campo a la labor del operador e
interventor para verificar el grado de cumplimiento de las especificaciones
contractuales, a algunos puntos de intervencién del operador relacionados con el
tratamiento de las no-conformidades y en la solucién y atencion de las Parsi
sugerencias segln la metodologia adoptada, el procedimiento establecido, las
obligaciones contractuales y la normativa vigente.

9. Elaborar conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de interventoria
y de operacion del area de servicio de su competencia de acuerdo con las clausulas
contractuales, la tecnologia y las mejores practicas sobre la materia y la normativa
vigente.

10.Disefiar y gestionar los planes, programas y proyectos de los servicios del area de su
competencia segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan de
ordenamiento territorial.

11.Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

12.Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y aprovechamiento
de residuos solidos, de alumbrado publico o de servicios funerarios.

Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Control y Evaluacién de proyectos.

Metodologias para interventorias.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion, |Cincuenta y cuatro (54) meses de

Administracion  Financiera, Administracién | experiencia profesional relacionada.
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion y Direccion de Empresas,

%
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Administracion y Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administraciéon de Negocios,
Administracion de Servicios, del Nucleo
Basico de Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de  Telecomunicaciones e

Informatica, Ingenieria en Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacion, Ingenieria en Disefio de
Entretenimiento  Digital, Ingenieria en

Informatica, Ingenieria en  Multimedia,
Ingenieria en Software, Ingenieria en
Teleinformatica, Ingenieria en Telematica,
Ingenieria Informatica, Ingenieria Multimedia,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, Sistemas de Informacion,
Administracion de Sistemas de Informacion,
Administracion de Sistemas Informaticos del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria en Distribucién y Redes Eléctricas,
Ingenieria en Energia, Ingenieria en Energias,
Ingenieria Energética, - Ciclo Profesional
Universitario del Niicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Eléctrica y Afines.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO

PUBLICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar apoyo juridico y seguimiento a los procesos propios de la dependencia para el
ejercicio de |a Subdireccion de acuerdo con la normativa vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Con base en el modelo de la prestacién del servicio de alumbrado publico y con
fundamento en la normativa vigente del servicio, realizar los respectivos conceptos y
dar el soporte juridico y legal necesario.

Acompariar la supervisién y control del contrato para la operacion de los cementerios
distritales y el contrato de interventoria, de acuerdo con la normativa vigente.
Acompaiiar la supervisién y control de la prestacion del servicio de alumbrado publico,
de acuerdo con la normativa vigente.

Gestionar la realizacion de estudios y evaluacion desde el componente juridico de los
contratos necesarios para cumplir con las funciones del area misional.

Efectuar control a la ejecucion de la programacién de contratacion de la Subdireccién,
en el cumplimiento de la normativa vigente.

Adelantar las actividades juridicas necesarias para el desarrollo de los procesos propios
de la Subdirecciéon de manera oportuna.

Verificar y apoyar la ejecucion de la programacion de contratacion de Ia Subdireccioén,
en el cumplimiento de la normativa vigente.

Acomparar desde el componente juridico, la normativa encaminada a permitir el
mejoramiento continuo del servicio de Alumbrado Publico en la cuidad de Bogota.

—1
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9. Participar en la implementaciéon 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 de manera oportuna.

10.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Normativa vigente de la prestacion de alumbrado publico o de servicios funerarios.
¢ Régimen de contratacién publica vigente.
e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
e Control y Evaluacion de proyectos.
» Metodologias para interventorias.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboraciéon
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Derecho, Jurisprudencia | Cincuenta y cuatro (54) meses de
y Derecho y Ciencias Politicas del Nicleo |experiencia profesional relacionada.
Basico de Conocimiento Derecho y Afines.

e Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —~SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO

PUBLICO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de supervision y control de los contratos de operacion de los

cementerios publicos y servicios funerarios en el Distrito Capital, asi como dar apoyo en

los procesos de contratacion que se realicen dentro de los cementerios, de acuerdo con la
misionalidad de la entidad.

_ lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades del proceso de supervision y control de los contratos e
interventorias relacionadas al servicio funerario en los cementerios de propiedad del
distrito, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Desarrollar estrategias de supervision, control e implementacion para la prestacion del
servicio funerario en los cementerios distritales, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

3. Acompaiiar la supervision y control del contrato para la operacion de los cementerios
distritales y el contrato de interventoria, de acuerdo con la normativa vigente.

4. FEjecutar las acciones de los planes, programas, proyectos para contribuir al
fortalecimiento de los procesos de planeacion, supervision, control y evaluacion del
impacto que realiza la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, para
garantizar la prestacion de los servicios funerarios en los equipamientos de propiedad
del Distrito Capital y el otorgamiento de subsidios funerarios, cumplir las
responsabilidades asignadas por el Plan Maestro de Cementerios y Servicio funerario
- PMCSF.

5. Desarrollar las estrategias metodologicas establecidas por la Subdireccion, para
realizar los procesos de supervision y control a la interventoria de la operacion de los
servicios del area de su competencia, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las
mejores practicas sobre la materia y los recursos disponibles.

6. Implementar las estrategias establecidas para garantizar la prestacion del servicio
funerario con subsidio del costo en los equipamientos de propiedad del Distrito Capital,

3 Y
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cumplir las responsabilidades asignadas por el Plan Maestro de Cementerios?\
Servicio funerario - PMCSF.

7. Controlar y evaluar la disponibilidad y el empleo de los recursos humanos, técnicos,
fisicos y materiales del Interventor de conformidad con el plan y programa de trabajo
adoptado, las obligaciones contractuales y la normativa vigente.

8. Hacer seguimiento al tratamiento de las no conformidades, de acciones preventivas y
correctivas a ejecutar por el interventor como resultado de las intervenciones
realizadas de supervision, control y evaluacién del proceso y los hallazgos de
auditorias internas o externas.

9. Revisar y gestionar las PQR y sugerencias de competencia del Interventor y las
relacionadas con los servicios del area de su competencia que correspondan a los
operadores de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

10. Efectuar seguimiento aleatorio en campo a la labor del interventor para verificar el
grado de cumplimiento de las especificaciones contractuales, a algunos puntos de
intervencion del operador relacionados con el tratamiento de las no-conformidades y
en la solucion y atencion de las PQR y sugerencias segun la metodologia adoptada,
el procedimiento establecido, las obligaciones contractuales y la normativa vigente.

11. Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de
interventoria y de operacion del area de servicio de su competencia de acuerdo con
las clausulas contractuales, la tecnologia y las mejores practicas sobre la materia yla
normativa vigente.

12. Realizar estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos u obras a contratar
de los servicios del area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional
o distrital y el plan de ordenamiento territorial.

13. Participar en 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 de manera oportuna.

14. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de Ila
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Organizacion y competencias de entidades nacionales y territoriales.
» Normativa vigente de la prestacién de los servicios funerarios.
» Reégimen de contratacion publica vigente.
e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
e Control y Evaluacion de proyectos.
e Metodologias para interventorias.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en  Administracién, | Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracion ~ Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada.
Financiera, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Administracién
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion vy
Negocios Internacionales, Administracién en
Finanzas 'y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y

| Desarrollo Urbanos,  Administracion de

IR <]
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Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Economia, Finanzas,
contaduria, y Comercio Exterior, Negocios y
Relaciones Internacionales del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Arquitectura, Urbanismo
del Nicleo Basico de Conocimiento
Arquitectura y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del  Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Geolodgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

e Titulo Profesional en Contaduria, Contaduria
Publica del Nicleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social, ciencias politicas, antropologia, del
Nucleo Basico de Conocimiento Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica.
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Mecanica y Afines.

e Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

e Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO
I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la supervisién y control de los contratos y convenios suscritos con el fin de
garantizar la prestacion del Servicio de Alumbrado Publico, evaluando la gestion mensual
de los operadores del servicio e identificando y formulando el plan de mejoramiento con
la toma de acciones preventivas, correctivas y de mejora.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades del proceso de supervision y control a la operacion de servicios
e interventora del servicio de alumbrado publico de acuerdo con la metodologia
adoptada, el plan y programa de trabajo aprobado, las obligaciones pactadas y la
normativa vigente.

2. Efectuar el analisis y monitoreo de las condiciones técnicas en las cuales se presta
el servicio de alumbrado publico, de acuerdo con la misionalidad de la entidad.

3. Elaborar planes de accién para los operadores de prestacion de servicio de
alumbrado publico, con el fin de gestionar el mejoramiento continuo del servicio.

4. Implementar las actividades incorporadas en los planes, programas y proyectos de
los servicios del area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o
distrital y el plan de ordenamiento territorial.

5. Emitir los conceptos técnicos como resultado de las intervenciones frente a las
acciones desarrolladas por el interventor y el operador del servicio del area de su
competencia formulando requerimientos, no conformidades e implementacién de
acciones preventivas y correctivas de acuerdo con las clausulas contractuales, el
procedimiento establecido y la normativa vigente.

6. Realizar seguimiento al sistema de informacion de alumbrado publico, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

7. Participar en 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 de manera oportuna.

8. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normas de calidad.
* Normativa vigente de la prestacién de los servicios de alumbrado publico
* Regimen de contratacién publica vigente.
¢ Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
» Organizacién y funcionamiento del Distrito Capital
* Gestion social y atencién al ciudadano
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,|Treinta y tres (33) meses de
Ingenieria en Distribucion y Redes Eléctricas, experiencia profesional relacionada.
Ingenieria en Energia, Ingenieria en Energias,
Ingenieria Energética - Ciclo Profesional
Universitario del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Eléctrica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de  Telecomunicaciones e
Informatica, Ingenieria en Ciencias
Computacionales, Ingenieria en Computacion,
Ingenieria en Disefio de Entretenimiento
Digital, Ingenieria en Informatica, Ingenieria en
Multimedia, Ingenieria en Software, Ingenieria
en Teleinformatica, Ingenieria en Telematica,
Ingenieria Informatica, Ingenieria Multimedia,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, Sistemas de Informacion,
Administracion de Sistemas de Informacion,
Administracion de Sistemas Informaticos del
Nicleo Basico de Conocimiento Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial vy

Afines.
e Titulo Profesional en Ingenieria Electrénica,
Ingenieria Electrénica y de

Telecomunicaciones del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Electronica y de
Telecomunicaciones.

e Titulo Profesional en Ingenieria de Minas y
Metaltrgica, Ingenieria Metallrgica, del
Nicleo Basico de Conocimiento Ingenieria
de Minas, Metallrgica y Afines.

e Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por |a ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO
ILPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo y atencién a la comunidad en relacion con la prestacion

del servicio de Alumbrado Pdblico en Bogota, D. C., de acuerdo con la misionalidad de la

entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones, programas y campafias con el fin de realizar supervisién y control
al componente de gestion social que prestan los operadores de alumbrado publico, de
acuerdo con los objetivos institucionales.

2. Desarrollar procesos de verificacion sobre la actuacion de operadores en su
componente de gestion social, en relacion con lo estipulado en los contratos, el
procedimiento establecido y la normativa vigente.

3 Efectuar consolidaciones del plan de trabajo de gestion social integral gjecutado en
sus componentes social, ambiental y de inclusion social de los ciudadanos participes
en alguna etapa del proceso segun las politicas, objetivos y metas fijadas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4. Participar en 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 de manera oportuna.

5. Desempeniar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Normas de calidad.
* Normativa vigente de la prestacion de los servicios de alumbrado publico
» Régimen de contratacion publica vigente.
e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
e Organizacién y funcionamiento del Distrito Capital
» Gestién social y atencién al ciudadano
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,|Treinta y tres (33) meses de
Ingenieria Electromecanica, Ingenierfa en|experiencia profesional relacionada
Distribucion y Redes Eléctricas, Ingenieria en
Energia, Ingenieria en Energias, Ingenieria
Energética, Ingenieria Mecatrénica - Ciclo
Profesional Universitario del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Eléctrica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Electrénica,
Ingenieria Electrénica y de Telecomunicaciones
del Nucleo Basico de Conocimiento |
Ingenieria Electrénica y de
Telecomunicaciones.

e Titulo Profesional en Ingenieria de Minas Y
Metaldrgica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de Minas,
Metallrgica y Afines.

* Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo Social,
Antropologia, ciencias politicas del Ntcleo
Basico de Conocimiento Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de supervisién y control de los contratos de operacioén de servicios
e interventoria a los operadores, verificando el cumplimiento del componente social en la
operacion de los cementerios del distrito y la poblacion aledaria, segun normatividad

vigente.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones, programas y campafias en forma coordinada con los Operadores
de los cementerios distritales y Autoridades Locales, Organizaciones Publicas y
Privadas con la comunidad en general o con las comunidades afectadas por la
prestacion de los servicios segln el plan de gestion social integral aprobada y el
procedimiento establecido.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ejercer la supervision y control del componente social en la ejecucion del proceso de

prestacién de los servicios funerarios distritales, teniendo en cuenta el marco

normativo.

3. Desarrollar estudios previos de sobre los impactos psicosociales y comunitarios de la
implementacion de los servicios funerarios en el distrito, proponiendo planes de
trabajo. De acuerdo con el procedimiento establecido.

Consolidar el plan de trabajo de gestidn social integral ejecutado en sus componentes

social, ambiental y de inclusién social de los ciudadanos participes en alguna etapa
del proceso segun las politicas, objetivos y metas fijadas.

Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las

directrices de la entidad de manera oportuna.

naturaleza del empleo.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de calidad.

Régimen de contratacién publica vigente.

e & @ @ & o

Gestion social y atencién al ciudadano

Normativa vigente de la prestacion de los servicios funerarios

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones
Internacionales, Relaciones Internacionales,
Estudios Politicos y Resolucién de Conflictos,
Ciencia Politica, Politica y Relaciones
Internacionales del Nucleo Basico de
Conocimiento Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

e Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo Social
del Nucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Treinta y tres (33) meses de

experiencia profesional relacionada

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar labores para la puesta en marcha del sistema distrital de Subsidios
de servicios funerarios de los cementerios publicos, para beneficiar a la poblacién en
condiciones de vulnerabilidad, de acuerdo con la misionalidad institucional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones, programas y/o campanas para promover el programa de subsidios
funerarios, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. De acuerdo con el procedimiento y/o aplicativo de subsidios funerarios revisar y dar
tramite a las solicitudes de subsidios funerarios.

Gestionar informes, estudios y/o propuestas relacionadas con el programa de

subsidios funerarios, de acuerdo con la normativa vigente.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4. Participar en 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 de manera oportuna.

. Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la

naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e o o o o 9o @

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios funerarios
Reégimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Organizacién y funcionamiento del Distrito Capital

Comunicaciones y relaciones interinstitucionales

Gestion social y atencién al ciudadano.

VIIl - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  Profesional en  Administracion, | Treinta y ftres (33) meses de
Administracion Ambiental, Administracion experiencia profesional relacionada.
Financiera, Administracion Publica,
Administraciéon de Empresas, Administracién
de Empresas y Finanzas, Administracion vy
Direccion de Empresas, Administracion vy
Negocios Internacionales, Administracién en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo  Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nicleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Sociologia, Ciencia
Politica, Trabajo Social del Nticleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Titulo Profesional en Economia del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia

Titulo Profesional en Psicologia del Nicleo
Basico de Conocimiento Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

A%
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 10
No. de cargos 05 (Cinco)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar herramientas, estudios e instrumentos de caracter técnico
relacionados con la prestacion del servicio de alumbrado publico en Bogota, D. C.,
conforme a la normativa legal vigente.

“1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios técnicos y herramientas que permitan facilitar el seguimiento de
gestién sobre la prestacion de servicios de alumbrado publico, de acuerdo con la
normativa vigente.

2. Acompaniar la realizacion de estudios relacionados con aspectos técnicos de la
prestacion y modernizacion del servicio de alumbrado publico de conformidad a la
normativa legal vigente.

3. Desarrollar informes relacionados con el seguimiento de la prestacion del servicio de
alumbrado publico de acuerdo con la normativa vigente.

4. Disefar e implementar criterios e instrumentos para la priorizacion e identificacion de
requerimientos y propuestas de modificaciones regulatorias del servicio de alumbrado
publico, en el marco de las directrices del Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan de
Desarrollo Distrital y la normativa aplicable.

5. Efectuar investigaciones sobre avances en el servicio de alumbrado publico a nivel
nacional y territorial, para definir su incidencia y aplicabilidad a nivel Distrital.

6. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

7. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de alumbrado publico
Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Organizacién y funcionamiento del Distrito Capital

Gestién social y atencién al ciudadano

® & @ @& & @

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Ingenieria en Distribucién y Redes Eléctricas, profesional relacionada
Ingenieria en Energia, Ingenieria en Energias,
Ingenieria Energética, - Ciclo Profesional
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Universitario del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Eléctrica y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Electrénica,
Ingenieria Electrénica y de
Telecomunicaciones del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Electrénica y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la revision y evaluacion técnica de la ejecucion de actividades de supervision y
control de los contratos de operacion de los cementerios piblicos y servicios funerarios en
el Distrito Capital, asi como apoyo en los procesos contractuales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaniar actividades del proceso de supervision y control de los contratos e
interventorias relacionadas al servicio funerario en los cementerios de propiedad del
distrito, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Acompainiar los procesos de planeacion, supervision, control y evaluacién del impacto
que realiza la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, para garantizar la
prestacion del servicio funerario.

3. Acompaiiar la configuracién de estudios previos relacionados al servicio funerario en
los cementerios de propiedad del distrito, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Desarrollar e implementar estrategias metodoldgicas, para mejorar la ejecucion de los
procesos de supervision y control a la interventoria de la operacién de los servicios
del area de su competencia, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores
practicas sobre la materia y los recursos disponibles.

5. Controlar el empleo de los recursos humanos, técnicos, fisicos y materiales del
Interventor de conformidad con el plan y programa de trabajo adoptado por la
Subdireccion.

6. Gestionar las PQR y sugerencias de competencia del Interventor y las relacionadas
con los servicios del area de su competencia que correspondan a los operadores de
acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

7. Emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de
interventoria y de operacion del area de servicio de su competencia de acuerdo con
las clausulas contractuales, la tecnologia y las mejores practicas sobre la materia y la
normativa vigente.

8. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

9. Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Organizacién y competencias de entidades nacionales y territoriales.

» Normativa vigente de la prestacién de los servicios funerarios.

» Régimen de contratacion publica vigente. -

» Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

e Control y Evaluacién de proyectos.

* Metodologias para interventorias.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

xCom promiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
B
5
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracién, | Veintisiete (27) meses de experiencia

Administracion  Ambiental,  Administracién | profesional relacionada.
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direcciéon de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestién Empresarial, Gestion y
Desarrollo  Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Economia, Finanzas Yy
Comercio Exterior, Comercio Internacional y
Finanzas, Economia y Finanzas
Internacionales del Nucleo Basico de
Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Geolodgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

e Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social, ciencias politicas y antropologia del
Nicleo Basico de Conocimiento Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica.
Nucleo Basico de Conocimiento: Ingenieria
Mecanica y Afines.

« Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la ley.
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I- IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

IILPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas de gestion documental de la dependencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar los archivos de la dependencia de acuerdo con las normas de gestion
documental.

2. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestién documental en la
documentacion de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

3. Tramitar los requerimientos y la entrega de documentos a las areas de la Unidad y
usuarios externos, de acuerdo con instrucciones recibidas del superior inmediato.

4. Ingresar la informacion en los sistemas de informacién de acuerdo con los
parametros establecidos por la Unidad.

5. Realizar la transferencia documental de los diferentes archivos hacia el archivo
central, de acuerdo con las tablas de retencién documental TRD.

6. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Técnicas de archivo y gestién documental.

e Conservacion de documentos.

» Principios de atencion al cliente interno y externo.

e Tablas de retencion documental TRD.

* Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo de formaciéon Tecnolégica o|Tres (3) aflos de experiencia
terminacién y aprobacién del pensum |relacionada

académico en bibliotecologia, archivistica,
Procesos Gestion en Procesos
Administrativos, Gestion Administrativa del
Nicleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo de formacion Tecnolégica o
terminacion y aprobacion del pensum
académico en Archivo, Archivistica, Gestidon
Documental, Documentacion y Archivistica
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del Nucleo Basico de Conocimiento
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas.
I- IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425
Grado: 21
No. de cargos 09 (Nueve)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL ~SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y

ALUMBRADO PUBLICO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la

oportunidad y confidencialidad requerida.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el publico, realizar los tramites y suministrar la informacion autorizada,
conforme a las directrices del superior inmediato y los procedimientos establecidos.

2. Elaborar y digitar los documentos propios de la dependencia y adelantar el
respectivo tramite, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

3. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Registrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad.

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

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

8. Participar en 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 de manera oportuna.

9. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Sistema de Gestion Documental.
e Agenda de compromisos.
e Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office
Word, Excel y Power Point.
e Correo electronico.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano |Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracién
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. relacionada. J

« Q




" 4
RESOLUCION NUMERO 00 0 158 DE 2018 HOJA No 142

Continuacién de la Resolucién “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.”

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I- IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cédigo: 084
Grado: 07
No. de cargos 05 (Cinco)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la implementacién de programas, planes y actividades, tendientes a lograr la
prestacion de la actividad de aprovechamiento del servicio publico de aseo, de acuerdo
con lo establecido en el Plan de Desarrollo Distrital, Plan de Ordenamiento Territorial,
Plan Maestro Integral de Residuos Sélidos y Plan de Gestion Integral de Residuos
Salidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los estudios tecnoldgicos, sociales, ambientales y financieros necesarios para
el disefio e implementacién de politicas establecidas para la prestacion del servicio
publico de aseo, en el componente de aprovechamiento en el Distrito Capital,
conforme con las directrices de la Direccién General y la Alcaldia Mayor.

2. Liderar la planificacién, programacion y metodologia del proceso de seguimiento y
control del servicio publico de aseo en el componente de aprovechamiento, de
acuerdo con las obligaciones contractuales convenidas, las mejores practicas sobre
la materia y la normativa vigente.

3. Definir acciones orientadas a la gestion social de las com unidades relacionadas con
el servicio publico de aseo en el componente de aprovechamiento, cuando fuere
necesario, de conformidad con las politicas, planes y programas aprobados por la
entidad.

4. Definir los objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para los servicios
de la actividad de aprovechamiento en el corto, mediano y largo plazo, en
concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de
Ordenamiento Territorial y la normativa vigente.

5. Liderar la generacién de politicas publicas para la implementacion de estrategias,
planes y programas asociados al adecuado manejo de los residuos sélidos en la
actividad de aprovechamiento, con la participacion de todos los grupos de interés.

6. Definir los controles para la atencién de los requerimientos, peticiones, quejas y
reclamos relacionados con la actividad de aprovechamiento, en los términos
legales.

7. Definir acciones y estrategias orientadas a la gestién social con la comunidad en
general para su participacién y control social de los servicios del area de su
competencia, y para la comunidad de recicladores, de conformidad con las politicas,
planes y programas aprobados.

8. Dirigir las actividades a desarrollar de los planes, programas y proyectos para el
aprovechamiento de materiales reciclables de conformidad con los planes
nacionales o distrital y el plan de ordenamiento territorial.

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

10. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del empleo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Servicios publicos
e Normativa del servicio publico relacionado.
¢ Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y Entidades Nacionales
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« Régimen de contratacién publica vigente.
e Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

PORN
Liderazgo.
Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y Desarrollo de Personal.

Conocimiento del entorno.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion, | Tres (3) afios de experiencia
Administracion Ambiental, Administracion profesional relacionada o docente.
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administraciéon en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo Urbanos, Administracién de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Negocios
Internacionales, Comercio Exterior,
Economia, Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio Internacional y Finanzas, Comercio
y Negocios Internacionales, Relaciones
Econémicas Internacionales, Economia y
Finanzas Internacionales, Negocios Y
Relaciones Internacionales del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del  Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal  del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.

o Titulo Profesional en Ingenieria |

Orientacioén a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.
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Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa vy
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Mantenimiento, Ingenieria de
Procesos Industriales, Ingenieria
Electromecanica, Ingenieria en
Mantenimiento Industrial y Hospitalario,
Ingenieria en  Mecatronica, Ingenieria
Mecanica y de Manufactura, Ingenieria
Mecatronica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Mecanica y Afines.
Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social del Niicleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Quimica del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Quimica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Electrénica,
Ingenieria Electrdnica y de
Telecomunicaciones del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Electrénica y de
Telecomunicaciones.

Titulo Profesional en Derecho, Jurisprudencia
del Nucleo Basico de Conocimiento
Derecho y Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentarios por la ley.

I- IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Profesional

Profesional Especializado

222

26

17 (Diecisiete)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

Il- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a los lineamientos y actividades relacionadas con la remuneracion
de la actividad de aprovechamiento del servicio publico de aseo, la actualizacion del
RURO y del RUOR y el aprovechamiento eficiente de residuos sélidos en la ciudad.

ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar el componente técnico de las acciones para identificar y organizar la
construccion de las rutas selectivas y el proceso de concientizacion a la ciudadania
respecto a los procesos de separacion en la fuente, de acuerdo con el objeto y las

obligaciones pactadas.

Realizar el anélisis técnico y apoyar la organizacion de la gjecucion de los procesos
de seguimiento y control de las de rutas selectivas del servicio publico de aseo en la
actividad de aprovechamiento, dando aplicabilidad a la normativa vigente.

O
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10.

1.

Coordinar la ejecucién de la puesta en marcha del sistema de informacion SIIL, dando
aplicabilidad a la normativa vigente.

Realizar el seguimiento y elaborar los informes debidamente soportados de la gestion
de la Unidad en cuanto al seguimiento y control de la actividad de aprovechamiento
del servicio publico de Aseo de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar el andlisis y estudio técnico, social, ambiental y/o juridico de normas, archivos,
planos y visitas de campo necesario para el desarrollo de las estrategias relacionadas
con los vehiculos de traccién humana, la operacion de estaciones de clasificacion y
aprovechamiento y los registros en RURO y RUOR.

Brindar el soporte técnico para dar respuesta a la comunidad, autoridades locales,
gremios, entidades distritales, organismos de control y demas, en los temas
relacionados con las operaciones estratégicas y temas especificos de cultura
ciudadana y separacion en la fuente.

Disefiar, implementar y efectuar el seguimiento a los proyectos educativos
gestionados por la Unidad con el fin de concientizar a la poblacién en general, al sector
empresarial y a las distintas entidades distritales, de la importancia de los procesos de
separacion en la fuente, el consumo responsable, en el marco del aprovechamiento
de residuos sélidos.

Promover y convocar escenarios educativos diversos que fortalezcan la cultura del
reciclaje y el Aprovechamiento Inclusivo, en la cuidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Realizar y hacer seguimiento a las actividades de monitoreo de la prestacion de
Servicio Publico de Aseo en la actividad de Aprovechamiento, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sdlidos

Gestion de Escombros

Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y no
aprovechables

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

i E
Xl

=

V.C ALES

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

L JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracién.
Creatividad e Innovacion.

e e J
COMUNES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracion, | Sesenta y seis (66) meses de
Administracién  Ambiental, Administracion | experiencia profesional

Publica, Administracion Ambiental y de los |relacionada.
recursos Naturales, Administracion de
Empresas, Administracion y Direccion de
Empresas, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Gestion y Desarrollo
Urbanos del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en, Ingenieria
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Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Psicologia, Psicologia
con Enfasis en psicologia Social, psicologia
Empresarial del Nucleo Basico de
Conocimiento Psicologia.

Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social del Nucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley.

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el componente técnico de las acciones para identificar y organizar las rutas
selectivas y el proceso de formalizacién de las organizaciones de recicladores de oficio
que propone la Gestion integral de residuos solidos para el Distrito Capital, en
cumplimiento de la misién institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el analisis técnico y coordinar la ejecucion de los procesos de seguimiento y
control del componente de rutas selectivas en la actividad de aprovechamiento del
servicio publico de aseo, dando aplicabilidad a la normativa vigente.

Desarrollar e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer
mas eficientes las actividades de seguimiento y control de la supervision de las rutas
selectivas del servicio publico de aseo en la actividad de Aprovechamiento.

Elaborar el seguimiento y evaluacién de los aspectos tecnicos y administrativos y de
gestion humana en la ejecucion de actividades que soportan los procesos misionales
y de apoyo, en relacién con la operacion del servicio publico de aseo en la actividad
de Aprovechamiento, de conformidad con la normativa vigente.

Realizar el andlisis técnico y seguimiento a la ejecucion de la puesta en marcha del
sistema de informacion SIIL, dando aplicabilidad a la normativa vigente.

Desarrollar e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos que permitan
el funcionamiento oportuno y pertinente del sistema de informacién SIIL.

Efectuar el seguimiento y elaborar los informes debidamente soportados de la gestion
de la Unidad en tanto a la supervision del servicio publico de aseo en la actividad de
aprovechamiento de acuerdo con la normativa vigente.

Participar en 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 de manera oportuna.
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8. Desempenar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las

funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

e Gestion de Escombros

e Produccién y caracterizacion de
aprovechables

e Normativa en Residuos Peligrosos

los residuos ordinarios aprovechables y no

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

* Manejo de herramientas basicas de sistemas.
4 V. COMPETENCIAS COMPORTA

COMUN ES
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la Organizacion.

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracién.
Creatividad e Innovacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en  Administracion,
Administracién Ambiental, Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion y Direccion de Empresas,
Administracion de  Servicios,  Gestion
Empresarial, Gestion y Desarrollo Urbanos del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Economia del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo Profesional en Psicologia, Psicologia
con Enfasis en psicologia Social, psicologia
Empresarial del Nucleo Basico de
Conocimiento Psicologia.

Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social del Nucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Ambiental y de los Recursos
Naturales del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y

Sesenta y seis (66) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por ley

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

lI- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las estrategias e instrumentos del reglamento técnico para el manejo de los
residuos sélidos aprovechables generados en la ciudad de Bogota-Distrito Capital, a partir
de su recoleccion y transporte a las estaciones de clasificacion y aprovechamiento por
parte de las organizaciones de recicladores de oficio formalizados o en proceso de
formalizacion, en cumplimiento de la misién institucional.

ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar con las Organizaciones de Recicladores de Oficio formalizados o en |
proceso de formalizacién y las demas personas prestadoras de la actividad de
Aprovechamiento del servicio publico; los planes, programas y lineamientos de
ejecucion de las actividades de recoleccidn, transporte, clasificacion y pesaje, de
acuerdo con las normas que regulan el proceso.

Realizar el analisis y estudio técnico, ambiental y/o juridico de normas, archivos, planos
y visitas de campo necesario para el desarrollo de las operaciones estratégicas y las
intervenciones en los componentes de recoleccion, trasporte, clasificacion y pesaje de
la actividad de aprovechamiento del servicio publico, de acuerdo con los
procedimientos definidos.

Brindar el soporte técnico para dar respuesta a la comunidad, autoridades locales,
gremios, entidades distritales, organismos de control y demas, en los temas
relacionados con las operaciones estratégicas, con oportunidad y calidad.

Elaborar la metodologia, plan y programa de trabajo para la realizacion del seguimiento
y control a la interventoria de la operacién de los servicios del area de su competencia,
de acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores practicas sobre la materia y los
recursos disponibles.

Desarrollar herramientas y puesta en marcha de atencién, gestion, capacitacion y
remuneracion a la poblacion recicladora de oficio, de acuerdo con los avances
tecnoldgicos y las necesidades de la entidad.

Gestionar la supervision del componente de recoleccion y trasporte del servicio publico
de aseo, en su actividad de Aprovechamiento, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Participar en 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 de manera oportuna.

Desempenar las demés asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos
Gestién de Escombros

e Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables
y no aprovechables

e Normativa en Residuos Peligrosos

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

Manejo de herramientas basicas de sistemas.
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POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.

COMUNES
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracién, | Sesenta y seis (66) meses de
Administraciéon Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada.

Publica, Administracion de Empresas,
Administracion y Direccion de Empresas,
Administracion de Servicios, Gestion
Empresarial, Gestion y Desarrollo Urbanos,
Administracion Ambiental y de Recursos
Naturales del Ntcleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Economia del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria Financiera,
Ingenieria Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Ambiental y de
Recursos Naturales, Ingenieria Forestal del
Nicleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Quimica del
Nicleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Quimica y Afines.

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

« Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por ley
I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 24
No. de cargos 18 (Dieciocho)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
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AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el apoyo técnico en el seguimiento y control de la actividad de aprovechamiento
del servicio publico de aseo, remuneraciéon de la poblacién recicladora, vehiculos de

traccién humana y actualizacion y registro de recicladores y organizaciones de recicladores.
lll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores administrativas necesarias para gestionar el talento humano que
monitorea el actuar de los operadores de la actividad de aprovechamiento del servicio
publico de aseo, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

2. Disefiar los lineamientos técnicos de la actividad de aprovechamiento del servicio
publico de aseo en la cuidad de Bogota, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Distrital.

3. Realizar supervision a la actividad de aprovechamiento del servicio publico de aseo,
de acuerdo con las obligaciones adquiridas.

4. Administrar los sistemas de informacion que se desarrollan sobre la remuneracion de
la poblacién recicladora, vehiculos de traccién humana y actualizacioén y registro de
recicladores y organizaciones de recicladores, de acuerdo con las politicas definidas.

5. Realizar el seguimiento al recurso humano encargado de ejecutar la supervision de la
remuneracion de la poblacion recicladora, sustitucion de vehiculos de traccion humana
y actualizacion y registro de recicladores y organizaciones de recicladores, de acuerdo
con el plan de accién establecido.

6. Revisar e implementar estrategias de mejora en la operacién del servicio de aseo con
las Organizaciones de Recicladores y los demas prestadores de la actividad de
aprovechamiento del servicio publico de aseo, de acuerdo con las necesidades de la
operacion.

7. Desarrollar herramientas y puesta en marcha de sistemas de atencion, gestion,
capacitacion y apoyo en el proceso de formalizacién de la poblacién recicladora de
oficio, de acuerdo con el plan de trabajo establecido.

8. Gestionar los componentes técnicos y humanos de supervision de la operacion de las
estaciones de clasificacion y aprovechamiento de la actividad de aprovechamiento del
servicio publico de aseo, de acuerdo con el procedimiento establecido.

9. Realizar el proceso de implementacion de puntos ecoldgicos y ejercer control a la
pertinencia de su instalacion, de acuerdo con las normativas vigentes.

10. Participar en 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 de manera oportuna.

11. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Contratacién publica

Gestion publica

Normativa vigente de la prestacién del servicio publico de aseo

Régimen de contratacién publica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Gestion de Escombros

Produccién y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y
no aprovechables
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POR NIVE
Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracién.
Creatividad e Innovacion.

COMUNES
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

]

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en Administracion,
Administracién Ambiental, Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracién y Direccién de Empresas,
Administracion ~ de  Servicios, Gestion
Empresarial, Gestion y Desarrollo Urbanos,
Administracion Ambiental y de los Recursos
Naturales del Nicleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia, del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Ambiental y de los
Recursos Naturales del Nucleo Basico de

Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.
Titulo Profesional en Ingenieria

Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera Y de
Negocios del  Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria de
Transportes y Vias, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.
Titulo Profesional en Ingenieria Quimica del
Nicleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Quimica y Afines.

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

Tarjeta  profesional  en los casos
reglamentados por la ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada.

AREA FUNCIONAL _SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Generar los lineamientos,
Recicladores de Oficio—R

de este Registro.

criterios, y mecanismos de actualizacion del Registro Unico de
URO con el fin de establecer el control y el seguimiento efectivo
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ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y validar las variables planteadas a tener en cuenta en el disefio del
formulario de verificacion del registro Unico de recicladores — RURO, de acuerdo con
la informacién que se requiera en la entidad.

2. Mantener actualizado el registro uUnico de recicladores — RURO, de acuerdo con las
solicitudes recibidas.

3. Realizar informes periddicos para analisis y seguimiento del RURO; asi como
respecto a las actividades adelantadas a favor de los recicladores de oficio, de
acuerdo con los requerimientos para la toma de decisiones.

4. Administrar la base de datos del RURO, para garantizar Ia seguridad de Ia
informacién, como soporte técnico del registro segun la normativa vigente y los
procesos de calidad establecidos para tal fin.

5. Elaborar y validar los actos administrativos de inclusion y exclusién del RURO, de
acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

6. Participar en 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 de manera oportuna.

7. Desemperfiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Gestion de la Calidad

Normativa vigente de la prestacién del servicio publico de aseo
Regimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Organizacién y funcionamiento del Distrito Capital

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Gestion de Escombros

i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacién.
VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion, | Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracion Ambiental, Administracion experiencia profesional relacionada.
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion y Direccion de Empresas,
Administracion y Negocios Internacionales,
Administracién en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administraciéon de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Gestidn y Desarrollo
Urbanos, Administracion de Empresas con
Enfasis en Finanzas, Finanzas del Ntcleo
Basico de Conocimiento Administracion.

* Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
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ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Forestal del Niacleo Basico de
Conocimiento  Ingenieria  Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
de Transportes y Vias, Ingenieria
Geografica, Ingenieria Geoldgica,
Ingenieria Topografica, Ingenieria Urbana,
del Nuacleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y
de Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones e Informatica,
Ingenieria en Ciencias Computacionales,
Ingenieria en Computacion, Ingenieria en
Diseio de Entretenimiento  Digital,
Ingenieria en Informatica, Ingenieria en
Multimedia, Ingenieria en Software,
Ingenieria en Teleinformatica, Ingenieria en

Telematica, Ingenieria Informatica,
Ingenieria Multimedia, Ingenieria
Telecomunicaciones, Ingenieria

Telematica, Sistemas de Informacion del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y hacer seguimiento a los recursos de tarifa de la actividad de aprovechamiento

del servicio publico de aseo.

1li- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A

Realizar los informes necesarios para el seguimiento de la informacién reportada al
Sistema Unico de Informacion - SUI para el procesamiento de la informacion de
toneladas efectivamente aprovechadas por parte de las organizaciones de

recicladores.

Revisar y aprobar las solicitudes de desembolso de recursos para el traslado de los
recursos de tarifas que sean solicitadas por los prestadores del servicio publico de

aseo, con oportunidad y calidad.

N




RESOLUCION NUMERO O O 0 1 ® 8 DE 2018 HOJA No 154

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los em pleos de la planta de personal
de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP.”

lll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Hacer seguimiento y presentar los informes que se le soliciten sobre los Comités de
Conciliacién y la informacién que en ellos se presente, de acuerdo con los
requerimientos y necesidades de la administracién.

4. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

5. Desempefar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Gestién de la Calidad

Normativa vigente de la prestacién del servicio publico de aseo

Régimen de contratacion publica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Produccion y caracterizacién de los diferentes residuos ordinarios aprovechables
y no aprovechables

Normativa en Residuos Peligrosos

» Normativa distrital relacionada con la remuneracién a recicladores.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacion.
VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion, | Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracion Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada
Publica, Administracion de Empresas,
Administracién y Direccién de Empresas,
Administracion de Servicios, Gestidn
Empresarial, Gestion y Desarrollo Urbanos,
del Nicleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Economia, del
Nicleo Basico de Conocimiento
Economia.

* Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nicleo Basico de
Conocimiento  Ingenieria  Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y
de Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nicleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Producciéon del Nicleo
Basico de Conocimiento Ingenieria

if‘L
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li- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Quimica
del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Quimica y Afines.

e Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

1I- PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y validar la identificacion y clasificacién de la poblacion de recicladores y las
organizaciones de recicladores de oficio, que en la actualidad tengan como posesion
vehiculos de traccién humana y que se encuentren inscritos en el RURO, en cumplimiento
de la mision institucional.

ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y realizar seguimiento a la informacion incluida en el RURO para identificar
a la poblacién potencial de cambio de vehiculo de traccion humana, de acuerdo con
la normativa que regula el proceso.

2. Adelantar las gestiones presupuestales y administrativas que se requiera para realizar
la sustitucion de vehiculos, de acuerdo con el procedimiento establecido y la
normativa que lo regula.

3. Proyectar los actos administrativos para el respectivo pago y entrega del vehiculo,
verificando con el beneficiario fechas de entrega y notificacion, de acuerdo con la
informacién requerida.

4 Realizar la notificacién del acto administrativo, previa a la entrega del vehiculo a la
poblacion beneficiada, de acuerdo con los términos establecidos para tal fin.

5. Revisar y aprobar la informacion para la respectiva entrega de los vehiculos, segun
procedimiento y normativa vigente.

6. Realizar el respectivo informe presupuestal de los vehiculos entregados,
oportunamente.

7. Participar en 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 de manera oportuna.

8. Desempenar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Metodologias para interventorias

Sistema de Gestion de la Calidad

Normativa vigente de la prestacion del servicio publico de aseo

Régimen de contratacion publica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Solidos

Gestion de Escombros

Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables
y no aprovechables

o Normativa en Residuos Peligrosos
~_ VCOMPETENCIAS COI

AMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

- e |
COMUNES
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la Organizacion.
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VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion, | Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracion Ambiental, Administracién experiencia profesional relacionada
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de  Servicios, Gestién
Empresarial, Gestién y Desarrollo Urbanos,
Administracion de Empresas con Enfasis en
Finanzas, Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

» Titulo Profesional en Economia, del Niicleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nicleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

¢ Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria  Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y
de Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria Financiera, Ingenieria Financiera
y de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines.

¢ Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccidn del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

» Titulo Profesional en Ingenieria Quimica del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Quimica y Afines.

¢ Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la actualizacion y seguimiento del registro unico de Organizaciones de
Recicladores de Oficio - RUOR.

lll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinary organizar las visitas que se realicen a las organizaciones de recicladores
de oficio con el fin de adelantar el procedimiento de actualizacién del RUOR.

2. Atender e identificar las organizaciones con referencia a los documentos entregados
para adelantar la verificacion documental, juridica y de campo.

3. Apoyar el desarrollo del procedimiento de actualizacién del RUOR, de acuerdo con
la normativa vigente.

4. Confrontar la informacién documental suministrada por la organizacién, con la
informacién que se verifique en campo de las organizaciones, de acuerdo con el
procedimiento establecido.
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VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Realizar un diagnéstico del estado de las Organizaciones de Recicladores de Oficio
para identificar las estrategias para su fortalecimiento.

6. Realizar monitoreo constante a los planes y proyectos de las organizaciones
autorizadas, para determinar su continuidad, de acuerdo con la misiéon de la entidad.
7. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.
8. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Planes de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
e Metodologias para interventorias g
e Sistema de Gestion de la Calidad
« Normativa vigente de la prestacién del servicio publico de aseo
e Régimen de contratacion publica vigente.
e Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Solidos
¢ Gestion de Escombros
e Produccién y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables
y no aprovechables
« Normativa en Residuos Peligrosos
~ V.COMPETENGIAS AMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERA
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.

VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Administracion,
Administracién Ambiental, Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de  Servicios, Gestion
Empresarial, Gestion y Desarrollo Urbanos
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administraciéon.

Titulo Profesional Economia, del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y
de Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria Financiera, Ingenieria Financiera
y de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Quimica del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Quimica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial del
Nicleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada
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Vi - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
e Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos

L]
reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Diseriar e implementar acciones encaminadas al aprovechamiento de residuos sélidos en

la ciudad, de acuerdo con el Plan Distrita_l de Desarro!lo y_las_ metas de la entidad.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Realizar mesas de trabajo con las entidades distritales, con el fin de establecer, revisar,
y hacer seguimiento a los planes de accién, proyectos de reciclaje e implementacion
de politicas y mobiliario que permita la separacion y clasificacion de residuos sélidos
en cada una de las entidades, bajo los lineamientos establecidos en la normativa
vigente.

2. Elaborary generar los informes trimestrales, en donde se muestra el comportamiento
de las entidades distritales en cuanto al reciclaje, aprovechamiento y disposicién final.

3. Proponer e implementar politicas y estrategias para incentivar la adecuada separacion
en la fuente de los residuos sélidos generados por parte de la ciudadania en general.

4. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

5. Hacer seguimiento, evaluacion y presentar informes sobre la implementacion de las
politicas y estrategias implementadas para la adecuada separacion de la fuente de
residuos solidos.

6. Desempefar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistemas de Gestion de Calidad.

Normativa vigente de la prestacién del servicio publico de aseo

Régimen de contratacién publica vigente.

Planes de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Produccion y caracterizacién de los diferentes residuos ordinarios aprovechables
y no aprovechables

Manejo de Residuos Peligrosos

. Ge_stic’nn socia t@-ncic’m al

ST Y

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.

=
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en  Administracion,
Administracion Ambiental, Administracion
Publica, Administracion Ambiental y de los
Recursos Naturales, Administracion de
Empresas, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Gestion y Desarrollo
Urbanos, del Nicleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del  Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal  del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agricola, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Agricola, Ingenieria
Forestal y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta  profesional ~en los  casos
reglamentados por la ley.

Treinta y tres (33) meses de
experiencia profesional relacionada.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y realizar actividades de gestor social con la poblacion objetivo de los procesos
de aprovechamiento, recicladores de oficio y las organizaciones de recicladores de oficio

en cumplimiento de la mision institucional. __ R
B A 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

Realizar acciones, programas y campafias en forma coordinada con los prestadores

del servicio publico de aseo y las autoridades locales, organizaciones publicas y
privadas con la comunidad en general o con las comunidades afectadas por la
prestacion de los servicios o participes de alguna etapa del proceso, segun el plan de
gestion social integral aprobado y el procedimiento establecido.

Ejercer la supervision del componente social de las acciones y programas contratados
o a ejecutar mediante convenios interadministrativos relacionados con la gestion
social del area de su competencia, segln las estipulaciones contractuales o
convenidas, el procedimiento establecido y la normativa vigente.

Desarrollar estudios previos de caracter técnico que se requieran para el desarrollo
del plan de gestion social integral de acuerdo con la normativa vigente.

X
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4. Consolidar el plan de trabajo de gestion social integral ejecutado en sus componentes
social, ambiental y de inclusién social de los ciudadanos participes en alguna etapa
del proceso segun las politicas, objetivos y metas fijadas.

5. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

6. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Sistema de Gestion de Calidad.
* Normativa vigente de la prestacién de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos
» Régimen de contratacion publica vigente.
* Planes de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
» Comunicaciones y relaciones interinstitucionales
» Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos
* Gestién de Escombros
* Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y no

aprovechables
Normativa Residuos
Gestion social___ atencion al ciudadano _

e e e )

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacién.
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Ingenieria | Treinta y tres (33) meses de

Administrativa, Ingenieria Administrativa y de | experiencia profesional relacionada.
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del  Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal  del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nicleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social del Nicleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agricola, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Agricola, Ingenieria
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Forestal y Afines.
e Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por Ia ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los lineamientos, criterios, y mecanismos para Ia actualizacion del Registro
Unico de Recicladores de Oficio — RURO, ademas de realizar el control de los mismos
bajo la normativa vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Plantear las variables a tener en cuenta en el disefio del formulario del registro unico
de recicladores, segtin la normativa vigente y los criterios de calidad.

2. Diligenciar el formulario de inclusién y actualizacion del registro Gnico de recicladores,
segun la norma vigente.

3. Cruzar la informacion registrada en el censo de recicladores y en el Registro Unico
de Recicladores de Oficio — RURO para realizar la respectiva notificacion, retiro o
presentacion de informes de estado del Registro Unico de Recicladores de Oficio —
RURO.

4. Administrar el aplicativo, para garantizar la seguridad de la informacion, como soporte
técnico del registro seguin la normativa vigente y los procesos de calidad establecidos
para tal fin.

5 Realizar el acto administrativo de la inclusion o retiro del RURO de los recicladores
de oficio verificados, de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

7. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Sistema de Gestion de la Calidad

« Normativa vigente de la prestacion del servicio publico de aseo
e Régimen de contratacion publica vigente.
L]

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos

~______ V.COMPETENCIAS C AMENTALES /. . &
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracién, | Treinta y tres (33) meses de
Administracion Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada

Financiera, Administracién Publica, Administracion
de Empresas, Administracion de Empresas y
Finanzas, Administracién y Direccion de Empresas,
Administracion y  Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas y  Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestiéon Empresarial,
Gestion y Desarrollo Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas del
Nucleo Basico de Conocimiento Administracion.
e Titulo Profesional en Economia, Finanzas Yy
Comercio Exterior, Comercio Internacional y
Finanzas del Nicleo Basico de Conocimiento \E
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Economia.

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria del Medio Ambiente, Ingenieria del
Desarrollo Ambiental, Ingenieria Ambiental y
Sanitaria, Ingenieria Forestal del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

» Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de supervisién a la remuneracion de las organizaciones de
recicladores de oficio formalizadas o en proceso de formalizacion por la prestacion de la
actividad de aprovechamiento del servicio publico de aseo, en cumplimiento de la misién
institucional.

HL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los informes necesarios para el seguimiento de la informacion reportada al
Sistema Unico de Informacion - SUI para el procesamiento de la informacion de
toneladas efectivamente aprovechadas por parte de las organizaciones de
recicladores.

2. Revisar y aprobar las solicitudes de desembolso de recursos para el traslado de los
recursos de tarifas que sean solicitadas por los prestadores del servicio publico de
aseo, de acuerdo con las solicitudes recibidas.

3. Hacer seguimiento y presentar los informes que se le soliciten sobre los Comités de
Conciliacién y la informacién que en ellos se presente, con criterios de oportunidad y
calidad.

4. Elaborar los actos administrativos en los cuales se autoriza realizar los pagos
pendientes a los recicladores de oficio que corresponda, de acuerdo con la normativa
vigente.

5. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

6. Las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las funciones y la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema de Gestion de la Calidad

e Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos

* Regimen de contratacién publica vigente.
Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

e Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables
Y nho aprovechables

. Normativ_a_dist_r_itaf de rem neracion a recicladores.

B COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.

2
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracion, | Treinta y tres (33) meses de
Administracion Ambiental, Administracién | experiencia profesional relacionada

Financiera, Administracién Publica, Administracion
de Empresas, Administracion de Empresas y
Finanzas, Administracién y Direccién de Empresas,
Administracion y  Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestion Empresarial,
Gestién y Desarrollo Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas del
Ntcleo Basico de Conocimiento Administracion.
e Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nucleo Basico de Conocimiento Contaduria
Publica.

Titulo Profesional en Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas, Ingenieria
en Calidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y Afines
Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria del Medio Ambiente, Ingenieria del
Desarrollo Ambiental, Ingenieria Ambiental vy
Sanitaria, Ingenieria Forestal del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

« Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer mas
eficientes las actividades de supervisién del manejo de convenios en el componente de
Aprovechamiento, de acuerdo con las politicas institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar el soporte técnico para dar respuesta a la comunidad, autoridades locales,
gremios, entidades distritales, organismos de control y demas, en los temas
relacionados con la actividad de aprovechamiento del servicio publico de aseo.
Hacer seguimiento y evaluacion de los aspectos administrativos y de la gestion
humana en la ejecucion de actividades que soportan los procesos misionales y de
apoyo, en relacion con la gestion de manejo contratacion, de conformidad con la
normativa vigente.

Participar y proponer las mejoras en 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 de manera oportuna.

Coordinar con la Subdireccion Administrativa y Financiera, la formulacion vy
ejecucion de planes en materia financiera para la subdireccion, de acuerdo con las

Efectuar las modificaciones al plan de contratacién cuando asi requieran.

necesidades del area.
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Realizar las modificaciones y actualizaciones del POAI (plan operativo anual de
inversion), de acuerdo con las necesidades del area.

Hacer un seguimiento continuo de las solicitudes presupuestales, el estado de las
mismas, CDP (certificados de disponibilidad presupuestal) y RP (registros
presupuestales) correspondientes a los proyectos de la Subdireccion.
Desempenar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Metodologias para interventorias

Sistema de Gestion de la Calidad

Normativa vigente de la prestacién del servicio publico de aseo

Régimen de contratacion pliblica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Gestion de Escombros

Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables
y no aprovechables

Finan

e Titulo

e Titulo

e Titulo
Ingen
Ingen
Ingen

Administracion de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion y Direccién
de Empresas, Administracion y Negocios
Internacionales, Administracién en Finanzas y
Negocios internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestion
Empresarial, Gestiéon y Desarrollo Urbanos,
Administracion de Empresas con Enfasis en

Conocimiento Administracion.

Comercio Exterior, Economia, Finanzas vy
Comercio Exterior, Comercio Internacional y
Finanzas, Comercio y Negocios Internacionales,
Relaciones Econdmicas Internacionales,
Economia y Finanzas Internacionales, Negocios
y Relaciones Internacionales del Nucleo Basico
de Conocimiento Economia.

Nucleo Basico de Conocimiento Contaduria
Publica.

V. CON AMENTALES
comu POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracion, | Treinta y tres (33) meses de
Administracion Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada
Financiera, Administracion Publica,

zas, Finanzas del Ndacleo Basico de

Profesional en Negocios Internacionales,

Profesional en Contaduria Publica del

Profesional en Ingenieria Administrativa,
ileria  Administrativa y de Finanzas,
ieria en Calidad, Ingenieria Financiera,
ieria Financiera y de Negocios del Nicleo

&

)
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Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar mecanismos y lineamientos técnicos para el funcionamiento de las Estaciones de
Clasificacion y Aprovechamiento y para la gestion de residuos solidos especiales como
RAEE, Organicos y RCD, en razén a la normativa vigente, en términos de eficiencia y
calidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los lineamientos técnicos para consolidar la politica publica y los
desarrollos normativos necesarios para la Gestion Integral de los Residuos Sélidos
orientada al aprovechamiento, de acuerdo con la politica institucional.

2. Realizar seguimiento a las actividades formuladas en el plan de trabajo del técnico,
de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Realizar la gestion interinstitucional para el logro de objetivos comunes en el marco
de la Gestion Integral de los Residuos Sélidos.

4. Implementar planes, proyectos y programas en el marco del servicio publico de aseo
en su actividad complementaria de Aprovechamiento en el componente técnico, de
acuerdo con el plan de accion.

5. Implementar y hacer seguimiento a las herramientas de gestion y operacion
implementadas para el funcionamiento de las estaciones de clasificacion y
aprovechamiento, de acuerdo con lineamientos del area.

6. Orientar la produccién de documentos técnicos en el marco de la gestion y operacion
servicio publico de aseo en su actividad complementaria de Aprovechamiento, de
acuerdo con necesidades del area.

7. Acompanar la estructuracion de los componentes técnicos de estudios previos para
procesos contractuales pertinentes consultorias, estudios, disenos, etc,
oportunamente.

8. Dar respuesta a requerimientos que sean competencia del equipo técnico, de acuerdo
con instrucciones del superior inmediato.

9. Proponer acciones de mejora de procesos y procedimientos de la dependencia, de
acuerdo con necesidades del area.

10.Atender oportunamente a los propietarios, arrendatarios y tenedores de bodegas de
reciclaje, ademas de la poblacion de recicladores, que tenga inquietudes sobre el
tema de acuerdo con la normativa vigente.

11 Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidon, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

12.Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
e Metodologias para interventorias
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Sistema de Gestion de la Calidad

Normativa vigente de la prestacion del servicio publico de aseo

Regimen de contratacion publica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Gestion de Escombros

Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables

y no aprovechables

Normativa en Residuos Peligrosos

e OMP] _ ES

COMUNES POR NIVEL JERA

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.

Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.

Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion, [ Treinta y tres (33) meses de
Administracion Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de Servicios, Gestién
Empresarial, Gestion y Desarrollo Urbanos, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Economia, del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Forestal del
Nicleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

* Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo Social
del Nucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

e Titulo Profesional en Sicologia del Nicleo
Basico de Conocimiento Psicologia.

* Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO
ILPROPOSITO PRINCIPAL

Establecer las actividades de articulacion en territorio para el desarrollo de procesos

pedagogicos de formalizacién y fortalecimiento de organizaciones de recicladores de oficio

y en general de gestion territorial para la consolidacion de la actividad de aprovechamiento

en el marco de la prestacion del servicio publico de aseo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y actualizar el sistema de informacion para el seguimiento a la

implementacién de acciones afirmativas, en favor de la poblacion recicladora, de
acuerdo con el plan de gestién integral de residuos sélidos.

2. Realizar acompafiamiento en el proceso de formalizacion y fortalecimiento de

organizaciones de recicladores de oficio, de acuerdo con la normativa vigente. N
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3. Administrar base de datos de organizaciones de recicladores de oficio - RUOR vy
realizar depuracion de informacion, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Alimentar el sistema de seguimiento al fortalecimiento empresarial de las
organizaciones de recicladores, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Articular laimplementacioén de lineamientos pedagégicos para separacion en la fuente
y consumo responsable y de campafias pedagogicas, de acuerdo con la misionalidad
de la entidad.

6. Realizar acompafiamiento a las organizaciones de recicladores y otros actores
ciudadanos e institucionales interesados en desarrollas acciones pedagégicas para
la separacién en la fuente.

7. Efectuar articulacion territorial de actores para el disefio de estrategias e
implementacion de acciones del PRAS, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Elaborar planes de trabajo, reportes de informacion y seguimientos sobre las
actuaciones por adelantar o desarrolladas, de acuerdo con instrucciones del jefe
inmediato.

9. Participar en 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 de manera oportuna.

10. Desempefiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

» Metodologias para interventorias

« Sistema de Gestion de la Calidad

« Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos solidos

B Regimen de contratacmn publica vigente.

A V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacién. Creatividad e Innovacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e Titulo Profesional en Administracion, | Treinta y tres (33) meses de
Administracion Ambiental, Administracién | experiencia profesional
Financiera, Administracion Publica,| relacionada
Administracion de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion vy
Direccién de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionales, Administracion de
Negocios, Administracién de Servicios, Gestion
Empresarial, Gestion y Desarrollo Urbanos,
Administracion de Empresas con Enfasis en
Finanzas, Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Economia, del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria Financiera,
Ingenieria Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria

Administrativa y Afines J &
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e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

» Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.
I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 10
No. de cargos 5 (Cinco)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la supervision de las metodologias y técnicas aplicadas en las diferentes zonas
de la ciudad, de acuerdo con el Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos — PGIRS
para el Distrito Capital, de conformidad con la normativa vigente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar supervision a la operacion de la actividad de aprovechamiento del servicio
publico de aseo, de acuerdo con la metodologia adoptada, el plan y programa de
trabajo aprobado, las obligaciones pactadas y la normativa vigente.

2. Efectuar monitoreo en campo a la disponibilidad y el empleo de los recursos humanos,
tecnicos, fisicos y materiales del prestador de la actividad de aprovechamiento, de
conformidad con el plan y programa de trabajo adoptado, el procedimiento establecido
y/o las obligaciones contractuales.

3. Emitir conceptos técnicos como resultado de las acciones desarrolladas por el
prestador de la actividad de aprovechamiento del servicio publico de aseo, formulando
requerimientos de acuerdo con el procedimiento establecido y la normativa vigente.

4. Desarrollar las actividades de los planes, programas y proyectos de los servicios del
area de su competencia segun los planes de desarrollo nacional o distrital y el plan de
ordenamiento territorial.

5. Participar en 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 de manera oportuna.

6. Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza y funciones del empleo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos

Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Normas de calidad.

Comunicaciones y relaciones interinstitucionales

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Gestion de Escombros

Produccién y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables
y no aprovechables

* Gestion social y atencion al ciudadano
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Ingenieria | Veintisiete (27) meses de experiencia

Administrativa, Ingenieria Administrativa y | profesional relacionada
de Finanzas, Ingenieria en Calidad,
Ingenieria Financiera, Ingenieria Financiera
y de Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria administrativa y
Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Niacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria ~ Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo Profesional en Biologia Ambiental,
Biologia Aplicada, Ciencias Ambientales,
Ciencias Ecologicas, Ecologia,
Microbiologia,  Microbiologia  Industrial,
Microbiologia  Industrial 'y  Ambiental,
Microbiologia y Bioandlisis del Nucleo
Basico de Conocimiento Biologia,
Microbiologia y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los lineamientos, criterios, y mecanismos de actualizacion del Registro Unico

de Recicladores de Oficio — RURO, ademas de realizar el control de los mismos bajo la

normativa vigente.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, analizar y plantear las variables a tener en cuenta en el disefio del formulario
del registro Unico de recicladores, segln la normativa vigente y los criterios de calidad.

2. Diligenciar el formulario de inclusién y actualizacion del registro unico de recicladores,
segun la norma vigente.

3. Articular la informacion registrada en el censo de recicladores y en el Registro Unico
de Recicladores de Oficio — RURO para realizar la respectiva notificacion, retiro o
presentacién de informes de estado del Registro Unico de Recicladores de Oficio —
RURO.

4. Administrar el aplicativo, para garantizar la seguridad de la informacién, como soporte
técnico del registro segun la normativa vigente y los procesos de calidad establecidos
para tal fin.

. &
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5. Realizar actos administrativos de la inclusién o retiro del RURO de los recicladores de
oficio verificados, de acuerdo con instrucciones del superior inmediato.

6. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas tecnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

7. Desempenar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistema de Gestion de la Calidad

e Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y

aprovechamiento de residuos sélidos.

* Régimen de contratacion publica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Ve

il AN

~COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

 Titulo  Profesional en  Administracién, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Administracion Ambiental, Administracion profesional relacionada
Financiera, Administraciéon Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracién en
Finanzas 'y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestién y
Desarrollo  Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Negocios
Internacionales, Comercio Exterior,
Economia, Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio Internacional y Finanzas, Comercio
y Negocios Internacionales, Relaciones
Econdmicas Internacionales, Economia y
Finanzas Internacionales, Negocios vy
Relaciones Internacionales del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

* Titulo Profesional en Contaduria Plblica del
Nucleo Basico de Conocimiento Contaduria
Publica.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines
» Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,

N
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Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del  Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y hacer seguimiento a los recursos de tarifa de la actividad de aprovechamiento
del servicio publico de aseo, en cumplimiento de la misi8on institucional.

l1l- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar los informes necesarios para el seguimiento de la informacion reportada al
Sistema Unico de Informacién - SUI para el procesamiento de la informacion de
toneladas efectivamente aprovechadas por parte de las organizaciones de
recicladores, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Revisar las solicitudes de desembolso de recursos para el traslado de los recursos
de tarifas que sean solicitadas por los prestadores del servicio publico de aseo, de
acuerdo con la normativa vigente.

Hacer seguimiento y presentar los informes que se le soliciten sobre los Comités de
Conciliacién y la informacion que en ellos se presente, de acuerdo con instrucciones
del superior inmediato.

Participar en 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 de manera oportuna.

Las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las funciones y la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema de Gestion de la Calidad

¢ Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos y reciclaje

o Régimen de contratacion publica vigente.

e Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Solidos

e Produccion y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios aprovechables
y no aprovechables

. Normatlva dlstrltal remuneracmn a remcladores

COMUNES POR NIVEL JERARQU[CO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion, | Veintisiete (27) meses de experiencia

Administracion Ambiental, Administracion
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y

profesional relacionada
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Direccion de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios, Administracién
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestién y
Desarrollo Urbanos, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracién.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nucleo Basico de Conocimiento Contaduria
Publica.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa y de
Finanzas, Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa vy
Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria  del Desarrollo  Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria
Forestal del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial vy
Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Teécnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico en cuanto a la minimizacién en la generacion de los residuos
solidos dispuestos en el relleno sanitario, el aprovechamiento de los materiales reciclables
y el biogas de acuerdo con lo establecido en el Plan de desarrollo Distrital y Plan de
Ordenamiento Territorial correspondiente.
1I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Organizar de manera oportuna la informacién de las organizaciones de recicladores de
manera eficiente y con calidad

2. Mantener las bases de datos actualizadas de los recicladores, las organizaciones de
| recicladores y de las estaciones de clasificacion y aprovechamiento oportunamente.
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3. Ingresar la informacién en los sistemas de informacion y/o bases de datos de acuerdo
con los parametros establecidos por la Unidad.

4. Brindar soporte técnico en la consolidacion de la informacion técnica relacionada con
la actividad de aprovechamiento del servicio publico de aseo, de acuerdo con las
necesidades del area.

5. Acompanfar técnicamente la realizacion de la atencion, gestion, capacitacion y apoyo
en la formalizacion de la poblacién recicladora de oficio, de acuerdo con las directrices
establecidas.

6. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo y gestién documental.
Conservaciéon de documentos.
Atencion al cliente interno y externo.

‘Manejo de herramientas basicas de sistemas.

"POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES
Orientacion a resultados. Experticia Técnica.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo
Transparencia. Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo de formacion Tecnolégica o] Tres (3) afios de experiencia relacionada.
terminacion y aprobacion del pensum
académico en Administracion de Empresas,
Procesos Administrativos, Administracion
Financiera, Gestion Publica, Gestion
Empresarial, Gestion Financiera,
Contabilidad, Contabilidad Financiera,
Gestion en Procesos Administrativos,
Gestion Administrativa, del Nucleo Basico
de Conocimiento Administracion.

e Titulo de formacién Tecnoldgica o
terminacién y aprobacién del pensum
académico en Sistemas, Sistemas e
Informatica, Administracion de Sistemas
Informaticos, Programacién de Sistema
Informaticos, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Computadores,
Sistemas y Comunicaciones, Administracion
de Sistemas del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica Y Afines.

e Titulo de formacion Tecnolégica o
terminacion y aprobacion del pensum
académico en Promocion  Ambiental,
Ambiental, Desarrollo Ambiental, Gestién
Ambiental, Impacto Ambiental, Manejo de
Suelos, Manejo de Suelos y Aguas, Manejo y
Extension Ambiental, Monitoreo Ambiental,
Procesos Ambientales, Saneamiento Basico,
Saneamiento De Aguas y Residuos Sélidos,
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Servicios Publicos Domiciliarios,
Conservacion Ambiental, Gestién Ambiental,
Manejo Ambiental Y Conservacion De
Recursos Naturales, Medio Ambiente,
Administracion Ambiental, Administracion
Ambiental y de los Recursos Naturales,
Administracion de Recursos Naturales,
Administracion ~ Medioambiental, Control
Ambiental, Tecnologia en Desarrollo
Ambiental y Sostenible, Medio Ambiente,
Recursos Ambientales, Recursos Naturales,
Recursos Naturales y del Ambiente,
Recursos Naturales y Medio Ambiente,
Saneamiento Ambiental, Sistemas de
Gestion Ambiental, Sistemas de
Saneamiento Ambiental del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo de formacién Tecnolégica o
terminacion y aprobacién del pensum
académico en Industrial, Ingenieria Industrial
del Niacleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas para el proceso de gestion documental de la dependencia
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los archivos de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién
documental.

2. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestién documental en |a
documentacién de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

3. Tramitar los requerimientos y la entrega de documentos relacionados para las areas
de la Unidad y usuarios externos, de acuerdo con instrucciones recibidas del superior
inmediato.

4. Ingresar la informacion en los sistemas de informacion de acuerdo con los parametros
establecidos por la Unidad

5. Realizar la transferencia documental de los diferentes archivos hacia el archivo
central, de acuerdo con las tablas de retencién documental TRD.

6. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

7. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Técnicas de archivo y gestion documental.

e Conservacion de documentos.

* Atencién al cliente interno y externo.

» Tablas de retencién documental TRD.

* Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Experticia Técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
LTransparencia Creatividad e innovacién
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[Compromiso con la Organizacién I
VIl - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo de formacion Tecnoldgica o|Tres (3) afios de experiencia relacionada.
terminacién y aprobacion  del

pensum académico en
Administrativa, Administracion de
Empresas, Procesos
Administrativos, Administracion

Financiera, Gestion Publica, Gestién
Empresarial, Gestion Financiera,

Contabilidad, Contabilidad
Financiera, Gestion en Procesos
Administrativos, Gestion

Administrativa, Gestion Publica, del
Niucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo de formacion Tecnolégica o
terminaciéon y aprobacion  del
pensum académico en Archivo,
Archivistica, Gestion Documental,
Documentacion y Archivistica del
Nicleo Basico de Conocimiento
Bibliotecologia, otros de Ciencias

Sociales y Humanas. J

I- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 27

No. de cargos 1 (Uno)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —~SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO
Il- PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar administrativamente en los diferentes procesos de la dependencia,
desempefiando las funciones con |a oportunidad y confidencialidad requerida.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades de gestion y archivo documental, comunicaciones, atencion
al publico, correspondencia interna y externay las demas de naturaleza asistenciales
que se requieran para el funcionamiento de la dependencia, conforme con las
directrices del superior inmediato

2. Tramitar la correspondencia y documentos oportunamente y de conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

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

5. Organizar la agenda de reuniones y compromisos que deba atender el jefe inmediato
en el desarrollo de sus funciones de manera oportuna.

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

7. Participar en 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 de manera oportuna. B

%
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8. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas
con la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema de Gestion Documental.

e Redaccion y ortografia

¢ Manejo de agenda

e Atencion al cliente

¢ Manejo de herramientas de ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (6) afios de experiencia relacionada.

|- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 21

No. de cargos 9 (Nueve)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la oportunidad
y confidencialidad requerida.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico, realizar los tramites y suministrar la informacion autorizada,
conforme con las directrices del superior inmediato y los procedimientos establecidos

2. Elaborary digitar los documentos propios de Ia dependencia y adelantar el respectivo
tramite, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacion pertinente de acuerdo
con los procedimientos establecidos. '

5. Registrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad.

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

7. Organizar y gestionar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir
con destino al archivo central de acuerdo con el procedimiento establecido.

8. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

9. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Gestion Documental.

Agenda de compromisos.

Manejo de herramientas basicas de informatica
Proceso de suministros.

e o @ @

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacioén al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

I- IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 084

Grado: 07

No. de cargos 5 (Cinco)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, dirigir e implementar los procesos juridicos de la Unidad que permitan el
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos
institucionales, contribuyendo a la prevencion del dafio antijuridico, de acuerdo con la
normativa vigente

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y controlar los diferentes componentes de la gestion juridica de la
entidad, conforme con las directrices de la Direccién General.

2 Realizar los estudios y proponer a la Direccién General mejoras en los esquemas
legales de gestion y contratacion de los servicios publicos a cargo de la Unidad,
buscando la eficiencia en la prestacion de los servicios, el mayor impacto sobre los
usuarios y el éptimo uso de los recursos.

3. Definir criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos y directrices
que deba expedir la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Dirigir la defensa judicial en los procesos de litigio que se adelanten en contra de la
Entidad o en los que ésta intervenga como demandante o como tercero interviniente
o coadyuvante, cuando corresponda, con el fin de lograr un resultado favorable.

5. Orientar el proceso contractual de la Entidad segun las modalidades de seleccion en
las etapas precontractual, contractual y pos contractual, segun lo establecido por la
ley y demas normas concordantes.

6. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de los
servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la Entidad,
de acuerdo con lo dispuesto por la ley y las normas vigentes.

7. Dirigir las actividades relacionadas con el cobro coactivo de los procesos judiciales
de la Unidad, de acuerdo con la normativa vigente.

X
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8. Liderar, con calidad y oportunidad, la implementacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon de la dependencia, dentro de los
parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.

9. Realizar el control de legalidad de los actos administrativos que sean colocados bajo
su conocimiento.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Organizacién, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades
Nacionales y de la Entidad.

e Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
¢ Interventorias y supervisién
e Derecho Administrativo, Disciplinario, Servicios Publicos y/o Laboral Publico.
e Régimen de Contratacién Publica.
e Defensa Judicial de Entidades Publicas.
» Estatuto Anticorrupcion y Ley de Transparencia.
e _Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

* Titulo Profesional en Derecho,|Tres (3) afios de experiencia profesional
Jurisprudencia y Derecho del Nucleo | relacionada o docente.

Basico de Conocimiento Derecho y
Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

s Tarjeta profesional.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 26

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos contractuales que se lleven a cabo en la Unidad, de acuerdo con
la normativa vigente, directrices de los organos rectores y necesidades del servicio.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento en materia contractual a los distintos comités asesores o
comités estructuradores y evaluadores, asi como a los gerentes de proyectos,
supervisores y/o interventores de los contratos cuando estos lo soliciten de manera
oportuna, efectiva y con la calidad requerida.
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2. Evaluar y controlar los actos relativos a las etapas precontractuales, contractuales y
post contractuales de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos legales y técnicos
existentes.

3. Elaborar informes como resultado de la participacion en el comité evaluador,
reuniones o representacion de la Dependencia de acuerdo con directrices del jefe
inmediato.

4. Realizar los contratos y/o convenios que generen las distintas modalidades de
contratacién adelantados por la entidad, en concordancia con los lineamientos
técnicos y normativos.

5. Generar los procesos y procedimientos que permitan el perfeccionamiento y
legalizacion de los contratos, con el fin de lograr la correcta gjecucion de los recursos
de la Entidad y cumplir con la normativa vigente.

6. Revisar la garantia tnica del contrato con los amparos correspondientes a favor de
entidades estatales y sus respectivas modificaciones para aprobacion del jefe
inmediato de acuerdo con los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

7. Elaborar conceptos y/o actuaciones administrativas respecto a las diversas
situaciones juridicas que puedan presentarse en los procesos contractuales, de
acuerdo con la normativa vigente y doctrinas relacionadas.

8. Realizar el seguimiento, andlisis y evaluacién de los procesos contractuales y
actividades que le sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normativa
vigente.

9. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

10. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho Administrativo, Contractual y Constitucional.

e Régimen de Contratacién Publica.

« Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.

e Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.

e Estatuto de anticorrupcién y Ley de Transparencia.

e Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.

e Servicios Publicos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Derecho, |Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Jurisprudencia del Ndcleo Basico de |profesional relacionada.

Conocimiento Derecho y Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las diligencias de representacion judicial y extrajudicial de la Unidad y emitir
conceptos de caracter juridico a las demas dependencias de la entidad, proyectando los
actos administrativos y demas documentos y oficios que se requieran para el gjercicio de
la funcién juridica en la Entidad.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en los asuntos
asignados, conforme a la ley que regula la materia.

2. Realizar y hacer seguimiento a los procesos judiciales y extrajudiciales a su cargo,
de manera oportuna y conforme a los procedimientos establecidos y normas
vigentes.

3. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados,
en defensa de los intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o
tercero interviniente, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa
vigente.

4. Tramitar y presentar ante el Comité de Conciliacién de la entidad las convocatorias
judiciales y extrajudiciales asignadas, segun los requerimientos institucionales y las
normas vigentes.

5. Sustanciar las actas de Comité de Conciliacion de la entidad, de manera oportuna.

6. Generar y desarrollar las estrategias para la actuacién en los procesos judiciales y
extrajudiciales en los que se encuentra vinculada la Entidad acorde con los
lineamientos establecidos por el superior inmediato.

7. Interponer recursos ordinarios o extraordinarios ante la autoridad competente en
caso de requerirse en los procesos que éste vinculada la Entidad, acorde con la
normativa vigente y las politicas institucionales.

8. Sustanciar los actos administrativos hasta el agotamiento de la via gubernativa en
los procesos que éste vinculada la Entidad, con el fin de defender los intereses de
la misma de acuerdo con la normativa vigente y las politicas institucionales.

9. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en
defensa de los intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o
tercero interviniente, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa
vigente.

10. Sustanciar las respuestas a las demandas y acciones constitucionales instauradas
en contra la Unidad, conforme a la normativa vigente.

11. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

12. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Derecho Administrativo, Disciplinario, Procesal, Penal, Constitucional, Servicios
Publicos y/o Laboral Publico.

» Defensa Judicial de Entidades Publicas

 Tecnicas de redaccion y argumentacién de documentos juridicos.

* Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.

* Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.

 Estatuto de anticorrupcién y Ley de Transparencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Vi - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

* Titulo Profesional en Derecho, Jurisprudencia | Sesenta y seis (66) meses de
del Nuacleo Basico de Conocimiento experiencia profesional relacionada.

Derecho y Afines.
» Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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e Tarjeta profesional

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades y procesos relacionados con respuestas e informes a entes de
control y PQRS que le sean asignadas, asi como sustanciar las actuaciones
administrativas a que haya lugar, revisar, actualizar y/o implementar los documentos del
Sistema Integrado de Gestion en la dependencia,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar respuestas e informes ordinarios y extraordinarios a los diferentes entes de
control, de manera oportuna y conforme a los procedimientos establecidos y normas
vigentes.

2. Emitir conceptos juridicos relacionados con los documentos y procedimientos del
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

3. Desarrollar las actuaciones administrativas a que haya lugar y que sean asignadas
por su jefe inmediato.

4. Atender visitas administrativas de los diferentes érganos de control de caracter
nacional o distrital, y gestionar sus requerimientos con las demas dependencias de
la entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

5. Elaborar y/o revisar respuesta a los derechos de peticion, quejas, reclamos vy
solicitudes que sean presentados por autoridades del orden nacional, distrital,
ciudadanos y funcionarios de la entidad.

6. Elaborar y/o revisar los actos administrativos que sean requeridos por el jefe
inmediato, de manera oportuna.

7. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

8. Elaborar y/o realizar seguimiento al plan de accién, indicadores, matrices de riesgo,
planes de mejoramiento, procedimientos y manuales de la dependencia, segun
instruccion del jefe inmediato.

9. Elaborar y/o revisar las certificaciones contractuales que le sean asignadas, de
acuerdo con la contratacion realizada.

10. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho Administrativo, Disciplinario, Constitucional, Servicios Publicos y/o Laboral
Publico.
Normas Técnicas de Calidad.
Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.
Estatuto anticorrupcién y Ley de Transparencia.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Derecho, |Sesenta y seis (66) meses de

Jurisprudencia del Nucleo Basico de | experiencia profesional relacionada.

Conocimiento Derecho y Afines.
e Titulo de postgrado en areas relacionadas

con las funciones del cargo.
e Tarjeta profesional
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 24

No. de cargos 18 (Dieciocho)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Unidad, emitir conceptos de

caracter juridico a las dependencias, asi como impulsar el tramite de las actuaciones

disciplinarias y demas documentos y oficios que se requieran para el gjercicio de la
funcion juridica en la Entidad.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Unidad, en aspectos de
caracter juridico y participar en el desarrollo de las actividades derivadas de Ia
representacion judicial y extrajudicial de la Unidad con la eficacia requerida,
conforme a las normas vigentes.

2. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en
defensa de los intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o
tercero interviniente, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa
vigente.

3. Elaborar conceptos juridicos y respuestas a las consultas y peticiones formuladas
por los usuarios internos y externos, en los términos establecidos por la ley y
ajustadas a la normativa vigente.

4. Sustanciar las contestaciones a las demandas y acciones constitucionales
instauradas en contra de la Unidad, interponiendo los recursos a que haya lugar de
acuerdo con la normativa vigente.

5. Sustanciar las decisiones de tramite y de fondo que deban adoptarse o proferirse en
los expedientes disciplinarios, con el fin de impulsar y definir los procesos dentro del
termino previsto legalmente para cada etapa procesal de acuerdo con la norma
vigente.

6. Analizar la legislacion, jurisprudencia y doctrina relacionada con el procedimiento
disciplinario y de representacion judicial para determinar las normas y criterios
jurisprudenciales y doctrinales aplicables a cada caso.

7. Atender las diligencias de version libre, declaracion y visitas administrativas, cuya
practica se ordene frente a los expedientes disciplinarios para recopilar las pruebas
necesarias, adoptando la decisién que en derecho corresponda.

8. Sustanciar el fallo en primera instancia de los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los servidores y ex servidores publicos de la entidad de
conformidad con el Cédigo Unico Disciplinario.

9. Elaborar los actos administrativos y respuestas a requerimientos relacionados con
derechos de peticion y consultas de acuerdo con la normativa vigente.

10. Asumir la representacion de los procesos judiciales que sean puestos bajo
conocimiento de la Unidad por parte de los diferentes despachos judiciales, previo
poder debidamente otorgado, en los términos establecidos por la ley y ajustados a
la normativa vigente.

11. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

12. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoyel area
de desempenio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Derecho Administrativo, Disciplinario, Procesal, Constitucional, Penal y/o Laboral
Publico.
Defensa Judicial de Entidades Publicas
Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.
Estatuto de anticorrupcion y Ley de Trasparencia.
Servicios Publicos.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacion

VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Derecho, |Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Jurisprudencia del Nucleo profesional relacionada
Basico de Conocimiento
Derecho y Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

e Tarjeta profesional.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a las distintas dependencias de la Unidad en el desarrollo de las etapas
precontractual, contractual y post contractual de las iniciativas contractuales que se
tramitan al interior de la entidad, para el cumplimiento de su mision y conforme a las
disposiciones legales vigentes

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Revisar los antecedentes remitidos por las areas solicitantes y elaborar los
documentos precontractuales, contractuales y pos contractuales que se requieran,
para garantizar el desarrollo eficiente de los diferentes procesos de contratacion
que se adelantan en la entidad, acorde con las politicas establecidas por la UAESP,
la normativa vigente que rija la materia y Manual de Contratacion.

2. Realizar acompafamiento a las diferentes dependencias de la Unidad en el
desarrollo de las audiencias, Comités de Contratacion y/o de Evaluacién, que se
adelanten en los diferentes procesos de contratacion, de acuerdo con los
lineamientos y/o directrices que se impartan.

3. Realizar la evaluacion legal, a las propuestas presentadas, incluyendo las
actividades que se desprendan de dicha labor dentro de los procesos de
contratacién que se adelantan en la entidad, al igual que consolidar y presentar el
informe de evaluacién a la dependencia y/o al Comité de Contratacion y al
Ordenador del Gasto, todo ello de conformidad con los criterios establecidos en el
desarrollo del proceso y conforme a la normativa vigente que rija la materia.

4. Verificar que la publicacion de los diferentes actos contractuales se realice en los
portales respectivos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices
de los 6rganos rectores.

5. Revisar y/o elaborar las actas de liquidacion de los contratos, en coordinacién con
los supervisores y lo interventores de los mismos, de manera oportuna.

6. Elaborar y/o revisar los estudios de necesidad, conveniencia y oportunidad a

contratar que adelanta cada una de las dependencias de la entidad, segun los

parametros técnicos, financieros y normativos.
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Realizar seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos de contratacion y las
actividades que le sean asignadas de manera oportuna y de acuerdo con la
normativa vigente.

Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo, Contractual y/o Laboral Publico.

Régimen de Contratacién Publica.

Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la
entidad.

Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.

Estatuto Anticorrupcion y Ley de Trasparencia.

Servicios Publicos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Jurisprudencia del Niicleo Basico | profesional relacionada

de Conocimiento Derecho vy
Afines.

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

Tarjeta profesional.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a las actuaciones administrativas que adelante la Unidad con
ocasion de eventuales incumplimientos de caracter contractual, asi como de ejercer la
defensa legal y extrajudicial que se adelanten en contra de la Unidad por las diferentes
autoridades y/u organismos de orden nacional y/o distrital.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer las actualizaciones y/o modificaciones a los planes de accidon, manuales
de procesos, procesos y procedimientos, entre otros, que apliguen a la
dependencia, de acuerdo con las politicas establecidas por la Unidad, la normativa
vigente que rija la materia, asi como las normas técnicas de calidad de la gestién
publica que sean expedidas.

Efectuar el tramite de las actuaciones administrativas que sean puestas en
conocimiento a la dependencia con ocasién de presuntos incumplimientos
derivados de los contratos suscritos por la Unidad, de manera oportuna.

Ejercer la representacion legal y extrajudicial de la Unidad y adelantar todos los
tramites necesarios, con relacion a los procesos administrativos y actuaciones que
sean puestos en conocimiento de la entidad por las diferentes autoridades y/u
organismos de orden nacional y/o distrital, conforme a la normativa vigente.
Sustanciar las respuestas a las demandas y acciones constitucionales instauradas
en contra la Unidad, conforme a la normativa _vigente. |
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5. Participar en 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 de manera oportuna.

6. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo, Contractual y Servicios Publicos.

Régimen de Contrataciéon Publica.

Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la
entidad.

Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.

e Estatuto de anticorrupcién y Ley de Trasparencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Derecho,|Cincuenta y cuatro (54) meses de
Jurisprudencia del Nucleo Basico de experiencia profesional relacionada
Conocimiento Derecho y Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

e Tarjeta profesional.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de contratacion, garantizando que
el mismo se desarrolle de manera eficiente y cumpliendo con los principios y
procedimientos establecidos por las normas que regulan la materia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo la contratacion, de
conformidad con la modalidad de seleccién que aplique para cada caso.

2 Elaborar los documentos requeridos para los procesos de contratacion para la
adquisicién de bienes y servicios, surtiendo cada una de las etapas y requisitos
dando cumplimiento a lo establecido en el Estatuto Contractual y normas
concordantes.

3. Elaborar conceptos juridicos y dar apoyo profesional a las diferentes dependencias
de la Unidad, respecto a las diversas situaciones juridicas que puedan presentarse
en los procesos contractuales, teniendo en cuenta la normativa vigente.

4. Sustanciar los actos que resuelvan los recursos interpuestos contra los actos
administrativos contractuales emitidos por la direccién, de acuerdo con la normativa
vigente y directrices de los 6rganos rectores.
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5. Recopilar y sistematizar la normativa reglamentaria, jurisprudencia y doctrina
relacionada con los temas de la entidad y realizar su divulgacion con el apoyo de la
Oficina Asesora de Comunicaciones de la Unidad, con la oportunidad requerida.

6. Hacer seguimiento y evaluacién de los procesos y actividades gue le sean asignadas
de manera oportuna y de acuerdo con la normativa vigente.

7. Elaborar las actas de liquidacion de los contratos celebrados por esta dependencia,
cuya supervision se encuentre a cargo de la Dependencia, de manera oportuna.

8. Elaborar las certificaciones de los contratos que le sean asignadas, cuyo contenido
sea de caracter contractual. Si las solicitudes contienen elementos técnicos o de
ejecucion del contrato, debe dar traslado a la Dependencia que corresponda, para
su consolidacion y expedicion de la respectiva certificacion.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones en los plazos
establecidos de acuerdo con lo presentado por cada area de la Unidad.

10. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area

de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo, Contractual y/o Laboral Publico.

Régimen de Contratacion Publica.

Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.

Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.

Servicios Publicos.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Derecho,|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Jurisprudencia del Nucleo Basico | profesional relacionada.
de Conocimiento Derecho y Afines.
e Tarjeta profesional
AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional a las dependencias de la Unidad en aspectos de caracter

juridico, participar en las actividades relacionadas con la representacion judicial y

extrajudicial de la Unidad, procesos de cobro coactivo, elaborar actos administrativos y

demas documentos y oficios que se requieran para el gjercicio de la funcion juridica en

la Entidad.

® & o o o @

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar a las dependencias de la Unidad, a los usuarios internos y externos en
aspectos de caracter juridico y participar en actividades relacionadas con la
representacion judicial y extrajudicial de la Unidad con la eficacia requerida.

2. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados,
en defensa de los intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o
tercero interviniente, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa
vigente.

3. Emitir conceptos juridicos a las consultas y peticiones formuladas por los usuarios
internos y externos, en los términos establecidos por la ley y ajustadas a la
normativa vigente.
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4. Sustanciar las respuestas a las demandas y acciones constitucionales instauradas
en contra la Unidad, conforme a la normativa vigente.

5 Sustanciar los recursos de reposicion, apelacion, queja y toma decisiones en los
procesos administrativos de acuerdo con directrices de la Subdireccion.

6. Sustanciar los actos administrativos y las respuestas a los requerimientos
relacionados con derechos de peticion y consultas, de acuerdo con la normativa
vigente.

7. Recopilar y sistematizar la normativa reglamentaria, jurisprudencia y doctrina
relacionada con los temas de la entidad y realizar su divulgacién con el
acompafiamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Unidad, con la
oportunidad requerida.

8. Realizar y elaborar las actividades relacionadas con el cobro coactivo y facilidades
de pago, de acuerdo con las normas que regulan la materia y con el reglamento
establecido por la entidad.

9. Realizar seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos judiciales y actividades
que le sean asignados de manera oportunay de acuerdo con la normativa vigente.

10. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

11. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempeno. ]

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Derecho Administrativo, Disciplinario, Tributario, Servicios Publicos y/o Laboral
Publico.

« Defensa Judicial de Entidades Publicas
e Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.
« Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
e Manejo de herramientas basicas de sistemas.
e Estatuto de anticorrupcién y Ley de Trasparencia.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Derecho,|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Jurisprudencia del Nucleo Basico profesional relacionada
de Conocimiento Derecho Yy
Afines.

e Tarjeta profesional.
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I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Profesional Universitario
Empleo:

Cadigo: 219

Grado: 10

No. de cargos 05 (Cinco)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato  Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion relacionada con la estructuracion e implementacién de los
procesos contractuales que se lleven a cabo en la Unidad, de acuerdo con la normativa
vigente, directrices de los 6rganos rectores y necesidades del servicio.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y asistir a los Comités de Contratacion y de Evaluacion, asi como brindar |

apoyo a los gerentes de proyectos, supervisores y/o interventores de los contratos
cuando éstos lo soliciten de manera oportuna, efectiva y con la calidad requerida.

2. Elaborar los documentos precontractuales, contractuales y pos contractuales que
se requieran para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Elaborar las actas y documentos de memoria de los distintos comités de Ia
subdireccion, asi como documentar las asistencias, acompariamientos y asesorias
a los gerentes, supervisores e interventores que asi lo soliciten.

4. Elaborar informes requeridos por el Jefe inmediato como resultado de la
participacion en los comités y reuniones a los que asista en representacion de la
Dependencia, de manera oportuna.

5. Actualizar los procedimientos, de la dependencia que permitan su funcionamiento,
con el fin de lograr la correcta operacién de la Subdireccién, asi como el Manual
de Contratacion y los formatos que lo conforman.

6. Elaborar conceptos juridicos respecto a las diversas situaciones juridicas que
puedan presentarse en los procesos contractuales, de acuerdo con la normativa
vigente y doctrinas relacionadas.

7. Realizar seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos contractuales y
actividades que le sean asignados de manera oportuna y de acuerdo con la
normativa vigente.

8. Participar en 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 de manera oportuna.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Derecho Administrativo, Contractual y/o Laboral Publico.

* Reégimen de Contratacién Publica,

* Técnicas de redaccion y argumentacién de documentos juridicos.

» Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la

entidad.

e Servicios Publicos

* Manejo de herramientas basicas de sistemas.

 Estatuto de anticorrupcién y Ley de Transparencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal

A%
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[ Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Derecho, |Veintisiete (27) meses de experiencia
Jurisprudencia del Nucleo Basico profesional relacionada.
de Conocimiento Derecho y Afines.
e Tarjeta profesional.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades para la gestion y representacion judicial y extrajudicial de la Unidad
y emitir conceptos de caracter juridico a las dependencias, proyectando los actos
administrativos y demas documentos juridicos requeridos para el ejercicio de la funcion

juridica en la Entidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en los asuntos
asignados, conforme a la ley que regula la materia.

2 Efectuar el seguimiento a los procesos judiciales y extrajudiciales a su cargo, de
manera oportuna y conforme a los procedimientos establecidos.

3. Acompafiar la convocatoria de los miembros del Comité de Conciliacion de la

entidad, de las solicitudes que en este sentido se presenten ante la entidad,

conforme a los requerimientos institucionales y las normas vigentes.

Sustanciar las actas del Comité de Conciliacion de la entidad, de manera oportuna.

Sustanciar los recursos ordinarios o extraordinarios y actos administrativos, en caso

de requerirse en los procesos que esté vinculada la Entidad, acorde con la normativa

vigente y las politicas institucionales.

6. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en
defensa de los intereses de la entidad ya sea como demandante, demandado o
tercero interviniente, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa
vigente, en caso de ser requerido por el jefe inmediato.

7. Sustanciar las respuestas a las demandas y acciones constitucionales instauradas
en contra la Unidad, conforme a la normativa vigente.

8. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

9. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempeno.

g A

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Derecho Administrativo, Civil, Penal, Procesal y/o Laboral Publico.
« Defensa Judicial de Entidades Publicas
« Técnicas de redaccién y argumentacion de documentos juridicos.
« Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
e Servicios Publicos.
e Manejo de herramientas basicas de sistemas.
« Estatuto de anticorrupcién y Ley de Transparencia.
« Normas técnicas de calidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Derecho, Veintisiete (27) meses de experiencia
Jurisprudencia del Nucleo Basico | profesional relacionada.

hat
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de Conocimiento Derecho y
Afines.

» Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 18

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

ILPROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo para el proceso de seguimiento a litigios judiciales de Ia
Unidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.
ll- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar y radicar en los diversos despachos judiciales y organismos del orden
nacional y/o distrital, los memoriales, escritos y demas documentos relacionados con
los procesos vy litigios judiciales, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

2. Organizar los archivos, documentos y expedientes relacionados con los procesos y
litigios judiciales de la Unidad, conforme a las disposiciones legales que regulan la
materia y el procedimiento establecido en la entidad.

3. Mantener actualizada la base documental y de datos, referente a los diversos
procesos y litigios judiciales en los que la Unidad es sujeto procesal.

4. Hacer seguimiento y/o verificacidn en los portales establecidos por el Distrito y/o la
Nacion, de las actuaciones adelantadas en desarrollo de los diferentes procesos y
litigios que cursan en los despachos judiciales, en los que la Unidad es parte, sin
perjuicio de la responsabilidad de los abogados en el seguimiento de los procesos
que le sean asignados.

5. Obtener la informacién y demaés registros que sirvan de soporte para la contestacion
de la demanda y/o de las acciones constitucionales que sean interpuestas en contra
de la Unidad y en los eventos en los cuales la Unidad sea parte actora de estas
actuaciones, asi como en la respuesta a los derechos de peticion que sean de
conocimiento de la Dependencia.

6. Desarrollar las actividades relacionadas con el Comité Técnico de Conciliacién de la
Unidad, cuando sea requerido.

7. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

8. Desarrollar la gestion del Comité Técnico de Conciliacion de la Unidad cuando sea

- requerido.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
* Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la
entidad

Manejo de herramientas basicas de sistemas.
* Normas archivisticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo N
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Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacién
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacion Tecnolégica o Tres (3) afios de experiencia relacionada.

terminacion y aprobacion del pensum

académico de educacion superior en

Derecho del Nicleo Basico de

Conocimiento Derecho y Afines.

AREA FUNCIONAL —SUB_DIRECCION ASUNTOS LEGALES
1I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades técnicas para el proceso de contratacion de la unidad de acuerdo
con los procedimientos establecidos y el Manual de Contratacion.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los archivos de la contratacion de acuerdo con las normas de gestién
documental.

2. Aplicar los procedimientos de gestion documental de la dependencia, de acuerdo
con las normas vigentes.

3. Tramitar las solicitudes y la entrega de documentos relacionados con Ia
contratacion para las areas de la Unidad y usuarios externos, de acuerdo con
instrucciones recibidas del superior inmediato.

4. Apoyar en los requerimientos presentados por los diferentes érganos de control y
autoridades del orden nacional y/o distrital.

5. Alimentar los sistemas de informacion de acuerdo con los parametros establecidos
por la Unidad.

8 Publicar el Plan Anual de Adquisiciones y sus ajustes, de acuerdo con la normativa
vigente sobre la materia.

7. Realizar la transferencia documental de los diferentes archivos de la subdireccion
hacia el archivo central de la Unidad, de acuerdo con las tablas de retencion
documental TRD.

8. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

9. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el
area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Técnicas de archivo y gestion documental.
e Conservacion de documentos.
« Principios de atencién al cliente interno y externo.
e Tablas de retencion documental TRD.
« Manejo de herramientas basicas de sistemas.
e Manejo de herramientas de ofimatica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion
VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo de formacion Tecnologica © Tres (3) afios de experiencia relacionada.
terminacion y aprobacion del pensum
académico en Archivistica,
Bibliotecologia, Gestion Documental,
Documentacion y  Archivistica del
| Nucleo Basico de Conocimiento
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-

Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Titulo de formacion Tecnolégica o
terminacion y aprobacion del pensum
académico en Administracion de
Empresas, Gestibn en Procesos
Administrativos, Gestion Administrativa,
Gestion Publica, del Nucleo Basico de

Conocimiento Administracién.

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas para el proceso administrativo de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e

2.

Organizar los archivos de la dependencia de acuerdo con las normas de gestion

documental.

Aplicar los procedimientos de gestion documental de la dependencia, de acuerdo
con las normas vigentes.

Tramitar las solicitudes y la entrega de documentos relacionados con los tramites
de la dependencia, de acuerdo con instrucciones recibidas del superior inmediato.
Apoyar en los requerimientos presentados por los diferentes 6rganos de control y
autoridades del orden nacional y/o distrital, de manera oportuna.

Alimentar los sistemas de informacién de acuerdo con los parametros establecidos
por la Unidad.

Realizar la transferencia documental de los diferentes archivos de la subdireccién
hacia el archivo central de la Unidad, de acuerdo con las tablas de retencion
documental TRD.

Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo y gestién documental.
Conservacion de documentos.

Principios de atencion al cliente interno y externo.
Tablas de retencion documental TRD.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.
Manejo de herramientas de ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Tecnolégica o/ Tres (3) afios de experiencia relacionada.
terminacion y aprobacién del pensum
académico en Archivistica, Gestién
Documental, Documentacién y
Archivistica del Nucleo Basico de
Conocimiento Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de formacién Tecnolégica o
terminacion y aprobaciéon del pensum
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académico en Administracion de
Empresas, Gestion en Procesos
Administrativos, Gestion Administrativa,
Gestion Publica, del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 21

No. de cargos 09 (Nueve)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo en los procesos de |la dependencia asignada,

con la oportunidad y confidencialidad requerida.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el publico, realizar los tramites y suministrar la informacién autorizada,
conforme a las directrices del superior inmediato y los procedimientos establecidos

2. Elaborar y digitar los documentos propios de la dependencia y adelantar el
respectivo tramite, de acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Registrar en las bases de datos de la dependencia la informacion pertinente de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Registrar en la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad.

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

7. Organizar y gestionar el archivo de gestion de la dependencia asignada, y depurar
los documentos que deben ir con destino al archivo central de la Unidad de acuerdo
con el procedimiento establecido.

8. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

9. Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema de Gestion Documental.

e Normas Archivisticas

e Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office
Word, Excel y Power Point.

e Proceso de suministros.

e Correo electronico.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacién
Orientacién al usuario y al Adaptacion al cambio
ciudadano Disciplina
Transparencia Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizaciéon | Colaboracion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 08
No. de cargos 09 (Nueve)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo administrativo, gestion documental, atencién al usuario
interno y externo de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el
funcionamiento de la dependencia, conforme a las instrucciones del superior
inmediato.

2. Digitar los diferentes tipos de documentos y apoyar en el fotocopiado de documentos
que le sean solicitados.

3. Apoyar las actividades de ingreso, salida, radicacion y gestién de la correspondencia
de la dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

4. Colaborar en la organizacién de los documentos de archivo de acuerdo con la
normativa vigente y las Tablas de Retencion Documental.

5. Apoyar la atencién a funcionarios y publico en general, brindado la informacion y
realizando los tramites pertinentes.

6. Colaborar en las actividades de mensajeria interna y externa que requiera la
dependencia, de acuerdo Con el procedimiento establecido.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Gestién documental.

e Procedimiento de correspondencia.

* Normas archivisticas.

e Tablas de Retencion Documental.

* Comunicacién y comprension oral y escrita.

e Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afio de|Un (1) afio de experiencia.
educacion basica secundaria.

¥
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo
Cadigo: 068
Grado: 07
No. de cargos 1 (Uno)
Dependencia Subdireccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Director General

AREA FUNCIONAL —SUBDIREQCEON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de las politicas institucionales, para la administracion y gestion de

los bienes y recursos fisicos requeridos para la prestacion del servicio y el talento

humano, adoptando planes, programas y proyectos encaminados a la gestion
financiera y presupuestal de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.
1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la alta direccion en la adopciéon de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion de recursos fisicos, financieros y del talento
humano de la entidad, de acuerdo con los objetivos de la entidad.

2. Controlar la prestacion de servicios de aseo, vigilancia, transporte, mantenimiento
y otros que se requieran, de acuerdo con las necesidades de la entidad y los demas
usuarios.

3. Controlar, conservar y custodiar el inventario de bienes inmuebles de la entidad con
el apoyo de las demas dependencias, de acuerdo Con el procedimiento establecido.

4. Coordinar y administrar las infraestructuras y equipamientos y administrar los
bienes muebles e inmuebles, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Participar en el proceso de programacion, ejecucién y seguimiento del presupuesto
asignado a la entidad para asesorar a las diferentes instancias de la direccion sobre
aspectos de caracter financiero, segtin normativa vigente.

6. Desarrollar los procesos contables y de tesoreria de la entidad, de acuerdo con las
normas internacionales de informacion financiera.

7. Ejecutar la gestién documental de la Unidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad.

8. Elaborar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion el anteproyecto de
presupuesto con la colaboracion de las distintas areas, conforme a la normativa
vigente.

9. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

10. Elaborar y presentar a las autoridades, los estados financieros de la Unidad, segun
normativa vigente.

11. Elaborar y ejecutar, con base en las necesidades y consumos de las dependencias,
el plan general de compras, segun normativa vigente.

12 Mantener actualizados los manuales especificos de funciones y competencias
laborales y de procedimientos con la colaboracion de todas las dependencias de la
Unidad, segun normativa vigente.

13. Planear y controlar la ejecucién presupuestal de la entidad, de acuerdo con la
planeacion y necesidades de la institucion.

14 Coordinar el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de las
infraestructuras, bienes muebles e inmuebles segln su competencia.

15. Preparar informes y la informacion contable acorde a los lineamientos de la
Contaduria General de la Republica y presentarlos a las entidades que los
requieran en oportunidad y calidad.

16. Dirigir, y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes,
programas, proyectos y/o estrategias institucionales de administracion del personal,
aspectos salariales, empleo publico, vinculacion y seleccién, bienestar social,
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17.

18.

19.

formacion y capacitacion y seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la

normativa vigente que regula la materia.

Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, establecido en

la Unidad.

Tramitar las peticiones, quejas y reclamos asociados a los temas de competencia
de la subdireccién, de acuerdo con los tiempos establecidos por la normativa que

regula el proceso.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Finanzas Publicas.

» Marco Normativo de la Entidad aplicable a los procesos a su cargo.
e Marco normativo de los procesos de Contabilidad, Presupuesto, Cartera y

Tesoreria del sector publico.
e Sistemas de Gestion Publica.

Manejo de herramientas basicas de sistemas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Administracion,
Administracion Financiera,
Administracién Publica, Administracion
de Empresas, Administracién de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccién de Empresas, Administracion
de Negocios, Gestion Empresarial,
Administracion de Empresas con Enfasis
en Finanzas, Finanzas del Nucleo
Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Economia, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

Titulo Profesional en Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias
Politicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.

Titulo Profesional en Contaduria Publica
del Nucleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

Titulo  Profesional en  Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Administrativa
y de Finanzas, Ingenieria Financiera,
Ingenieria Financiera y de Negocios del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo  Profesional en Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Produccion del
Nucleo Basico de Conocimiento

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada o docente.
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Ingenieria Industrial y Afines.
e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
e Tarjeta profesional en los casos
reglamentarios por la ley.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 26

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la Funcién de Tesorero de la entidad, ejecutar y controlar el desarrollo de los
procesos propios del recaudo y administracion de los recursos financieros de la entidad,
de acuerdo con la normativa vigente.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la gestion de Tesoreria conforme a las directrices del superior inmediato
y la normativa vigente, garantizando la oportuna y suficiente disponibilidad de
recursos para financiar el cumplimiento de las funciones y el desarrollo de los
programas institucionales

2. Desarrollar actividades para la preparacion, elaboracion, diagnéstico, consolidacién y
envio del anteproyecto de los ingresos de acuerdo con criterios financieros, técnicos
y a las necesidades de la Entidad.

3. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién la elaboracion y cargue del Plan
Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados por el
CONFIS para consolidar e informar a la Tesoreria Distrital los pagos programados.

4. Gestionar los recaudos y pagos para dar cumplimiento oportuno a la ejecucién de los
gastos de funcionamiento e inversién, de acuerdo Con el procedimiento establecido.

5. Realizar la programacion de giros con base en el PAC aprobado, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Preparar los informes periédicos internos y externos de tesoreria, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

7. Verificar las solicitudes de modificacion de PAC de acuerdo con la reprogramacién
efectuada por las dependencias ejecutoras del presupuesto y los procedimientos
establecidos por la entidad.

8. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna

9. Llevar el manejo y custodia de la caja menor de la entidad de acuerdo Con el manual
de procedimiento de manejo de las cajas menores expedido por la Secretaria de
Hacienda Distrital.

10.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas

con la naturaleza del empleo. ]

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Presupuesto distrital.

Normas tributarias.

Manejo de sistemas de informacion financieros.

Normas presupuestales.

Normas de tesoreria.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracion, | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Administracion Financiera, | profesional relacionada.

Administracién Publica, Administracion
de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccién de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, = Administracion  de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion  Empresarial, Finanzas del
Nicleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Comercio
Internacional y Finanzas, Relaciones
Econdmicas Internacionales, Economia
y Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Contaduria,
Contaduria Publica del Nucleo Basico
de Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las gestiones y actividades necesarias para la ejecucion de los procesos
financieros de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar con las diferentes areas en la preparacion del anteproyecto de Gastos
de Funcionamiento, de acuerdo con las directrices establecidas por la entidad.

2. Ejecutar los procedimientos que sean requeridos para el oportuno y correcto
registro de las operaciones presupuestales de la UAESP; con sujecién a la
normativa vigente.

3. Preparar los anteproyectos de gastos de funcionamiento de acuerdo con las
necesidades de la entidad y con sujecion a las directrices impartidas por la Alcaldia
Mayor de Bogota y la Secretaria Distrital de Hacienda.
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10.

11.

Preparar el anteproyecto de ingresos de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos, con la colaboracién de las diferentes dependencias de la
Unidad.

Elaborar los procesos de traslados o modificaciones presupuestales de Gastos de
Funcionamiento a que haya lugar que deben ser aprobados por la Secretaria
Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato.

Revisar la informacion presupuestal de gastos de funcionamiento y de Tesoreria
requerida por las diferentes areas y entidades que lo requieran, de acuerdo Con
el procedimiento establecido.

Atender las consultas de las areas relacionadas con los procesos de la
programacion y ejecucion presupuestal de la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos — UAESP, de acuerdo Con el procedimiento establecido.
Realizar seguimiento a las directrices establecidas por la Direccion Distrital de
Tesoreria, frente al manejo de los recursos institucionales, segun normativa
vigente.

Realizar seguimiento al registro adecuado y oportuno de los ingresos a favor de la
UAESP, de acuerdo Con el procedimiento establecido.

Participar en 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 de manera oportuna

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Presupuesto distrital.

Normas tributarias.

Manejo de sistemas de informacion.
Normas presupuestales.

Normas de tesoreria.

Normas Contables.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion, | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Administracion, Administracion | profesional relacionada.

Financiera, Administracion  Publica,
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion y Direccién de Empresas,
Administracion y Negocios
Internacionales,  Administracién  en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,

Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestion
Empresarial, Administracion  de

Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Comercio
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Internacional y Finanzas, Relaciones
Econdmicas Internacionales, Economia
y Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.
Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Contaduria del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.
Titulo  Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

Titulo  Profesional en Ingenieria
Industrial, del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

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

AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenfar, implementar los planes y programas del area de Gestién Humana, con el fin de
promover el desarrollo integral de los funcionarios de la entidad, orientados al logro los
objetivos propuestos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular los planes de accién, programas, proyectos y estrategias, sobre la gestion
humana con el fin de mejorar y fortalecer las condiciones laborales de acuerdo con
las politicas y lineamientos de la gerencia y la normativa vigente.

Acompanar el proceso para la formulacion del plan estratégico de recursos humanos,
el plan anual de vacantes y la actualizacion del manual de funciones y competencias
laborales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Orientar el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion (PIC), los programas de
bienestar social, incentivos, induccion, reinduccién y clima organizacional, tendientes
a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de la Entidad.

Revisar los actos administrativos con el fin de legalizar las situaciones administrativas
de los servidores publicos de acuerdo con los requerimientos de la entidad.
Acompanar en el proceso de conformacion y desarrollo de la Comision de Personal y
demas comités de administracion de personal, en cumplimiento de la normativa
vigente, tendiente a mejorar las condiciones laborales de los empleados de la Entidad.
Hacer seguimiento al proceso de liquidacion y elaboracion de la némina y demas
prestaciones sociales de los servidores y ex servidores de la entidad para garantizar
el pago oportuno de las obligaciones laborales.

Articular la gestion de la evaluacion del desempefio y los acuerdos de gestion de los
gerentes publicos y evaluacién a la gestion de funcionarios provisionales de acuerdo
con la normativa vigente para verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Revisar y proyectar las respuestas a solicitudes e informes requeridos de manera
oportuna, para el conocimiento y mejoramiento de la gestiéon humana.

Participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, de los procesos de talento Humano dentro de los pardmetros con las normas
técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area

de desempefio.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normativa de empleo publico Administracion de personal.
Evaluacion del desempefio

Sistemas de Gestion

Estatutos anticorrupcion y anti tramites.

Sistemas de Gestién de calidad y SST

Normativa de derecho publico y administrativo.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion|Sesenta y seis (66) meses de experiencia

Financiera, Administracion  Publica, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas,
Administracién y Negocios
Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios internacionales, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

¢ Titulo Profesional en Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Economia vy
Finanzas Internacionales del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Planeacién para el
Desarrollo Social del Nacleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social
y Afines

e Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Contaduria del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias
Politicas del Nuacleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en  Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa
y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social, Planeacion para el Desarrollo
Social, del Nuacleo Basico de
Conocimiento  Sociologia, Trabajo
Social y Afines.
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e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 24

No. de cargos 18 (Dieciocho)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcién de contador publico de la entidad, gestionar el proceso contable, y
entrega de informes financieros de la Unidad, bajo los principios de oportunidad,
materialidad, uniformidad, prudencia, razonabilidad, veracidad y legalidad de las
operaciones financieras.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar que el proceso contable de la Unidad cumpla con las normas de
contabilidad generalmente aceptadas en Colombia y las normas adicionales que
expida la Contaduria General de la Nacion.

2. Preparar y presentar los informes contables y los estados financieros de la Unidad
requeridos por las autoridades competentes del Estado, siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, con efectividad, veracidad y calidad.

3. Revisar y firmar las érdenes de pago con sus descuentos tributarios y causacion,
dando cumpliendo al proceso contable de la Unidad con oportunidad y calidad.

4. Revisar y verificar las Conciliaciones bancarias como soporte de la razonabilidad
de los Estados Financieros de la Unidad, con efectividad, veracidad y oportunidad.

5. Realizar el analisis de los estados financieros de la Unidad, detectando puntos
criticos y sefialando acciones que permitan lograr mejoras en la informacién
contable.

6. Elaborar, refrendar y firmar las declaraciones tributarias de acuerdo con la
normativa vigente dentro de los plazos establecidos.

7. Actuar como secretario del comité técnico de sostenibilidad contable dando
cumplimiento a la normativa vigente expedida por la Contaduria General de la
Nacion y la Secretaria Distrital de Hacienda.

8. Analizar el informe de conciliacién de cuentas reciprocas, con la Secretaria de
Hacienda y otras entidades publicas, de acuerdo con normativa vigente.

9. Implementar y desarrollar las politicas, programas, proyectos y procedimientos
para el control y manejo de la contabilidad, de acuerdo con los requerimientos de
la Unidad y con la oportunidad requerida.

10. Participar en 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 de manera oportuna

11.Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de

desempeno.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Publica Colombiana

Normas Generales sobre Contabilidad Publica.

Normas tributarias / Sistema contable.

Normas internacionales de contabilidad del sector ptblico-NICSP

Declaraciones tributarias.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Contaduria Publica | Cincuenta 'y cuatro (54) meses de
del Nucleo Basico de Conocimiento | experiencia profesional relacionada.
Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar conforme al Plan Estratégico de la Entidad, el presupuesto anual de gastos e
inversiones, para el manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros, de conformidad
con la normativa vigente.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

%

1. Desarrollar las actividades propias del proceso de ejecucion presupuestal de gastos
acorde con la normativa vigente.

2. Presentar los reportes e informes periddicos que le sean requeridos, segun
instrucciones del jefe inmediato.

3. Realizar el seguimiento, evaluacion y control de las operaciones presupuestales de
la Unidad, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

4. Realizar las actividades correspondientes al cierre presupuestal, de acuerdo con la
normativa vigente.

5. Evaluar y realizar actividades para implementacion, mantenimiento y actualizacion
del sistema integrado de informacion financiera de forma oportuna, acertada,
responsable y teniendo en cuenta los procedimientos existentes.

6. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion la preparacién del anteproyecto del
presupuesto anual de la Unidad acorde con las normas vigentes y los lineamientos
de politica presupuestal que expida el distrito capital.

7. Realizar el seguimiento a las ejecuciones presupuestales, segun los procedimientos
establecidos por la secretaria distrital de hacienda.

8. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y realizar los registros
presupuestales pertinentes, conforme a la normativa vigente.

9. Realizar y analizar la pertinencia de las modificaciones presupuestales requeridas de
manera oportuna y de acuerdo con la normativa vigente.

10. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

11.Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
+ Normas Generales de presupuesto.
¢ Normas tributarias.
e Declaraciones tributarias.
e Finanzas Publicas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
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Transparencia
Compromiso con la Organizacidén

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Administracion,
Administracion Financiera,
Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Administracién de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion
y Negocios Internacionales,
Administracion en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion  de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Finanzas del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo Profesional en Planeacion para el
Desarrollo Social del Nucleo Basico de

Conocimiento  Sociologia, Trabajo
Social y Afines
Titulo  Profesional en Economia,

Finanzas y Comercio Exterior, Comercio
Internacional y Finanzas, Economia vy
Finanzas Internacionales del Nutcleo
Basico de Conocimiento Economia.
Titulo Profesional en Contaduria Publica
del Nuacleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

Titulo  Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Financiera y de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo  Profesional en Ingenieria
Industrial del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial vy
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses
experiencia profesional relacionada

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar los planes y programas de la entidad con el fin de promover el
desarrollo integral de los funcionarios.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

S

2.

Desarrollar las actividades necesarias para la gestion de vinculacion, permanencia y

retiro del personal de la entidad, segun normativa vigente.

Hacer el levantamiento y analisis de la informacion para la elaboracion y desarrollo
del Plan Institucional de Capacitacién (PIC), los programas de bienestar social e

incentivos Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con normativa vigente.

4
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3. Adelantar los tramites pre contractuales para la adquisicion de bienes y servicios para
el cumplimiento de los planes programas del proceso de Talento Humano, segun
procedimiento establecido.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
relativos a la gestion del talento humano, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Aplicar el sistema de evaluacion del desempefio y acuerdos de gestion para los
funcionarios de la entidad y evaluacion de la gestion de funcionarios provisionales, de
acuerdo con las normas que regulen el tema.

6. Acompaiiar los procesos de liquidacion de la némina, seguridades sociales y
parafiscales del personal de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normativa vigente.

7. Acompaniar la formulacion y reporte de los planes de mejoramiento, indicadores de
gestion, riesgos, y demas herramientas de gestion de la Entidad, segun el
procedimiento establecido.

8. Proyectar los actos administrativos con el fin de legalizar las situaciones
administrativas de los servidores publicos de acuerdo con los requerimientos de la
entidad y oportunamente.

9. Proyectar las comunicaciones oficiales internas y externas, presentamones e informes
requeridos, segun las instrucciones del jefe inmediato.

10. Hacer los registros y reportes de informacion del personal en los diferentes aplicativos
establecidos por la Entidad y las entidades publicas del orden nacional y distritales.

11. Elaborar los estudios y documentos requeridos para el suministro de los bienes o
servicios que se necesiten para el cumplimiento de los planes y programas de la
gestion de talento humano.

12. Participar en 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 de manera oportuna

13.las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracién de personal.

Normativa sobre administraciéon de personal.
Sistemas de Gestion.

Normativa de derecho publico y administrativo.
Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracién, |Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracién Financiera, | experiencia profesional relacionada

Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas y
Finanzas, Administracion y Direccién de
Empresas, Administracion y Negocios
Internacionales,  Administracion  en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracion de Negocios,
Administraciéon de Servicios, Gestion
Empresarial, Gestion y Desarrollo
Urbanos, Finanzas del Nucleo Basico de
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Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Planeacién para el
Desarrollo Social, Sociologia, Trabajo
Social del Nuacleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social
y Afines

e Titulo Profesional en Contaduria Publica
del Nucleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias
Politicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.

e Titulo  Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en  Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa
y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

e Titulo Profesional en Psicologia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Psicologia.

e Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional o licencias en los
casos reglamentados por la ley.

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Almacenista General

Cadigo: 215

Grado: 24

No. de cargos 1 (Uno)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los bienes de la entidad y necesidades de Recursos Fisicos —
Almacén y servicios generales como sustento eficaz en las actividades de la Entidad y
controlar los inventarios segun los procedimientos y normativa vigente.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar de acuerdo con los planes institucionales, los lineamientos y normas
vigentes, los bienes y servicios requeridos para el funcionamiento de la entidad
2. Hacer 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.
‘3. Generar la entrada y salida de bienes de almacén, registrando las novedades o
; movimientos en la aplicacion del inventario de servicio, segln el procedimiento
establecido.

4%
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4. Administrar los bienes en servicio, formalizando los registros administrativos y
procediendo a actualizar las novedades de traslados, para efectuar el cargo o abono
entre las respectivas dependencias y responsables, segun procedimiento vigente.

5. Realizar y organizar el inventario anual, en coordinacién con el Comité de
inventarios, de acuerdo Con el procedimiento establecido.

6. Participar en 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 de manera oportuna

7. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

e Contratacién publica.

e Administracién y conocimientos contables.

e Gestion de recursos fisicos.

o Sistemas de gestion documental / Gestién ambiental.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados | Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion|Cincuenta y cuatro (54) meses de
Financiera,  Administracion Publica, | experiencia profesional relacionada.
Administracién de Empresas,
Administracién de Empresas y Finanzas,
Administracién y Direccién de Empresas,
Administracion de Negocios,
Administracion de Servicios, Gestion
Empresarial, Administracion de Empresas
con Enfasis en Finanzas, Finanzas del
Nicleo Basico de Conocimiento
Administracién.

e Titulo Profesional en Economia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Economia.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Contaduria del Nicleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en  Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Administrativa y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, )
Ingenieria de Produccién del Nucleo ;
Basico de Conocimiento  Ingenieria
Industrial y Afines.

e Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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| I- IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el proceso de gestion contable de la Entidad
con eficiencia, eficacia y oportunidad acorde a la normativa contable vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los registros contables con base en los balances generados por el sistema
de acuerdo con lo establecido por la Contaduria General de la Nacion, directrices de
la Secretaria de Hacienda y entes de control.

2. Ajustar inconsistencias en el sistema contable segln los requerimientos definidos
para cada tipo de transaccion.

3. Elaborar los estados contables, declaraciones tributarias y demas informes de
rendicion de cuentas que sean requeridos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Revisar, analizar, confrontar y conciliar los hechos econémicos generados por las
dependencias con la informacién contable atendiendo los procedimientos internos y
externos y la normativa técnica vigente

5. Asegurar y validar las metodologias y procedimientos operativos de los aplicativos
de gestion y contable, cumpliendo con los criterios de calidad de la informacién
contable publica de la SDH.

6. Revisar la documentacién contable de acuerdo con la normativa vigente vy
procedimiento establecido.

7. Realizar las conciliaciones bancarias como soporte de la razonabilidad de los
Estados Financieros de la Unidad, con efectividad, veracidad y oportunidad.

8. Participar en 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 de manera oportuna.

9. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

» Normas Generales sobre Contabilidad Publica.

e Normas tributarias / Sistema contable.

* Declaraciones tributarias.

e Normas Internaciones Contables del Sector Publico- NICSP

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Contaduria | Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional
Publica, Contaduria del Nucleo |relacionada.
Basico de Conocimiento de
Contaduria Publica.
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e Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar y analizar el proceso de gestion contéble de la Unidad con el fin de lograr los
objetivos y las metas propuestas por Contabilidad, de acuerdo con lo establecido por la
Contaduria General de la Nacion, directrices de la entidad y entes de control.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la documentacién soporte para el pago de cada uno de los compromisos
adquiridos por la Unidad de acuerdo con la normativa vigente y procedimiento
establecido.

2. Revisar y aprobar la imputacion presupuestal y contable a cada uno de los
certificados de cumplimiento para pago (cuentas de contratistas, cajas menores,
Servicios Generales y Servicios Publicos) segiin documentacion soporte para el pago
y norma vigente.

3. Liquidary tramitar las 6rdenes de pago con sus documentos soporte de acuerdo con
la normativa vigente.

4. Orientar a los interventores, contratistas y terceros que lo requieran a nivel tributario
sobre los descuentos aplicados a cada uno de los pagos efectuados, con el fin de
aclarar inquietudes presentadas.

5. Revisar y realizar el informe consolidado mensual y semestral de Impuesto Distrital
de estampillas, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Elaborar informes, formatos y reportes contables, requeridos segun las normas
contables aplicables y los requerimientos efectuados por los organismos de control o
por la ciudadania en general.

7. Acompaniar en la elaboracion de registros contables de acuerdo con lo establecido
por la Contaduria General de la Nacién, directrices de la entidad y entes de control.

8. Organizar y actualizar la documentacion fisica originada en el area de desempeno
atendiendo la normativa vigente sobre gestion documental.

9. Participar en 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 de manera oportuna

10. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento del Distrito Capital

Normas Generales sobre Contabilidad Publica.

Normas tributarias / Sistema contable.

Declaraciones tributarias.

Sistema de Gestion documental.

Normas Internacionales Contables del Sector Publico-NICSP

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Experticia profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Contaduria | Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional
Publica, Contaduria del Nucleo |relacionada.
Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.
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e Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la implementacion del sistema de gestion
documental y lo relacionado al archivo de los documentos de la Unidad gue permitan
aportar en la sistematizacion y manejo de la informacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las gestiones para la implementacion del programa de gestion documental,
las tablas de retencién documental y las tablas de verificacion documental, mediante
capacitaciones al personal de las areas de la Unidad.

2. Realizar la administracién, custodia y autenticacién de los archivos relacionados con
la Empresa Distrital de Servicios Publicos EDIS Liquidada, que sean solicitados por
exfuncionarios a la Entidad, mientras el tema este a cargo de la Unidad.

3. Organizar y actualizar la informacién contenida en los archivos, atendiendo las
solicitudes de los usuarios de manera personal, telefénica, correo electrénico o
remitiendo la consulta al funcionario correspondiente.

4. Organizar y actualizar los manuales de procesos y procedimientos segun las normas
de gestion documental para el archivo de la Unidad.

5. Elaborar los informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades y demas que
le sean solicitados por el superior inmediato.

6. Expedir las certificaciones y autenticar los documentos y fotocopias que reposan en
el Archivo Central y el Centro de Documentacién de la Entidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Elaborar y efectuar las notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestion
de la dependencia y la entidad.

8. Organizar y garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos del archivo
de gestion, sin alterar su contenido, de acuerdo con las normas del Archivo General
de la Nacion.

9. Participar en 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 de manera oportuna

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desemperfio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

Gestién documental.

Conservaciéon de documentos.

Control de documentos.

Normas del Archivo General de la Nacién.
Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Bibliotecologia, | Treinta y tres (33) meses de experiencia
Bibliotecologia y Archivistica, Ciencias de | profesional relacionada.
la Informacién y la Documentacion,
Ciencias de la Informacion y Ia
Bibliotecologia, Sistemas de Informacién y
Documentacion del Nucleo Basico de
Conocimiento Bibliotecologia, otros de
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Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo Profesional en Ingenieria Comercial,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria en
Calidad, del Niacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo Profesional en Planeacién para el
Desarrollo Social, Sociologia, Trabajo
Social del Nucleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social
y Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial
del Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la ejecucion mensual de ingresos y gastos, programa anual de
caja de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la Entidad, registrando
el ingreso a bancos de los recursos consignados en las diferentes cuentas bancarias de
la entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar los procesos para el cargue del PAC mensual aprobado de acuerdo con los
requisitos y procedimientos establecidos por la entidad y las directrices de la
Tesoreria Distrital.

2. Realizar las reprogramaciones del PAC en los aplicativos de acuerdo con las
solicitudes de las dependencias y con los procedimientos establecidos por la entidad.

3. Desarrollar acciones que permitan la articulacion de los procesos y procedimientos a
cargo del area de Tesoreria con la Subdireccién Administrativa y Financiera y demas
areas funcionales de esta dependencia, teniendo en cuenta las normas vy
procedimientos existentes.

4. Realizar conciliaciones bancarias y con areas de la Gestion Financiera de manera
oportuna y eficiente. :

5. Mantener organizados y actualizados los documentos de area a cargo.

6. Elaborar los informes mensuales e indicadores relacionados con las funciones del
Area de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas vy de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

8 Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Presupuesto distrital.
« Normas tributarias.
e Manejo de sistemas de informacion.
¢ Normas presupuestales.
e Normas de tesoreria.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion J
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo  Profesional en Administracion,
Administracion Financiera, Administracién
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion y Direccion de Empresas,
Administracion y Negocios Internacionales,
Administracién en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracién de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nicleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia, Finanzas y
Comercio Exterior, Comercio Internacional y
Finanzas, Economia y Finanzas
Internacionales del Nicleo Basico de
Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Planeacién para el
Desarrollo Social, Sociologia, Trabajo
Social del Nucleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social
y Afines

Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Contaduria del Nucleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

Titulo Profesional en Ingenieria Comercial,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Niacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria administrativa y
Afines

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la ley.

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional relacionada.

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la ejecucion mensual de ingresos y gastos, registrando el ingreso
a bancos de los recursos consignados en las diferentes cuentas bancarias de Ia entidad,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

2

Adelantar las acciones de registros y seguimiento del recaudo de los recursos que por
todo concepto se reciben la Unidad de acuerdo con las politicas establecidas.
Elaborar y reportar los informes mensuales de ingresos y de egresos de la Unidad, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Desarrollar acciones que permitan la articulacion de los procesos y procedimientos a
cargo del area de Tesoreria con la Subdireccién Administrativa y Financiera y demas
areas funcionales de esta dependencia, teniendo en cuenta las normas vy

procedimientos existentes.

&
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4. Mantener organizados y actualizados los documentos del area a su cargo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

5. Revisar que las transacciones bancarias se hayan realizado de acuerdo con los
soportes recibidos en el area de manera oportuna.

6. Elaborar el Boletin Diario de Tesoreria de acuerdo con las operaciones que se
registran por ingresos y egresos en la Unidad.

7. Reportar al archivo de gestion contractual las ordenes de pago giradas a los contratos
suscritos por la Unidad, segun procedimiento establecido.

8. Participar en 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 de manera oportuna

9. Desempefar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
e Presupuesto distrital.
e Normas tributarias.
e Manejo de sistemas de informacion.
¢ Normas presupuestales.
¢ Normas de tesoreria.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo

Profesional en Administracion, | Treinta y tres (33) meses de experiencia

Administracion Financiera, Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracién y Direccion de Empresas,
Administracion y Negocios Internacionales,
Administracién en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, , Administracién de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo Profesional en Economia, Finanzas y
Comercio Exterior, Comercio Internacional
y Finanzas, Relaciones Economicas
Internacionales, Economia y Finanzas
Internacionales del Nucleo Basico de
Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Planeacion para el
Desarrollo Social, Sociologia, Trabajo
Social del Nuacleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social
y Afines

Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Contaduria del Nicleo Basico de
Conocimiento Contaduria Pablica.

Titulo Profesional en Ingenieria Comercial,

profesional relacionada.
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‘e Tarjeta profesional en los casos

Ingenieria  Administrativa, Ingenieria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria administrativa y
Afines

¢ Titulo Profesional en Ingenieria Industrial
del Nucleo Basico de conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte juridico teniendo en cuenta procedimientos, doctrinas y normativa vigente
sobre empleo publico, con el fin de dar soporte a las decisiones adoptadas por la
Subdireccion Administrativa y Financiera en el proceso de gestién de Talento Humano.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar respuestas a consultas, conceptos, peticiones, y atender requerimientos de
procesos que se dirijan a la Subdireccién de manera eficiente y oportuna.

2. Asesorar y supervisar el estudio, revisién y emision de conceptos sobre los asuntos
de orden juridico inherentes al tema de Talento Humano.

3. Participar en el estudio de normas, sentencias, doctrina y jurisprudencia en general,
para proyectar respuesta a entidades, organismos de control o personas naturales
en temas relacionados con las funciones a cargo de la Unidad.

4. Revisar y conceptuar juridicamente sobre los procedimientos relacionados con la
vinculacion, permanencia y retiro de servidores publicos, conforme a las politicas de
la Unidad y normativa vigente.

5. Realizar el tramite correspondiente frente a los procesos contractuales del area,
llevando a cabo cada uno de los procedimientos establecidos y requisitos segun las
normas vigentes.

6. Revisar y elaborar documentos, actos administrativos, circulares y demas
relacionados con los procesos de clima laboral, bienestar e incentivos, plan de
capacitacion, salud y seguridad en el trabajo, némina y provision de los empleos de
acuerdo con los procesos de la Unidad y con la calidad requerida.

7. Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean
asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normativa vigente.

8. Proyectar oportunamente las respuestas a los organismos de control sobre temas
relacionados con la administracion de personal cuando se requiera.

9. Mantener actualizada la legislacion existente para la administracion de personal en
el sector publico, para la aplicacién en los procedimientos.

10. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Politicas publicas en administracién de personal.

* Normativa vigente en empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

» Normativa vigente en factores salariales y prestacionales para el sector salud Distrito
Capital.

¢ Herramientas ofimaticas.

¢ Derecho Administrativo y Derecho Publico.

e Estatuto de anticorrupcion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
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Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios G Experiencia

eTitulo Profesional en Derecho,|Treinta y tres (33) meses de experiencia
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias profesional relacionada.

Politicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades necesarias para los planes y programas de la gestion de talento
humano, atendiendo la normativa vigente y los lineamientos institucionales.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar en la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC), los
programas de bienestar social, salud ocupacional, incentivos, induccién, reinduccion
y clima organizacional, tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los
servidores de la entidad, de acuerdo con los planes institucionales.

2. Adelantar las acciones para ejecucion de los planes los programas de bienestar social,
salud ocupacional, incentivos, induccion, reinduccion y clima organizacional,
tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a los servidores de la entidad, de
acuerdo con los planes institucionales.

3. Consolidar y analizar la informacion requerida para la elaboracién de informes,
reportes o requerimientos que en materia de gestion de talento humano sean
requeridos, de acuerdos con los requerimientos del jefe inmediato.

4. Elaborar los actos administrativos, respuestas a requerimientos y reporte de
informacion que en materia de la Gestion del talento humano sean requeridos a la
entidad, segun el procedimiento establecido.

5. Organizar la conformacion de la Comision de Personal, Comité Paritario de Salud
Ocupacional y de mas, en cumplimiento de la normativa vigente, tendientes a mejorar
las condiciones laborales de los funcionarios de la entidad.

6. Revisar y elaborar los proceso y procedimientos requeridos para la implementacion y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de la entidad

7. Hacer seguimiento a la gestion de la evaluacion del desempefio y los acuerdos de
gestion de los gerentes publicos y evaluacion de la gestion de los funcionarios
provisionales, de acuerdo con la normativa vigente para verificar el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. Gestionar la adquisicion y entrega de las dotaciones del personal de la entidad, de
acuerdo con la normativa vigente.

9. Elaborar los estudios y documentos requeridos para el suministro de los bienes o
servicios que para la gestion del talento humano se requieran en marco de los planes
y programas de capacitacion, bienestar y seguridad y salud en el trabajo se requieran.

10.Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normativa de empleo publico y carrera administrativa
Administracion de personal.

Evaluacion del desempenio.

Plan Institucional de Capacitacion.

Conformacién y desarrollo de comités.

Salud ocupacional y riesgos profesionales.
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e Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
e Titulo Profesional en Administracion, |Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracion Ambiental, | profesional relacionada.
Administracion Financiera,

Administracion Publica, Administracién
de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccion de Empresas, Administracion
y Negocios Internacionales,
Administraciéon en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion de
Negocios, Administracion de Servicios,
Gestion  Empresarial, Gestion vy
Desarrollo Urbanos, Administraciéon de
Empresas con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nicleo Basico de
Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Economia,
Finanzas, Relaciones Econdmicas
Internacionales, Econoimia y Finanzas
Internacionales del Nicleo Basico de
Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Contaduria
Publica, Contaduria del Nicleo Basico
de Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Planeacion para
el Desarrollo Social, Sociologia,
Trabajo Social del Nucleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo
Social y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Financiera y de
Negocios del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria administrativa
y Afines

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo Profesional en Psicologia del
Nucleo Basico de Conocimiento
Psicologia.

e Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.
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AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento de los pagos
laborales, prestaciones econémicas, seguridad social de los funcionarios y ex funcionarios
de la Entidad, de conformidad con lo sefialado en las normas y las directrices

institucionales.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos y comunicaciones requeridas con el fin de
legalizar las situaciones administrativas de los servidores publicos de acuerdo con
los requerimientos de la entidad oportunamente.

2 Realizar afiliaciones y desafiliaciones de ley del personal, de acuerdo con los
parametros vigentes y procedimientos establecidos.

3. Revisar e incorporar la novedad de personal en los aplicativos o sistemas
establecidos por la entidad. -

4. Elaborar y efectuar las notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestion
de la dependencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

5. Registrar y reportar la informacién del personal de la entidad en las bases de datos y
aplicaciones establecidas por la entidad u otras entidades que asi lo requieran.

68 Realizar los tramites necesarios para el pago de nomina, aportes parafiscales y de
seguridad social, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Administrar los aplicativos o sistemas establecidos por la entidad para la liguidacion
de némina, segun normativa vigente.

8. Efectuar la liquidacién de los pagos laborales de acuerdo con las novedades
reportadas, procedimientos y normativa vigente.

9. Revisar y controlar las novedades que afectan los pagos al Sistema de seguridad
social y realizar su liquidacion en los tiempos y procedimientos de ley.

10. Realizar la liquidacién de las cesantias y tramitar los pagos reportes de acuerdo con
la normativa vigente.

11. Hacer seguimiento al reporte y pago de las incapacidades del personal de la entidad,
segun normativa vigente.

12. Hacer la liquidacién de las prestaciones sociales de los ex funcionarios, de acuerdo
con la normativa vigente

13. Ejercer control sobre el pago de horas extras y actualizar la base de compensatorios
del personal de la entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

14. Elaborar los certificados para la emision de bonos pensionales de los funcionarios y
exfuncionarios, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

15. Elaborar el Programa Anual de Caja - PAC, y gestionar sus modificaciones, para
garantizar los pagos de némina, aportes de seguridad social y parafiscales.

16. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo
con las directrices de la entidad de manera oportuna

17. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area

de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normativa de empleo publico y carrera administrativa
Administracién de personal.

Liquidacion de némina.

Normativa de seguridad social.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion|Treinta y tres (33) meses de experiencia

Financiera, Administracién Publica, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas vy
Finanzas, Administracion de Empresas
con Enfasis en Finanzas, Finanzas del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo Profesional en Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Comercio
Internacional y Finanzas, del Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

e Titulo Profesional en Derecho,
Jurisprudencia y Derecho y Ciencias
Politicas del Nuacleo Basico de
Conocimiento Derecho y Afines.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica
del Nucleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria Financiera, del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
administrativa y Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley. |

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 10
No. de cargos 05 (Cinco)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar acompafiamiento a las actividades del sistema de gestién documental y lo
relacionado al archivo de los documentos de la Unidad que permitan aportar en la
sistematizacién y manejo de la informacién.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y acompafiar la implementacion del programa de gestion documental, las
tablas de retencion documental y las tablas de verificacién documental, mediante
capacitaciones al personal de las areas de la Unidad, de acuerdo con las directrices
impartidas por la Direccion.

2. Realizar la autenticacion de los archivos relacionados con la Empresa Distrital de
Servicios Publicos EDIS Liquidada, que sean solicitados por exfuncionarios a la
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8.

Entidad, mientras el tema este a cargo de la Unidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Realizar la actualizacién de la informacion contenida en los archivos, atendiendo las
solicitudes de los usuarios de manera personal, telefonica, correo electronico o
remitiendo la consulta al funcionario correspondiente, (de acuerdo Con el
procedimiento establecido. o

Elaborar y efectuar las notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestion
de la dependencia, en forma oportuna y eficiente.

Expedir las certificaciones y autenticar los documentos y fotocopias que reposan en
el Archivo Central y el Centro de Documentacion de la Entidad, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Organizar y garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos del archivo
de gestion, sin alterar su contenido, de acuerdo con las normas del Archivo General
de la Nacion.

Participar en 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 de manera oportuna
Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

Gestion documental.

Tablas de valoracion y retencion documental
Conservacion de documentos.

Control de documentos.

Normas del Archivo General de la Nacion.
Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Bibliotecologia, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Bibliotecologia y Archivistica, Ciencias | profesional relacionada.

de la Informacién y la Documentacion,
Ciencias de la Informacién y la
Bibliotecologia, Archivistica, Sistemas
de la Informacién y la Documentacion
del Nucleo Basico de Conocimiento
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Titulo  Profesional en Ingenieria
Comercial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Administrativa y de Finanzas,
Ingenieria en Calidad, del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines

Titulo Profesional en, Administracion,
Administracién Publica, Administracion
de Empresas, con Enfasis en Finanzas,
Finanzas del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo  Profesional en Ingenieria
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Industrial del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte en los asuntos relativos al Sistema de Gestién de |a Seguridad y la Salud
en el Trabajo — SGSST, en términos de planificacion, organizacién, ejecucion y
seguimiento, que cumpla con las normas y el logro de los objetivos institucionales

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulaciéon del Plan Anual del Sistema de Seguridad y salud en el
trabajo, acorde con los lineamientos, politicas y normativa que regule el tema

2. Participar en las evaluaciones, autoevaluaciones y auditorias requeridas para la
implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Seguridad y salud en el
trabajo, acorde con los lineamientos, politicas y normativa que regulen el tema.

3. Formular los planes de mejoramiento resultado de las evaluaciones, autoevaluaciones
y auditorias adelantadas al SGSST y hacer su seguimiento y reporte, segun
instrucciones del jefe inmediato.

4. Consolidar la informacién relacionada con el control de ingreso y salida del personal y
realizar el analisis y estadisticas del absentismo laboral y generar los informes
requeridos, segun instrucciones del jefe inmediato.

5. Disenar, revisar y ajustar los documentos que en el marco del Sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo -SGSST debe tener la entidad, segiin normativa vigente.

6. Participar en el disefio de camparias y estrategias para la socializacién y sensibilizacion
del personal de la entidad en los programas del SGSST, segun procedimiento
establecido.

7. Participar en la formulacién de los indicadores de gestion, riesgos y demas herramienta
de gestion adoptadas por la entidad, segtin procedimiento establecido.

8. Hacer los reportes de los incidentes y accidentes de trabajo y adelantar las
investigaciones en aplicacion de las normas y procedimientos establecidos por la
entidad.

9. Adelantar los tramites para la conformacion del Comité, brigadas y demas grupos que
en el marco del SGSST, se requieran formalizar, seglin normativa vigente.

10. Hacer el levantamiento, consolidacion, analisis y registro de la informacion del personal
de la entidad, en las bases de datos, aplicativos y demas herramientas de gestion
establecidos por la entidad o por otras entidades en materia del SGSST.

11. Gestionar la adquisicion y entrega de las dotaciones, elementos de proteccién personal,
seguridad industrial, sefializacién y demas elementos que en desarrollo del Sistema de
Seguridad y salud en el trabajo se requieran de acuerdo las normas y procedimientos
establecidos

12. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

13. Desemperiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normativa en SGSST

* Sistemas de Gestion. de Calidad y Seguridad y Salud en el Trabajo

e Estatuto de anticorrupcién.

e Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

¥
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Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ' Experiencia

e Titulo Profesional en Administracion en’| Veintisiete (27) meses de experiencia
Salud ocupacional, del Nicleo Basico | profesional relacionada.
de Conocimiento Administracion.

e Titulo Profesional en Ingenieria
Industrial, del Nuacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo Profesional en Salud Ocupacional
o Sistema de Seguridad y Salud en el
trabajo del Nuicleo Basico de
Conocimiento Sin Clasificar

e Tarjeta profesional o licencia en los

casos reglamentados por la ley. B

I- IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: ' 18

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —~SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas en los tramites y actividades relacionadas con los procesos de
recursos fisicos que debe prestar la Subdireccién Administrativa a todas las dependencias
de la Unidad, segun normativa vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades propias de aprovisionamiento, inventarios, recepcion y
distribucion de los elementos requeridos en las diferentes dependencias de la Unidad,
segun procedimiento establecido.

2. Registrar y verificar los consumos de combustible y kilometraje de los vehiculos de la
entidad, segln procedimiento establecido.

3. Realizar las actividades asignadas que surjan del Plan Estratégico de Seguridad Vial,
segln normativa vigente.

4. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestion documental en la
documentacion de la dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

5. Mantener organizados los archivos y documentos del area para facilitar su
disponibilidad y consulta, de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normativa sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
Normativa sobre Inventarios.

Normativa sobre transporte.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

e @ & @
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO
Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo de formacién Tecnolégica o

terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en
Administracion de Empresas,
Administracion Comercial, Administracion
Financiera, Administracién Publica, Gestién
Empresarial, Gestién en Procesos
Administrativos, Gestién Administrativa,
Gestion Financiera, Gestién Publica, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo de Formacion Tecnolégica o

terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
Contaduria y Finanzas, Contabilidad,
Contabilidad e Impuestos, Contabilidad
Financiera, Contabilidad Sistematizada,
Contabilidad y Finanzas, Contabilidad y
Tributaria, Contaduria, Contaduria
Financiera, Contaduria Publica, Gestién
Contable, Gestion Contable y de Costos,
Gestion Contable y Financiera, Gestién
Publica Contable, Gestion Tributaria vy
Financiera, Financiera y Contable, Gestién
Contable del Nacleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

e Titulo de formacién Tecnolégica o

terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
Industrial, Ingenieria Industrial del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

Tres (3) afios de experiencia relacionada.

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas en los tramites de solicitudes, quejas reclamos y demas
peticiones presentadas por los ciudadanos en cuanto a la prestacion de los servicios de la
Unidad, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

LS.

1. Hacer seguimiento a los derechos de peticion, quejas, reclamos y sugerencias, en las
diferentes areas de la Unidad, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestion documental, para las
peticiones, reclamos y sugerencias de acuerdo con las normas y procedimientos

vigentes.

Informar a los usuarios de la Unidad sobre el estado de sus peticiones de acuerdo
con los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

i
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w

Mantener actualizado el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones — SDQS, generando
los informes que sean requeridos (Alcaldia Mayor, Veeduria Distrital, a la Unidad
entre otros), segun procedimiento establecido.

Orientar a los ciudadanos y usuarios en la informacién que soliciten de conformidad
con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Atender y tramitar las solicitudes, quejas y/o reclamos de acuerdo con la normativa
vigente y los procedimientos establecidos.

Mantener organizados los documentos del area para garantizar su disponibilidad y
consulta, segun normativa vigente.

Apoyar la atencion de las peticiones, quejas y reclamos sobre la prestacion del
servicio en las instalaciones que determine la Unidad, en las ventanillas de atencién
a los ciudadanos.

. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

10. Realizar notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestion de la

dependencia, segun el procedimiento establecido.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area

de desempenio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Sistema distrital de quejas y soluciones

e Atencién al ciudadano

. Tramites y servicios

» Estatutos anticorrupcion y anti-tramites.

. Gestion Documental

o Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Tecnoloégica o terminacion
y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Gestién
Empresarial, Gestion en Procesos
Administrativos,  Gestion ~ Administrativa,
Gestion Financiera, Gestion Publica, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

Titulo de Formacién Tecnoldgica o terminacion
y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en Gestién Empresarial,
Mercadotecnia, Mercadotecnia y Comercio
Internacional, Negociacion Internacional, del
Nucleo Basico de Conocimiento Economia.
Titulo de formacion Tecnologica o terminacion
y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en Ingenieria Industrial del
Nicleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Formacién Tecnoldgica o terminacion
y aprobacion del pensum académico de

Tres (3) afios de experiencia
relacionada.

.
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educacion  superior en Procedimientos
Judiciales, Judicial, Juridica, del Nucleo
Basico de Conocimiento Derecho y Afines.
Titulo de Formacién Tecnoldgica o
terminacién 'y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en Trabajo
Social y Comunitario, del Nicleo Basico de
Conocimiento Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las técnicas archivisticas de acuerdo con su especialidad en el proceso de Gestidn
Documental y Archivo de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos en el proceso de Gestién Documental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento al programa de gestién documental y al sistema integrado de

conservacion, aplicando los principios y procesos archivisticos de acuerdo con las
normas y reglamentos que regulan la materia.

. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestién documental de acuerdo

con las normas y procedimientos vigentes.

. Relacionar la correspondencia externa e interna en la base de datos disponible, de
acuerdo con los procedimientos de gestién documental.

. Organizar la documentacion de solicitudes y respuestas generadas en las areas de la
entidad de acuerdo con las tablas de retencién documental (TRD).

. Realizar la transferencia documental de los diferentes archivos de la Entidad hacia el

archivo central, de acuerdo con las tablas de retencién documental TRD.

. Realizar las notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestién de la

dependencia, segun el procedimiento establecido.

. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area

de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e @ o @ @

Técnicas de archivo y gestion documental.
Conservacion de documentos.

Principios de atencion al cliente interno y externo.
Tablas de retencién documental TRD.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la Organizacién

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacioén

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo de formacion Tecnoldgica o terminacion

y aprobacion del pensum académico de

e Titulo de formacioén Tecnoldgica o terminacion | Tres  (3) afos de  experiencia

y aprobaciéon del pensum académico de |relacionada.
educacion superior en Archivistica, Gestion
Documental, Documentacion y Archivistica del

Nucleo Basico de Conocimiento,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

X
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educacion superior en Gestion Empresarial,
Gestion en Procesos Administrativos, Gestion
Administrativa, Gestion Publica, del Nucleo
Basico de Conocimiento Administracion.

e Titulo de formacién Tecnolégica o terminacion
y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en Industrial, Ingenieria
Industrial del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

« Titulo de formacién Tecnologica o terminacion
y aprobacién del pensum académico de
educacién superior en Programacion de
Sistema Informaticos, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Computadores,
Sistemas, Sistemas y Comunicaciones,
Administracion de Sistemas, del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

AREA FUNCIONAL-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las normas y procesos archivisticos en el archivo central de acuerdo con su
especialidad en concordancia con los objetivos y proyectos definidos por la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el envio de los documentos a las areas de destino, teniendo en cuenta la
distribucion interna utilizada, y los procedimientos establecidos.

2 Tramitar los documentos desde su recepciéon hasta el cumplimiento de su funcion
administrativa, de acuerdo con las normas establecidas.

3. Ordenar los documentos de la entidad, como parte integral de los procesos
archivisticos, segun procedimientos establecidos.

4. Atender los lineamientos para el acceso a la informacion, la prestacion de los servicios
de consulta y el procesamiento técnico conformados por las colecciones bibliograficas,
hemerograficas y audiovisuales del Centro de Documentacién de la entidad, de
acuerdo con el procedimiento.

5. Atender el procedimiento que se designe para normalizar la gestion del archivo central
y los fondos que lo constituyen (EDIS, UESP, UAESP), segun las directrices
establecidas por el jefe inmediato.

6 Realizar las notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestion de la
dependencia, segun el procedimiento establecido.

7. Participar en 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 de manera oportuna

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manual de procesos y procedimientos.

Sistema de correspondencia de la entidad.

Gestion documental.

Archivos y fondos de Gestion EDIS, UESP, UAESP
Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacioén al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacion
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo de formacion Tecnoldgica o terminacion|Tres  (3) afios de experiencia
y aprobacion del pensum académico de |relacionada.
educacion superior en Archivistica, Gestion
Documental, Documentacién y Archivistica del

Nucleo Basico de Conocimiento,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

e Titulo de formacién Tecnoldgica o terminacion
y aprobacién del pensum académico de
educacion superior Comunicaciéon Social —
Periodismo del Nucleo Basico de
Conocimiento Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

e Titulo de formacion Tecnoldgica o terminacién

y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Gestion
Empresarial, Gestion en Procesos
Administrativos, Gestion Administrativa,
Gestion Financiera, Gestién Publica, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Titulo de formacién Tecnoldgica o terminacién
y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en Industrial, Ingenieria
Industrial del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo de formacion Tecnoldgica o terminacién
y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en Programacion de
Sistema Informaticos, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Computadores,
Sistemas, Sistemas y Comunicaciones,
Administracion de Sistemas, del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion y seguimiento a los planes Yy programas que en desarrollo del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SGSST, se formulen en cumplimiento a las

normas vigentes para el logro de los objetivos institucionales.
: ' lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e =

Participar y apoyar en la ejecucion del Plan Anual del Sistema de Seguridad y salud

en el trabajo, acorde con los lineamientos, politicas y normativa vigente

2. Apoyar los estudios y diagnésticos necesarios para la adecuada medicion e
intervencion de los riesgos laborales conforme a las necesidades de los usuarios y las
normas vigentes que regulen la materia.

3. Participar y apoyar en el plan de emergencias de Ia Unidad, bajo los principios de
oportunidad, razonabilidad, veracidad y legalidad de las operaciones.

4. Apoyar el seguimiento a la gestion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

Trabajo, asi como del comité de acoso laboral en concordancia con los lineamientos

técnicos y normativos.

—
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e Titulo de formacion Tecnoldgica o
terminacion y aprobacion del pensum
académico en salud ocupacional del Nucleo
Basico de Conocimiento Salud Publica

e Titulo de Formacién Tecnolégica o
terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en Salud
Ocupacional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento Administracion y Salud
Publica.

AREA FUNCIONAL —-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico para el fortalecimiento del proceso de gestién del talento humano
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Apoyar en las respuestas a requerimientos y elaboracion de informes y registro de la

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los planes y programas en
desarrollo del proceso gestién del talento humano, con el fin del garantizar la
ejecucion de los mismos, segln los procedimientos establecidos.

informacion del area de talento Humano, segun el procedimiento establecido.
Apoyar la gestion para la provision, permanencia y retiro del personal que le sea
requerido en cumplimiento de los planes, programas, procesos y procedimientos a
cargo del area.

Elaborar los certificados laborales que sean solicitados por los funcionarios y ex
funcionarios de la entidad, de acuerdo Con el procedimiento establecido y normativa
vigente.

Apoyar en el registro y reporte de informacion del personal de la entidad en las bases
de datos y aplicaciones establecidas por la entidad u otras entidades que asi lo
requieran, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Ejercer el control y seguimiento a la actualizacién de los expedientes laborales activos
del personal de la entidad, segun procedimiento establecido.

Elaborar y efectuar las notificaciones que sean necesarias para la adecuada gestion
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, dentro de los pardmetros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desemperio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Proceso de vinculacién - desvinculacion

Procedimiento para el manejo de expedientes laborales
Procedimiento de dotacion

Gestiéon documental

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la Organizacion

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

» Titulo de formacién Tecnolégica o terminacion | Tres (3) afios de experiencia relacionada.

y aprobacion del pensum académico en
Administrativa, Administracion de Empresas,
Procesos Administrativos, Administracion

®
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Participar en la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo del personal de la
entidad y generar los reportes e informes pertinentes, segun instrucciones del jefe
inmediato.

Participar en la implementacion de los procedimientos para la identificacion de
peligros, valoracién de riesgos y determinacién de controles, reportes de accidentes
de trabajo y notificacion de actualizacién requisitos legales, objetivos y programas
necesarios, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Prestar apoyo en todos los procesos relacionados con el programa de capacitacion y
entrenamiento para los trabajadores, segun procedimiento establecido.

Apoyar la gestion para la adquisicion y entrega de las dotaciones, elementos de
proteccion personal, seguridad industrial, sefializacién y demas elementos que en
desarrollo del Sistema de Seguridad y salud en el trabajo se requieran de acuerdo con
la normativa vigente.

Apoyar la consolidacién y analisis de informacion para dar respuestas a los
requerimientos que en materia del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo se
requieran, segun procedimiento establecido.

Apoyar en la elaboracion de informes y respuestas a los diferentes requerimientos del
area, segun instrucciones del jefe inmediato.

.Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de

Gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Normativa salud ocupacional

e Herramientas ofimaticas.

+ Normativa vigente en empleo publico.

e Normas en Sistema de Seguridad Social en Salud en el trabajo.

o Estatuto de anticorrupcion.

o Sistemas de Gestion de calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién Tecnolégica o|Tres (3) afios de experiencia
terminacién y aprobacién del pensum |relacionada.

académico en Procesos de Salud
Ocupacional del Nucleo Basico de
Conocimiento Educacion.

Titulo de formacién Tecnologica o
terminacion 'y aprobacion del pensum
académico en Procesos de Salud
Ocupacional y Desarrollo Sostenible del
Nucleo Basico de  Conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de formacién Tecnoldégica o
terminacion y aprobacion del pensum
académico en Seguridad Industrial Salud
Ocupacional y Medio Ambiente en la
Construcciéon del Nucleo Basico de
Conocimiento Ofras Ingenierias.
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Financiera, Gestion  Publica, Gestion
Empresarial, Gestion Financiera, Contabilidad,
Contabilidad Financiera, Gestion en Procesos
Administrativos,  Gestion  Administrativa,
Gestion Financiera, del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.

Titulo de formacion Tecnoldgica o terminacion
y aprobacién del pensum académico en
Procedimientos Judiciales, Procedimientos
Juridicos, Judicial, Juridica, del Nucleo
Basico de Conocimiento Derecho y Afines.
Titulo de formacion Tecnolégica o terminacién
y aprobacién del pensum académico en
Comercio Exterior, Comercio Exterior y
Negocios Internacionales, Comercio y
Negocios Internacionales, Comercio
Internacional, Gestion de Mercados, Gestion
Empresarial Mercadotecnia, Mercadotecnia y
Comercio Internacional, Negociacion
Internacional del Nucleo Basico de
Conocimiento Economia.

Titulo de formacion Tecnoldgica o terminacion
y aprobacién del pensum académico de
educacién superior en Industrial, Ingenieria
Industrial del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

| IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 27
No. de cargos 1 (Uno)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
Wl ALMACEN k]

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en la administracién de materiales del almacén, bajo las
indicaciones del jefe inmediato.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Registrar los bienes, revisando el estado de cuenta, mediante la inspeccion,
verificacion o ensayo y de acuerdo con el procedimiento establecido.

Efectuar la devolucion de los bienes al proveedor, en el evento de encontrarse alguna
anomalia o diferencia, segtn indicaciones del jefe inmediato.

Registrar el ingreso de bienes al almacén, de acuerdo con la factura y el formato de
entrada de bienes, segun el procedimiento establecido.

Apoyar en la organizacién de los documentos del area, aplicando las herramientas
archivisticas dispuestas por la entidad.

Registrar en el sistema las novedades o movimientos en la aplicacién del inventario,
de acuerdo Con el procedimiento establecido.

Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo
con las directrices de la entidad de manera oportuna

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Sistema de Gestién Documental.

¢ Manejo y administracién de agenda de compromisos.

¢ Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office Word,
Excel y Power Point.

e Proceso de suministros.

e Correo electronico

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (6) afios de experiencia relacionada.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 21

No. de cargos 09 (Nueve)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en los procesos de la dependencia asignada con la oportunidad
y confidencialidad requerida.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al publico, realizar los tramites y suministrar la informacién autorizada,
conforme a las directrices del superior inmediato y los procedimientos establecidos.

2. Elaborar y digitar los documentos propios de la dependencia y adelantar el respectivo
tramite, segun el procedimiento establecido.

3. Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos oportunamente y de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Registrar en la base de datos de |la dependencia la informacion pertinente de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

5. Registrar en |la agenda los compromisos del Jefe inmediato e informar diariamente
sobre las actividades programadas con oportunidad.

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

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

8. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad de manera oportuna

9. Desemperfiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Gestion Documental.
e Manejo de herramientas basicas de informatica, en especial Microsoft Office Word,
Excel y Power Point.

N

\
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacioén Relaciones Interpersonales

Colaboracion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER[ENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 14

No. de cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad, habilidad y confidencialidad
requerida para atender las necesidades de desplazamiento del jefe inmediato dando
cumpliendo a la normativa establecida.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el servicio de transporte de personal, suministros, equipos y correspondencia,
previa autorizacion e instrucciones del superior jerarquico o del responsable o del
encargado de programar los vehiculos.

2. Cumplir con las normas de transito y verificar que los documentos del vehiculo se
encuentren actualizados, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo,
correctivo y el aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad
requerida.

4. \erificar el buen estado del equipo de carretera, herramientas y repuestos del vehiculo
asignado, para su utilizaciéon en caso de ser necesario.

5. Informar en forma inmediata al superior jerarquico, cualquier dafo o pérdida, total o
parcial que sufra el vehiculo asignado, colocar la denuncia respectiva y atender los
requerimientos que le hagan las autoridades de transito, de conformidad con las
normas vigentes y los procedimientos establecidos.

6. Elaborar y presentar los informes que se requieran para soportar la prestacion del
servicio, de conformidad con el procedimiento establecido.

7. Participar en 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 de manera oportuna

8. Las demas funciones ordenadas por el jefe inmediato y que sean de la naturaleza del
empleo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Manejo y conduccion de vehiculos de transporte particular.
e Coddigo Nacional de Transito.
¢ Mecanica eléctrica y automotriz.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

122
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Compromiso con la Organizaciéon Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Aprobacion de cuatro (4) afios de|Cuatro (4) afios de experiencia.
educacion basica secundaria.
¢ Licencia de conduccién.

I- IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 08

No. de cargos 09 (Nueve)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCIéN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL e
Desarrollar actividades de apoyo administrativo, gestién documental, atencién al usuario
interno y externo de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el
funcionamiento de la dependencia, conforme a las instrucciones del superior
inmediato.

2. Digitar diferentes tipos de documentos, segun las instrucciones del jefe inmediato y
las necesidades de la dependencia.

3. Apoyar las actividades de ingreso, salida, registro y gestion de la correspondencia
de la dependencia, segun procedimiento establecido.

4. Colaborar en la organizacion de los documentos de archivo de acuerdo con la
normativa vigente y las tablas de retencion documental.

5. Apoyar la atencién a funcionarios y publico en general, brindado la informacién y
realizando los tramites pertinentes, de conformidad con el procedimiento
establecido.

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

7. Colaborar en las actividades de mensajeria interna y externa que requiera la
dependencia, de acuerdo con las necesidades institucionales.

8. Participar en la implementacién 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 de manera oportuna

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Gestién documental.

¢ Procedimiento de correspondencia.

¢ Normativa en correspondencia.

e Tablas de retencién documental.

e Comunicacién y comprensién oral y escrita.

* Manejo de herramientas basicas de sistemas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
%Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

X
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| Colaboracién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afio de educacion | Un (1) afio de experiencia.
basica secundaria.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 470
Grado: 08
No. de cargos 02 (Dos)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de recepcion, atencion al publico y entrega de elementos de aseo,
materiales y cafeteria requeridos por las diferentes dependencias con la oportunidad
requerida.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la recepcion, traslado y distribucion de articulos de papeleria, material de
oficina, aseo y cafeteria, de acuerdo con los requerimientos efectuados por las
dependencias.

2. Apoyar las labores de fotocopiado, radicacién y entrega de correspondencia, de
acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato.

3. Apoyar en las labores de inspeccién de las instalaciones y mobiliario de la entidad y
reportar al area correspondiente para su reparacion y mantenimiento preventivo, de
conformidad con el plan de manejo de inventarios.

4. Colaborar en la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y
demas aspectos que se requieran para la celebracion de los eventos de caracter
institucional de la entidad, de acuerdo con indicaciones del organizador del evento.

5. Apoyar en la organizacion de archivos en las dependencias que le sean requeridos
por el superior inmediato, de acuerdo con la normativa que regula el proceso.

6. Participar en 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 de manera oportuna

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Manejo de herramientas basicas de sistemas
e Manejo equipos de oficina
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de|Un afo de experiencia.
educacion basica secundaria.

¥
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ARTICULO 2°. Prohibiciéon de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un
empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos,
licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las normas sobre la materia, no podran
ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO 3°. Requisitos ya acreditados. A los funcionarios publicos que al entrar en
vigencia la presente modificacion al manual de funciones, estén desempefiando empleos
de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales y mientras
permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos
equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran los
requisitos establecidos en el presente Manual.

ARTICULO 4°. Divulgacién. La dependencia responsable de Talento Humano de la

entidad entregara a cada funcionario copia de la parte concerniente al empleo en el que fue
nombrado del presente Manual, cuando sea reubicado o encargado en otra dependencia
que indique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacién del manual
se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las funciones, deberes y obligaciones.

ARTICULO 5° Competencia para adicionar, modificar o actualizar el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos. El Director General de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos mediante acto administrativo realizara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, de conformidad con lo previsto en el articulo 32 del Decreto No.
785 de 2005.

ARTICULO 6°. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y modifica la Resolucion 477 de 2014 y demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, a los dias del mes de marzo de dos mil dieciocho (2018).

2§ MAR 2018
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