REPUBLICA DE COLOMBIA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Plblicos

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS - UAESP

RESOLUCION NUMERO 1751 DE 2018

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, y de Competencias Laborales
de los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos — UAESP.

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, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion 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
y 2539 de 2005 y sus decretos modificatorios, compilados en 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 el Gobierno Nacional expidié 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 especificos de
funciones y de competencias laborales seran los de educacién formal, educacién para el
trabajo y el desarrollo humano y la experiencia;

Que mediante Resolucion Numero 158 del 28 de marzo de 2018 se modificé 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, identificando
los Nucleos Basicos del Conocimiento, de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior — SNIES;

Que mediante Resolucién Numero 257 del 16 de mayo de 2018, se modificé 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, incluyendo
las equivalencias de que trata el Articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, con el fin de
facilitar el acceso al empleo publico; asi como algunos perfiles.

Que el articulo 2 del Decreto 452 del 3 de agosto de 2018, “Por medio del cual se sefialan
lineamientos para la estandarizacion de las funciones de los empleos de jefe de oficina o
asesor de control interno, pertenecientes a los organismos del sector central de la
administracion distrital de Bogota, D.C., y se dictan otras disposiciones”, establece:

(...) “Los requisitos generales de estudio y experiencia, funciones generales, al
igual que las competencias, sefialados en los literales a), b) y ¢) del articulo 1°
del presente decreto, deberan incorporarse a los manuales especificos de
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funciones y competencias laborales de los organismos del sector central de
Bogota, D.C., a través de acto administrativo, el cual debe ser expedido, previo
concepto técnico favorable emitido por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, para el efecto.(...)

Que se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Unidad, modificando el perfil del
Jefe de Oficina de Control Interno segun lo establecido en la Circular Externa No. 029 del
27 de agosto de 2018 del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y
adicionando algunos perfiles de empleos y algunas disciplinas académicas a otros;

Que mediante oficio No. 2018EE2405 del 25 de octubre de 2018, el Director Encargado del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital expidié concepto técnico favorable
que aprueba las modificaciones que deben realizarse al Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos —
UAESP, el cual fue aprobado mediante la Resolucién Numero 158 del 28 de marzo de 2018.

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 Resolucion mediante la cual se propone
hacer una modificacién al 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 desde el dia 25 de julio de 2018, asi mismo mediante oficio con radicado
namero 20187000139701 del 25 de julio de 2018, se socializo el proyecto de Resolucion al
Sindicato de Empleados de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos —
“SEUAESP”,.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios

Pablicos — UAESP, asi:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 06
No. de cargos 01 (Uno)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Tipo de empleo Empleo de Periodo Fijo cuatro (4) afios
Cargo del Jefe Inmediato Alcalde Mayor

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO
NOMINADOR: ALCALDE MAYOR
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la
normatividad vigente.
' V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, articulo 12:

Funciones de los auditores internos. Seran funciones del asesor, coordinador,
auditor interno o similar las siguientes:
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1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion 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
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion 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. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion 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 organizacién la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision
institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacioén 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. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el

caracter de sus funciones

‘ 'V, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -

Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.

Normatividad Contratacién Publica.

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG) y

Politicas de Gestion y Desempefio

e o o o

¢ Normatividad que regule el Sistema de Control Interno.

¢ Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.

¢ Finanzas y Presupuesto Publico.

¢ Fundamentos de Formulacion y Evaluacion de Proyectos

e Gestidn publica
R Normas tecmcas de calidad.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados Liderazgo Efectivo

Orientacion al Usuario y al Ciudadano Visién Estratégica

Trabajo en Equipo Planeacién

Compromiso con la Organizacion Toma de Decisiones
Adaptacién al Cambio Gestion del Desarrollo de las Personas
Aprendizaje Continuo Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos
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VIL. REQU!S!TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlos o Experlenclé

. , . \ | lenlrnqb Tres (3) afios de experlenCIa
e Acreditar titulo profesional Paragrafo orofesional en  asuntos de control

N°1 articulo 8° Ley 1474 de 2011 interno.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

e |- IDENTIFICACION

Nivel: , Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 26

No. de cargos 17 (Diecisiete)

Dependencia Donde se ubique €l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision dir:
Il. AREA NAL-OFICINA ASESORA DE PLANEAO!@N :

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar metodologias, instrumentos y herramientas para Ia formulaCI n
seguimiento y evaluacidbn de metas, planes, programas, proyectos para el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales, que contribuyan al fortalecimiento

y desarrollo de los aspectos ambientales de la Unidad.
5  IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el disefio y desarrollo de herramientas e instrumentos de planeacion
necesarios para la formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas
y proyectos desarrollados por la Unidad, que contribuyan al logro de la mision,
vision, objetivos y metas establecidas en la entidad.

2. Realizar acompafiamiento a las dependencias en la formulacién y concertacién de
los planes, programas y proyectos para el cumplimiento de las metas y objetivos
ambientales.

3. Realizar diagnésticos y analisis de aspectos e impactos ambientales, de
conformidad con la regulacién expedida por el Gobierno Nacional, Gobierno
Distrital y las politicas establecidas en la Unidad.

4. Identificar y formular indicadores y criterios de medicion y de analisis que permltan
verificar, hacer seguimiento y conocer en tiempo real el avance al cumplimiento de
los planes y proyectos que en materia ambiental tenga la Unidad.

5. Revisar los informes, respuestas y reportes a los requerimientos relacionados con
las metas, planes, programas y proyectos ambientales de la Unidad, de acuerdo
con el marco normativo aplicable y presentar los informes a que haya lugar.

6. Implementar el mejoramiento continuo de los procesos del sistema de gestion,
dentro de los parametros y requisitos de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

7. Gestionar la aplicaciébn de regulaciones y politicas establecidas en gestion
ambiental, para garantizar el control y mitigacion de los aspectos e impactos
ambientales.

8. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de
desempefio y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la
Iey.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Orgamzacmn funcionamiento y normatividad expedida por el Gobierno Nacional, el
Distrito Capital, Entidades Nacionales y en la Unidad.

Planeacion estratégica.

Plan de Desarrollo Distrital y plan de Ordenamiento Territorial.

Planes maestros 0 de implementacion de los planes de ordenamiento territorial

Formulacién y evaluacion de proyectos.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromlso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO

COMUNES
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Creatividad e Innovacion

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO-?Y'YEXPERIENCIA

Administracién de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion
Ambiental, Administracién y Direccién de
Empresas, Administracidén de Empresas con
Enfasis en Finanzas, Finanzas del Nucleo
Basico de Conocimiento Administracion.

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

e Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nicleo 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 Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

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

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

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

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

e Tarjeta  profesional en los casos
reglamentarios por la ley.

Estudios = ' Experiencia
e Titulo  Profesional en Admlnlstracmn Sesenta y seis (66) meses de
Financiera, Administracion Publica, | experiencia profesional relacionada.

¥
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. S I- IDENTIFICACION
Nivel: _ Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 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

1. AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar acompanamlento a las demas areas de la entidad para la formulacnon
seguimiento y evaluacién de las metas, planes, programas, proyectos y objetivos
institucionales, que contribuyan al fortalecimiento y desarrollo de los procesos de
planeacion y evaluac;on institucional.

“IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apl[car Ias herramuentas e instrumentos de planeaciéon para la formulamon
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. Realizar acompafiamiento a las dependencias en la formulacién, seguimiento y
evaluacién de los planes, programas y proyectos relacionados con ordenamiento
territorial, gestién integral de residuos sélidos, gestién del riesgo, cambio climatico
y ecourbanismo y construccién sostenible, en concordancia con el Plan de
Desarrollo Distrital y las politicas publicas.

3. Realizar seguimiento y registro de la informacién relacionada con la formulacion,
programacion, actualizacién y seguimiento de las metas, planes, programas y
proyectos, en los aplicativos o herramientas de gestién disefiados para tal fin, de
acuerdo con normativa vigente.

4. Socializar a los demas servidores de la Unidad, el uso y aplicacién de las
metodologias, herramientas e instrumentos de programacion y seguimiento
implementadas en la Unidad, conforme con la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

5. 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.

6. Hacer el seguimiento, andlisis y reporte de la informacién de los planes programas
y proyectos de la Oficina Asesora de Planeacién, de acuerdo con instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

7. Acompafiar 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.

8. Realizar informes de seguimiento requeridos por la entidad y demas érganos
competentes que lo soliciten, de acuerdo con las directrices impartidas por el lider
del proceso.

9. Actualizar los instrumentos de planeacién, medicién y control de los planes
programas y proyectos de responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la Unidad y la normativa vigente.

10.Elaborar los informes y respuestas a los requerimientos relacionados con el
cumplimiento de las metas, planes, programas y proyectos de la entidad y dando
cumplimiento a las directrices dadas por el jefe inmediato.

11. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio
y Ias que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya |a ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Slstemas de gestién ambiental

Normatividad distrital en Planes de ordenamiento territorial
Herramientas de planeacién y gestién

Elaboracién de informes de gestién
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Analisis de datos y mejora de procesos

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

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

Compromlso con la Organizacién

__VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA_

Estudios

 Experiencia |

e Titulo Profesional en Admlnlstracmn,

Administracion Ambiental, 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, 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 Negocios

Internacionales, Comercio Exterior,
Economia, Finanzas y Comercio Exterior,
Comercio Internacional y Finanzas, Comercio
y Negocios Internacionales, Relaciones
Econémicas Internacionales, Economia vy
Finanzas Internacionales, Negocios vy
Relaciones 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 Nucleo Basico de
Conocimiento Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

e Titulo Profesional en Contaduria Publica del

Nicleo Basico de Conocimiento
Contaduria Publica.

e Titulo Profesional en Arquitectura, Urbanismo

del Nucleo Basico de Conocimiento
Arquitectura 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 Estadistica,

Matematicas del Nucleo Basico de
Conocimiento Matematicas, Estadistica y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Comercial,

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

—V
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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.

o 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 Ambiental,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, del Nicleo
Basico de Conocimiento Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines.
e Titulo Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL-OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar metodologias y herramientas para la formulacion, segunmlento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos dirigidos a promover la participacion
ciudadana, el control social, la rendicion de cuentas y la responsabilidad y gestion
social, desarrollados por la entidad para el logro de los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer la aplicacion de instrumentos y metodologias de planeacion para la
formulacién, seguimiento y evaluacién 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.
Realizar acompafiamiento a las dependencias en la formulacién, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos de acuerdo con la normatividad
vigente y en concordancia con el Plan Estratégico de la Entidad y el Plan de
Desarrollo Distrital, en el marco de la normatividad vigente.

Acompanfiar en la implementacién de estrategias dirigidas a promover la
participacién ciudadana, el control social, la rendicion de cuentas y la
responsabilidad y gestion social, de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.
Revisar y consolidar informacién relacionada con las metas, planes programas y
proyectos que permitan la generacion de los reportes o informes de avance de la
ejecucién, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

Acompanfiar en el seguimiento y registro de la informacién relacionada con la
formulaciéon, programacion, actualizacion y seguimiento de las metas, planes,
programas y proyectos, en los medios dispuestos para tal fin, acorde con los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

Socializar al personal de las dependencias, el manejo y aplicacion de las
metodologias, herramientas e instrumentos para promover la participacion
ciudadana, el control social, la rendicion de cuentas y la responsabilidad y gestion
social de acuerdo con las orientaciones que sobre el particular sefiale su jefe
inmediato y el marco normativo que lo regula.

Elaborar los informes de seguimiento tanto internos como del sector y de otras
instancias pertinentes que lo soliciten, de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el lider del proceso.
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8. Hacer el seguimiento, analisis y reporte de la informacién de los planes programas
y proyectos de competencia del area funcional, segun las instrucciones impartidas
por el lider del proceso.

9. Elaborarinformes y respuestas a requerimientos relacionados con el cumplimiento
de las metas, planes, programas y proyectos de la entidad, de acuerdo con la
normativa vigente.

10. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo de los sistemas de
gestidn, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

11. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de
desemperio y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la

le .

- = V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacmn estratégica y sistemas organizacionales.

Régimen de Servicios Publicos

Evaluacién y seguimiento de Proyectos

Analisis estadistico

Responsabilidad y gestion social

Part|0| aC|on C|udadana control social y rendicidn de cuentas.
. VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparenma Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatlwdad e Innovamon

e Titulo  Profesional en Administracién,|Treinta y tres (33) meses de
Administracion Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada.
Financiera, Administracion Publica,
Administraciéon de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccién de Empresas, Administracién y
Negocios Internacionales, Administraciéon en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracién de Negocios, Administracién
de Servicios, Gestion Empresarial, Gestion y
Desarrollo Urbanos, Administracién de
Empresas con Enfasis en Finanzas, Finanzas
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracién.

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 Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

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

Titulo Profesional en Contaduria Pablica del
Nicleo Basico de Conocimiento
Contaduria Pudblica. :

Titulo Profesional en Arquitectura, Urbanismo

del Nucleo Basico de Conocimiento
Arquitectura y Afines.

e Titulo Profesional en Estadistica,
Matematicas del Niucleo 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 Sanitaria, del Nucleo
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 Titulo Tarjeta profesional
reglamentados por |a ley.

en los casos

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

e I- IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

II.AREA FUNCIONAL OFICINA DE TECNOLO
. COMUNICACIO

GIAS DE LA iNFORMACION Y LAS
NES

il PROPOSITO PRI

NCIPAL

Reallzar el reglstro de informacién, tramites y
relacionados con los procesos de la oficina

area.

procedimientos establecidos, la normativa vigente que lo regula y las necesidades del

actividades de gestion documental
y dar soporte técnico, segln los
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1. Reallzar el reglstro y la actualizacién de inventarios en el software de gestlon de
inventarios de tecnologias, cuando sea necesario en especial cuando se realice
cambio o baja de los equipos por garantia y llevar a cabo la disposicién final de los
mismos segun los procedimientos y directrices definidas en el PIGA y demas
documentos relacionados con el tema.

2. Apoyar la consolidacion y organizacién de la informacién y evidencias que sirvan
de soporte para realizar publicaciones, elaborar comunicaciones, documentos e
informes que sean de competencia de la Oficina, de acuerdo con los procesos,
programas y planes establecidos en la Unidad y los requerimientos de los
profesionales del area, entre otros aspectos a considerar.

3. Dar soporte técnico a la gestién documental del area, de conformidad con los
lineamientos que se establezcan para ello en la Unidad y la normativa que regula
el proceso.

4. Revisar los documentos necesarios para el pago de contratistas de la Oficina TIC y
dar el tramite correspondiente.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los términos de respuesta a las SDPQRD de
acuerdo con instrucciones del jefe de la dependencia y los procedimientos
establecidos e informar al equipo de trabajo de la dependencia, de forma que se
dé cumplimiento a los plazos establecidos para la atencidén de las mismas y la
normativa que regula la atencién de PQR.

6. Apoyar la administracién y actualizacién de los inventarios de los dispositivos de
computo y periféricos en arrendamiento a cargo de la Oficina TIC.

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

8. Realizar las acciones de contingencia ante fallas en los computadores y
dispositivos electrénicos de la entidad, gestionando el mantenimiento o reposicion
del hardware o software en garantia, segun instrucciones del jefe inmediato.

9. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, de acuerdo con los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con
las directrices establecidas en la Unidad.

10. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de
desempefio y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la
Iey

‘Normatlva sobre orgamzacm y fdnmonamlento del DIStrlthCapIta\l y de I’a ent|dad

Normativa sobre Inventarios.
Manejo de herramientas de sistemas.
Software oﬂmatlco

~ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Comgromlso con la Organizacién

: !0“Yf‘;EXPEREEN CIA

e Titulo de formacién Tecnolégica o|Tres (3) anos de experiencia
terminacion 'y aprobacién del pensum |relacionada.

académico de educacién superior en
Sistemas, Informatica, Sistemas de
Informacién, Ingenieria de  Sistemas,
Programacion y Sistemas, Desarrollo de
software y redes, Desarrollo de Sistemas
Informaticos, Sistemas e Informatica
Empresarial, Administracion de Sistemas,

RISV T Tt

»
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Sistemas de informacion, Programacion y
Sistemas, Ingenieria de Sistemas del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el seguimiento a las actividades técnicas para el uso y apropiacion de los
sistemas de informacién y bases de datos de la plataforma tecnolégica de la Unidad,
de acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

Apoyar el seguimiento y el registro de las pruebas de los distintos servidores que
soportan los sistemas de informacién, aplicativos y bases de datos en produccion
para establecer y garantizar su utilizacién, informacién generada y la satisfaccion
de los usuarios recomendando las acciones de mejora, cuando aplique, de acuerdo
con la metodologia y procedimiento establecido.

Apoyar la realizacién de controles técnicos sobre los distintos canales de
comunicacion (LAN, Internet, canales dedicados) asi como de sus dispositivos
activos asociados, tendiente a garantizar el correcto desempefio de los mismos.
Realizar seguimiento al correcto funcionamiento de los servidores, firewalls y redes,
de la entidad, y efectuar las acciones correspondientes incluyendo la instalacion,
configuracién y operacién de acuerdo con los requerimientos, instructivos y
procedimientos establecidos dentro de |a entidad.

Monitorear continuamente la plataforma tecnolégica de la Unidad, con el fin de
garantizar una continua disponibilidad y correcta operacion de los distintos sistemas
de informacién de la Entidad.

Apoyar la realizacion del estudio técnico de capacidad y operatividad de la
plataforma tecnolégica en produccion, con el fin de que se generen las mejoras
necesarias que garanticen la operacion correcta de los sistemas de informacion y
bases de datos de la entidad.

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

Tramitar las acciones de contingencia ante fallas en los sistemas centrales de T,
gestionando el mantenimiento o reposicién del hardware o software en garantia.
Elaborar informes sobre el estado de licenciamientos de software de la entidad para
generar las acciones correspondientes para la adquisicién y/o renovacion.
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.

Las demas funciones inherentes ala naturaleza del cargo y/o al area de desempefio
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos en servidores

Conocimientos basicos en redes, y en general sobre transmisién de datos
Conocimientos basicos en Virtualizacion

Conocimientos basicos en Software aplicativo y ofimatico y de hardware para
los procesos.

Conocimientos basicos en fortalecimiento de la plataforma tecnolégica.
Soporte técnico a nivel de infraestructura y servidores.

e Conocimientos basicos en instalaciones eléctricas y electrénica.
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~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromlso con la Organizacion
VIl - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_Estudios = __ Experiencia

e Titulo de formacion Tecnologlca o| Tres (3) afios de experlenCIa
terminacién y aprobacién del pensum | relacionada.

académico de educacion superior en
Sistemas, Informatica, Sistemas de
Informacién, Desarrollo de Sistemas
Informéticos, Ingenieria de Sistemas,
Programacién y Sistemas, Desarrollo de
software y redes, Sistemas e Informatica
Empresarial, Administracion de Sistemas,
Sistemas de informacién, Programacion y
Sistemas, Ingenieria de Sistemas del
Nucleo Basico de Conocimiento
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

SUBDIRECCION DE RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

e 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

- Il. AREA FUNCIQNAL ~ SUBD

RECCION DE RECOLECCIQN BARRIDO
IMPIEZA |

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e |mplementar planes programas y proyectos que permitan reallzar Ias
actividades necesarias para ejercer la supervision y el control de la prestacion del
servicio publico de aseo en su componente comercial y financiero a cargo de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP, de acuerdo con la mision,
vision y objetivos institucionales

Organizar y desarrollar integralmente el proceso de prestacién del servicio publico
de aseo en el componente comercial y financiero en sus actividades de catastro de
usuarios, facturacion, recaudo, atencién a usuarios, pagos y cartera, para el
cumplimiento de la misién institucional.

2. Organizar la ejecucion de las actividades de supervisién del componente comercial
y financiero del servicio publico de aseo para el cumplimiento de la mision
institucional y las metas establecidas en la Unidad.

3. Realizar la supervision de los programas contratados o a ejecutar mediante
convenios interadministrativos segln las estipulaciones contractuales convenidas y
la normativa vigente.

4. Desarrollar estrategias para supervisar eficientemente las actividades del
componente comercial y financiero tales como catastro de usuarios, facturacion,
recaudo, atencion a usuarios, pagos y cartera, para el cumplimiento de la misién
institucional.
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Gestionar con los prestadores del servicio publico de aseo el desarrollo de politicas
relacionadas con el componente comercial y financiero, para el cumplimiento de la
mision institucional.

Emitir los conceptos técnicos, en los términos de ley, que le sean solicitados sobre
los contratos de interventoria y de los prestadores del servicio publico de aseo en
su componente comercial y financiero de acuerdo con las clausulas contractuales y
las mejores practicas sobre la materia y la norma vigente.

7. Atender las solicitudes realizadas por los usuarios y/o prestadores del servicio,
segun asignacion realizada por el jefe y dando cumplimiento a la normativa que
regula el proceso.

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.

Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio

y Ias que le sean asignadas por el Jefe > Inmediato o que le atribuya la ley.
, : _V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatlva vigente de la prestacion de los servicios de recoleccion, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos.

Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial

Metodologlas para mterventonas
G VL. 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 Innovacioén

VIl REQ%!TO“\' ’

’DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experienci

e Titulo Profesmnal en Ingenieria lndustrual Sesenta y seis (66) meses de
Ingenieria de Produccién del Nicleo Basico | experiencia profesional relacionada.
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.

¢ Titulo Profesional en Comercio Internacional y
Finanzas, del Nuacleo 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 Multimedia,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, Sistemas de Informacion,
Administracién de Sistemas de Informacion,

—he
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Administracién de Sistemas Informaticos del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

o Titulo Profesional en Contaduria Publica del
Nuacleo Basico de Conocimiento Contaduria

Publica.
e Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Administracion publica,

Administracion Ambiental y de los Recursos
Naturales, del Nacleo 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 y 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 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 Arquitectura, Urbanismo
del Nucleo Basico de Conocimiento
Arquitectura y Afines.

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

o Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por ley.

, z I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 12

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

Cargo deI Jefe Inmediato __

Qulen eJerza Ia supervision dlrecta

Reallzar seguimiento y efectuar la consohdacnon de la informacion relativa a la
ejecucion de las actividades de supervision y control de los contratos de prestacion del
servicio de aseo y a la correspondiente interventoria verificando el cumplimiento de las
normas que regulan el proceso.
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[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la supervision del cumplimiento de los planes, programas y proyectos de
las obligaciones de los contratos de prestacion del servicio publico de aseo e
interventoria, en el componente comercial y financiero, para el logro de los objetivos
institucionales.

2. Elaborar el plan de trabajo para la realizacién de la supervision y control a la
interventoria de la prestacion del servicio publico de aseo en el componente
comercial y financiero, de acuerdo con las obligaciones pactadas, las mejores
practicas sobre la materia y los recursos disponibles.

3. Revisar y gestionar las PQR realizadas por los usuarios, los prestadores y/o la
interventoria, relacionadas con la prestacion del servicio publico de aseo en el
componente comercial y financiero de acuerdo con el procedimiento establecido y
la normativa vigente.

4. Reuvisar las solicitudes de acciones preventivas, de mejora o correctivas y solicitudes
de explicacion detallada, realizadas por la interventoria a los prestadores del servicio
publico de aseo en relacion con el componente comercial y financiero.

5. Elaborar los conceptos técnicos que le sean solicitados en relacion con el
componente comercial y financiero de los contratos de interventoria y de prestacion
del servicio publico de aseo, teniendo en cuenta el cumplimiento de las clausulas
contractuales y las mejores practicas sobre la materia y la normativa vigente.

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. Proporcionar la informacién del componente comercial y financiero de la supervision
de los contratos relacionados con la prestacion del servicio publico de aseo para la
elaboracion de los estudios previos y especificaciones técnicas de proyectos u obras
a contratar relacionadas segun los planes de desarrollo nacional y/o distrital y el plan
de ordenamiento territorial.

8. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Organrzacmn y competencias de entidades nacionales y territoriales.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje vy
aprovechamiento de residuos sélidos.

Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Control y Evaluacion de proyectos.

Metodologlas para interventorias.
: V1. 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 Organizacion. Creatividad e Innovacion.
E - VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo Profesional en Administracién,|Treinta y tres (33) meses de
Administracibn Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada
Publica, Administracion de Empresas,
Administracién 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, Administraciéon de Servicios,

s
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- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Gestlon Empresarial, Gestion y Desarrollo
Urbanos, Administraciéon de Empresas con
Enfasis en Finanzas, 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 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.

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 Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Administrativa y
Afines

o 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 Produccién del Nicleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

e Titulo Profesional en Ingenieria Agréonoma
del Nucleo Basico del Conocimiento de
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines.

e Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

, I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 57 (Cincuenta y siete)
Dependencia : Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades requendas para llevar a cabo la supervision y control de las
obligaciones relacionadas con la disposicién final y tratamiento de residuos
provenientes de ésta, de acuerdo con lo establecido en la normativa ambiental y de
servicios publicos vigente, la licencia ambiental, los planes de manejo ambiental
definidos entre otros factores a considerar.

- Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la supervision a la actividad de disposicién final, mediante el segwmlento a
las acciones que adelante la interventoria para garantizar el cumplimiento por parte
del concesionario y/o operador del servicio, 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 disposicion 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 y de operacion, de acuerdo
con la normativa vigente.

4. Efectuar visitas de campo al sitio de disposicién final de residuos sélidos con el
objetivo de verificar el seguimiento realizado por la interventoria al concesionario y/o
al operador de la actividad de disposicion final, en cumplimiento con lo establecido
en la normativa, la licencia ambiental y los planes de manejo ambiental.

5. Ejecutar el procedimiento establecido para la supervision y control del componente
ambiental y operativo de acuerdo con lo establecido en el sistema integrado de
gestion.

6. Elaborar estudios previos para la contratacién de estudios, consultorias u obras que
la actividad de disposicion final requiera de acuerdo con el procedimiento
establecido.

7. Atender las PQRSD, derechos de peticion, sugerencias y requerimientos hechos
por los entes de control, la ciudadania, las auditorias externas o internas y demas
usuarios, relacionadas con la actividad de disposicién final segun los términos
legales, la normativa vigente y los procedimientos establecidos en el Modelo de
Transformacion Organizacional.

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 inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio
y Ias gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos.
Plan de Gestion Integral de Residuos Sdélidos

Sistema integrado de gestion

Régimen de contratacion publica vigente

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Metodologias para supervision.

?
.
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Normativa vigente relacionada con la prestacién del servicio publico de aseo (en
especial la relacionada con la actividad de disposicion final y el tratamiento de residuos
solidos).

Normativa ambiental vigente (Licenciamiento ambiental, vertimientos, ruido, calidad del

Vl COMPE ENCEAS COMPOR AMENTALES‘

Orlentamon a resultados o 'Aprendlzaje Contmud

Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion.
Compromlso conla OrganlzaCIon Creatividad e Innovacmn

e Titulo Profesmnal en Ingenlerla Amblental Treinta y ftres (33) meses
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento, |experiencia profesional relacionada
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, Administracién del
Medio Ambiente, Administracion Ambiental y
de los Recursos Naturales, Administracién del
Medio Ambiente y de los Recursos Naturales
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

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

e Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topografica, Ingenieria Urbana, del Nuacleo
Basico de Conocimiento Ingenieria Civil y
Afines.

e Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la le

Realizar seguimiento a los procesos procedlmlentos planes programas y proyectos a
cargo del area de Disposicidon Final relacionados con la prestacion del Ser'VICIO publico
de aseo, de acuerdo con el modelo inte rado de estlon i
L IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
1. Elaborar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos a cargo e la
Subdireccion de Disposicion Final, para el cumplimiento de la mision institucional.

2. Formular, actualizar, reportar y hacer seguimiento al cumplimiento de los
indicadores de gestién, los objetivos y productos que se establezcan, lo cual se
realizara a través de los sistemas establecidos por la Unidad para tal fin.

3. 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 definidas en la entidad.

4. Realizar control a la gestién para generar las alertas que permitan a la entidad tomar
las acciones respectivas que permitan el cumplimiento de objetivos y metas que se
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definan en la Unidad, dando complimiento a criterios relacionados con la eficacia,
eficiencia y oportunidad, que se deben priorizar en la Unidad.

5. Revisary gestionar las PQRSD de acuerdo con los términos de Ley y las directrices
establecidas en la Unidad.

6. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya Ia ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion publica.

Normativa vigente de la prestaciéon de los servicios de aseo y tratamiento de residuos
solidos.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Produccion y caracterizaciéon de los diferentes residuos ordinarios aprovechables y no
aprovechables.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién 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.
‘ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ’ Experiencia

o Titulo Profesional en Administracién,|Treinta y tres (33) meses de
Administracion Ambiental, Administracién | experiencia profesional relacionada
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,
Administracién de  Servicios, Gestién
Empresarial, Gestién y Desarrollo Urbanos,
Administracién de Empresas con Enfasis en
Finanzas, Finanzas, Administracién
Agropecuaria del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracién.

¢ Titulo Profesional en Economia, Finanzas del
Nucleo Basico de Conocimiento Economia.

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

e Titulo Profesional en Ingenieria Quimica del
Nucleo 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 Niacleo 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 Ingenieria Civil,
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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.

e Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de  Telecomunicaciones €

Informatica, Ingenieria en Ciencias
Computacionales, Ingenieria en
Computacién, 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 Nicleo Basico
de Conocimiento Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

e Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

e " 1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314

Grado: 18

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

JCargo del Jefe Inmedlato

Quien ejerza la supervision dlrecta

Brlndar soporte tecmco a los procesos de la Subdireccion de DISpOSlCIOI’l Final de
acuerdo con los procedlmlentos estabIeCIdos

1. Organlzar de manera opor’tuna la lnformaCIon de Ios procesos de Ia dependenma
de manera eficiente y con calidad.

2. Mantener las bases de datos actualizadas de los procesos de la dependencia, de
acuerdo con el procedimiento establecido.

3. Ingresar la informacién en los sistemas de informacién de acuerdo con los
parametros establecidos por la Unidad.

4. Brindar soporte técnico en la consolidaciéon de los informes relacionados con los
procesos de de la dependencia, segun los sistemas de informacidn utilizados por la
entidad.

5. Apoyar técnicamente la realizacibn de las actividades necesarias para el
cumplimiento de los procesos de ia Subdireccién, de manera oportuna y eficaz.

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

de desem eﬁo.‘

. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de archivo y gestion documental.

Conservacién de documentos.

Principios de atencién al cliente interno y externo.

Manejo de herramientas basicas de sistemas.

/"/’% =
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ENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo
Transparencia. Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacion.
~VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo de formacién Tecnolégica o terminacion y|Tres (3) afios de experiencia

aprobacion del pensum académico en Ambiental, | relacionada.
Administracién Ambiental, Administracion
Ambiental y de los Recursos Naturales,
Administracion de Recursos Naturales,
Administracién 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 Gestién
Ambiental, Sistemas de Saneamiento Ambiental,
Promociéon Ambiental, Ambiental, Desarrollo
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,
Servicios Publicos Domiciliarios, Conservacién
Ambiental, Manejo Ambiental y Conservacién de
Recursos Naturales, Medio Ambiente, del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

e Titulo de formacién Tecnologica o terminacion y
aprobacién del pensum académico en Salud
Ocupacional, del Nicleo Basico de
Conocimiento de Salud Pdblica.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

e i I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 26
No. de cargos 12 (doce)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
ll AREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Reallzar segwmlento y control a las estrategias y lineamientos de gestion para el
servicio funerario y alumbrado publico en Bogotd, D. C, de acuerdo con la normatividad
vigente aplicable, el Plan Distrital de Desarrollo, las directrices establecidas en la
Unidad y los demas aspectos relacionadas con los procesos a cargo de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

G
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1. Realizar seguimiento y control a las actividades desarrolladas en los locales
comerciales ubicados en los cementerios distritales; asi como a los pagos o
contraprestaciones pactadas por la Entidad con los tenedores y/o comerciantes,
segun el procedimiento y/o los lineamientos establecidos por la Entidad.

2. Realizar seguimiento y control a la ejecucién del modelo para la prestacion del
servicio funerario por parte del concesionario u operador, de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Realizar seguimiento y control al desarrollo del Plan Maestro de Cementerios y
Servicios Funerarios PMCSF y/o a la normatividad técnica aplicable de acuerdo con
la misionalidad institucional.

4. Realizar estudios previos y definir especificaciones técnicas para la formulacion de
proyectos u obras a contratar para garantizar la prestacion de los servicios a cargo
del area de su competencia, teniendo en cuenta el Plan Distrital de Desarrollo, las
directrices establecidas en la Unidad y la normatividad vigente aplicable.

5. Proyectar los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de
interventoria y operacion de los cementerios de propiedad del distrito, de acuerdo
con la normativa vigente.

6. Realizar la revision y el tramite de aprobacion a los subsidios funerarios requeridos
en la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Realizar la actualizacion y el seguimiento ala base de datos de subsidios funerarios,
asi como aquellas que contengan informacion relacionada con agentes prestadores
de los servicios funerarios en el Distrito Capital, en cumplimiento de la misién
institucional..

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.

9. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefo

Ias ue Ie sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE

Normatlvndad vngente de los servicios funerarios.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

Organizacién y competencias de entidades nacionales y territoriales

Atencnon a usuarios mternos ‘ externos

COMUNEé — NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromlso con Ia Or amzamon . Creatlwdad e Innovacmn

e Titulo Profesional en  Administracion, | Sesenta y seis (66) meses de
Administracion  Ambiental, Administracion | experiencia profesional relacionada.
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administraciéon y
Direccion de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracién en
Finanzas y Negocios internacionales, Finanzas
y Relaciones Internacionales, Administracion
de Negocios, Administraciéon de Servicios,
Gestion Empresarial, Gestion y Desarrollo
Urbanos, Administracion de Empresas con
Enfasis en Finanzas, Finanzas del Nucleo
Basico de Conocimiento Administracion.
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oTitulo Profesional en Ingenieria Electronica,

Ingenieria Electrénica y de
Telecomunicaciones del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines

¢ Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica, del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Mecanica y Afines.

oTitulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria  Electrénica,  Ingenieria  en
Distribucion y Redes Eléctricas, Ingenieria
Mecatrénica del Nucleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Eléctrica y Afines.

oTitulo 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 de Negocios del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

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

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

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

o Titulo Profesional en Arquitectura, Urbanismo
del Nucleo Basico de Conocimiento
Arquitectura y Afines.

oTitulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social, Ciencias Politicas, Antropologia, del
Nucleo Basico de Conocimiento Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

¢ Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias
Sociales del Nucleo Basico de Conocimiento
Educacion.

¢ Titulo de postgrado en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

o Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por ley
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LIDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidén del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 24

No. de cargos 18 (Dieciocho)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo deI Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

Desar ollar estrateglas y Imeamlentos de gestlon para el servicio de alumbrado publlco

3, D. C, de acuerdo con la normativa vigente aplicable.

o “‘~“IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Desarrollar estudios técnicos que permitan disefar estrateglas politicas y
lineamientos de gestion 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. Acompaniar 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 priorizacion 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
Gestion, 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. -
__V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES =

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

L]

e Sistema de Gestion de la Calidad

¢ Normativa vigente de la prestacion de alumbrado publico.

¢ Régimen de contratacién publica vigente.

¢ Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

. Metodolo ias para interventorias. ‘
ol VI. 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 - Creatlwdad e Innovacion

e Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica, |Cincuenta y cuatro (54) meses de
Ingenieria Electromecanica, Ingenieria en |experiencia profesional relacionada.
Distribucién y Redes Eléctricas, Ingenieria en
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Energia, Ingenieria en Energias, Ingenieria
Energética, Ingenieria Mecatrénica del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social, ciencias politicas, antropologia, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo  Profesional en  Administracion,
Administracién Financiera, Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Administracién 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,
Administraciéon de Servicios, del Nucleo
Basico de Conocimiento Administracion.
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo Profesional en Economia Nucleo
Basico de Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Ingenieria Electrénica,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electronica y Telecomunicaciones, Ingenieria
en Control e Ingenieria en Control vy
Automatizacioén Industrial del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias
Sociales  del Nacleo Basico de
Conocimiento Educacion.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I! AREA FUNCIONAL —~SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de supervisién, control e implementaciéon de proyectos de
actualizacion y/o modernizacién 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1'.

Realizar los procesos de seguimiento y control a la ejecuciéon de los contratos de
operacién y modernizacién del servicio de alumbrado publico, verificando el
cumplimiento de las responsabilidades contractuales, la normativa legal del servicio

y la eficiencia y calidad de los servicios.

Desarrollar estrategias de supervisién, control € implementacion para los proyectos
de actualizacién y/o modernizacién del alumbrado publico, de acuerdo con la

misionalidad institucional.
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3. Desarrollar estrategias de supervision, control e implementacion para el seguimiento
a la prestacion del servicio de alumbrado publico, de acuerdo con procedimiento
establecido.

4. Acompaniar 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 supervision 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 evaluacién 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 intervencion del operador relacionados con el
tratamiento de las no-conformidades y en la solucion y atencién de las Parsi
sugerencias segun 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, |a tecnologia y las mejores practicas sobre la materia y
la normativa vigente.

10.Diseiar 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
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 que ordene el jefe inmediato y que sean de la
naturaleza del empleo.

 V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES »

) Normatlva vigente de la prestacion de los servicios de aseo re0|claje y
aprovechamiento de residuos solidos, de alumbrado publico o de servicios
funerarios.

¢ Reégimen de contratacién puablica vigente.
¢ Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
e Control y Evaluacion de proyectos.
o Metodologlas para interventorias.
i . V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . 5
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

' VII REQUISITOS” DE ESTUDIO Y EXPERIENCI

_Estudios :

¢ Titulo Profesmnal en  Administracion, Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracion  Financiera, Administracion | experiencia profesional relacionada.
Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion y Direccién de Empresas,
Administracién y Negocios Internacionales,

ey
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Administracion en Finanzas y Negocios
internacionales, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Administracion 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 Informacién,
Administracion de Sistemas de Informacion,
Administraciéon de Sistemas Informaticos del
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria en Distribucion y Redes Eléctricas,
Ingenieria en Energia, Ingenieria en
Energias, Ingenieria Energética del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria
Eléctrica y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Electrénica,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electronica y Telecomunicaciones, Ingenieria
en Control e Ingenieria en Control vy
Automatizacién Industrial del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias
Sociales  del Nucleo Basico de
Conocimiento Educacién.

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

lIl. 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 Ia misionalidad de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar actividades del proceso de supervisiéon y control de los contratos e
interventorias relacionadas al servicio funerario en los cementerios de propiedad
del distrito, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Desarrollar estrategias de supervision, control e implementacion para la prestacion
del servicio funerario en los cementerios distritales, de acuerdo con los objetivos

institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

Metodologias para interventorias.

Orientacion a resultados

Acompaiiar la supervisién y control del contrato para la operacién de los
cementerios distritales y el contrato de interventoria, de acuerdo con la normativa
vigente.

Ejecutar las acciones de los planes, programas, proyectos para contribuir al
fortalecimiento de los procesos de planeacion, supervisién, control y evaluacion
del impacto que realiza la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos,
para garantizar la prestacién 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.

Desarrollar las estrategias metodolégicas establecidas por la Subdireccion, para
realizar los procesos de supervisién 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.
Implementar las estrategias establecidas para garantizar la prestacion del servicio
funerario con subsidio del costo en los equipamientos de propiedad del Distrito
Capital, cumplir las responsabilidades asngnadas por el Plan Maestro de
Cementerios y Servicio funerario - PMCSF.

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 evaluacién del proceso y los
hallazgos de auditorias internas o externas.

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
intervencién del operador relacionados con el tratamiento de las no-conformidades
y en la solucién y atencién 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.

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.

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

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

Orgamzacmn y competenmas de entidades nacionales y terrltorlales
Normativa vigente de la prestacion de los servicios funerarios.
Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Control y Evaluacién de proyectos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la Organizacién
L e - VIL REQUES!TOS DE ESTUDIOY EXPERiENClA

- Estudios ;
Titulo  Profesional en AdmlnlstraC|on,
Administracion Ambiental, Administracién
Financiera, Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracién y
Direccidon de Empresas, Administraciéon y
Negocios Internacionales, Administracion en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracién 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 Econom|a Finanzas,
contaduria, y Comercio Exterior, Negocios y
Relaciones Internacionales del Niucleo
Basico de Conocimiento Economia.

Titulo Profesional en Arquitectura, Urbanismo
del Nucleo Basico de Conocimiento
Arquitectura 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 Ntcleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

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

Titulo Profesional en Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
de Transportes y Vias, Ingenieria Geogréfica,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria Topografica,
Ingenieria Urbana, del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Civil y Afines.
Titulo Profesional en Contaduria, Contaduria
Publica del Ntcleo Basico de
Conocimiento Contaduria Publica.

Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
Social, ciencias politicas, antropologia, del
Nucleo Basico de Conocimiento
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica.
Nucleo Basico de Conocimiento Ingenieria
Mecanica y Afines.

Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

- Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada.
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e Titulo Profesional en Ingenieria Electronica,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria
Electronica y Telecomunicaciones, Ingenieria
en Control e Ingenieria en Control vy
Automatizacion Industrial del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

e Titulo Profesional en Licenciatura en Ciencias
Sociales  del Nucleo Basico de
Conocimiento Educacion.

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

e Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

 LIDENTIFICACION

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

Grado: 12

No. de cargos 24

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
REA FUNCIONAL --SUBDIRECCION DE‘SE,R \RI

Reallzar actividades de apoyo y atenmon a la comunidad en reIaC|on conla prestac:on
de los servicios funerarlos en Bogota D. C en cumpllmlento de la mision lnstltumonal

1. Realizar segulmlento al cumphmlento de las acciones, programas y campafas que
se definan, en el marco del componente de gestiéon social que presta el operador
y/o concesionario del Servicio Funerario.

2. Realizar la supervisién y control de la actuacion del operador y/o concesionario del
Servicio Funerario en su componente de gestion social, en relacién con lo estipulado
en los contratos, el procedimiento establecido y la normativa vigente.

3. Atender las solicitudes relacionadas con la prestacion de los servicios funerarios en
los Cementerios del Distrito, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Atender PQRS gestionadas a través de los aplicativos de correspondencia ORFEO
o SDQS relacionados con la prestacion de los servicios funerarios en los
Cementerios del Distrito, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Atender PQRS gestionadas a través de los aplicativos de correspondencia ORFEO
o SDQS relacionados con el programa de subsidios funerarios en los Cementerios
del Distrito, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio

| an asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la l
‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC!ALES V

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.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

Gestion social y atencién al ciudadano
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacion 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 Innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

o Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Electromecanica, Ingenieria en
Distribucién y Redes Eléctricas, Ingenieria en
Energia, Ingenieria en Energias, Ingenieria
Energética, Ingenieria Mecatronica del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria Eléctrica
y Afines.

e Titulo  Profesional en  Administracion,
Administracion  Ambiental, 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, Administraciéon 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 Sociologia, Trabajo
Social, Antropologia, ciencias politicas del
Nucleo Basico de Conocimiento Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

« Titulo Profesional en Negocios Internacionales,
Comercio Exterior, Economia, Finanzas vy
Comercio Exterior, Comercio Internacional y
Finanzas, Comercio y Negocios
Internacionales, Relaciones = Econdmicas
Internacionales, Economia y Finanzas
Internacionales, economia, Negocios Yy
Relaciones Internacionales del Nucleo Basico
de Conocimiento Economia.

« Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Treinta y tres (33) meses de
experiencia profesional relacionada

l! AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

lI.PROPOSITO PRINCIPAL

contribuyan al cumplimiento de los procesos
Funerarios.

Desarrollar actividades de enfoque organizacional, sistema integrado de gestion,
metodologias, instrumentos y herramientas para la formulacion, seguimiento y
evaluacién de las metas, planes, programas, proyectos y objetivos institucionales que

de Alumbrado Publico y Servicios
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Elaborar y hacer segu1m|ento a Ios planes programas y proyectos de los servicios
del area segun las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

2. Consolidar y reportar los informes de seguimiento que requiera el Sector Habitat, la
Secretaria Distrital de Planeacion, Secretaria Distrital de Hacienda y demas 6rganos
competentes que lo soliciten, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

3. Realizar seguimiento y actualizacion a los planes de Contratacion y Adquisiciones
de la Subdireccion de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Realizar la programacion mensual del PAC de la Subdirecciéon de Servicios
Funerarios y Alumbrado PUblico, de acuerdo con los procedimientos establecido en
el Modelo de Transformacién Organizacional de la Unidad.

5. Gestionar ante las diferentes areas los traslados, suspensiones y adiciones
presupuestales de la Subdireccion de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico,
de acuerdo con los procedimientos establecidos en el Modelo de Transformacion
Organizacional de la Unidad.

6. Solicitar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Certificado de Registro
Presupuestal requeridos para llevar a cabo la contratacion requerida en la
Subdirecciéon de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Realizar gestion y seguimiento a la ejecucién de los proyectos de inversion al igual
que a las Reservas presupuestales y Pasivos Exigibles a cargo de la Subdireccion
de Servicios Funerarios y Alumbrado PUblico, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Unidad.

8. Apoyar la implementacion de las normas NICSP en la prestacion de servicios de
Alumbrado publico y Servicios Funerarios.

9. Elaborar los actos administrativos que se requieran para los procesos de Servicios
Funerarios y Alumbrado Publico.

10. Elaborar y realizar el seguimiento al plan de mejoramiento y a los correctivos
concertados para los procesos de Servicios Funerarios y Alumbrado Publico.

11. Realizar el seguimiento y reporte al cumplimiento de las acciones definidas en el
Mapa de Riesgos, Plan Anticorrupcion, Indicadores de los procesos de Alumbrado
Publico y Servicios Funerarios.

12. Atender las auditorias que se programen a los procesos de Alumbrado Publico y
Servicios Funerarios, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

13. Participar en el fortalecimiento del sistema integrado de gestién, en los procesos de
Alumbrado Publico y Servicios Funerarios.

14. Atender las solicitudes relacionadas con los servicios funerarios prestados en los
Cementerios del Distrito.

15. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio
y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de calidad.
Normatividad vigente de la prestacion de los servicios de alumbrado publico
Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

Comunicaciones y relaciones interinstitucionales

Gestidén social y atencion al ciudadano
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. VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromlso con la Organizacion Creatividad e Innovaciéon
' VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
~Estudios =~ - Experiencia

. Tltulo Profesmnal en Derecho y/o ClenC|as Trelnta y tres (33) meses de
Politicas del Nucleo Basico de Conocimiento | experiencia profesional relacionada.
Derecho.

e Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccién del Niicleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial vy
Afines.

e Titulo Profesional en Administracién Publica,
Administracion de empresas, Administracion
Publica, Gestiéon y Desarrollo Urbanos del
Nucleo Basico de Conocimiento
Administracion.

e Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por laley.
R 1. 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
e tliAREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ;’

ALUMBRADO PUBLICO
1.PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar herramientas, estudios e instrumentos de caracter técnico
requeridos para la prestacion del servicio de alumbrado publico en Bogota, D. C.,
conforme a la normativa legal vigente.

= _JV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios técnicos y herramientas que permitan facilitar el segulmlento a Ia
gestion sobre la prestacion del servicio de alumbrado pUblico, de acuerdo con la
normativa vigente.

2. Elaborar estudios técnicos relacionados con la prestacion del servicio de alumbrado
publico y el plan de modernizacidén del servicio de alumbrado publico de conformidad
con las metas de la Entidad y la normativa vigente.

3. Elaborar informes relacionados con el seguimiento a la prestacién del servicio de
alumbrado publico de acuerdo con la normativa vigente y las directrices
institucionales.

4. Disefiar e implementar criterios e instrumentos para la priorizacién 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. Atender las PQRS, sugerencias y/o requerimientos relacionadas con el servicio del
area de su competencia de responsabilidad de la dependencia segun los términos
legales, la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
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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. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio

que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o que |e atribu a la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de calidad.

Normativa vigente de la prestacion de los servicios de alumbrado publico

Régimen de contratacién publica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

Gestion social y atencién al ciudadano

o VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Comromlso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
: L VL REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA
_Estudios = e ) ‘erlenma
. Tltulo Profesional en Ingenlerla Electrlca Velnt|S|ete (27) meses de experlenCIa
Ingenieria en Distribucién y Redes Eléctricas, | profesional relacionada
Ingenieria en Energia, Ingenieria en Energias,
Ingenieria Energética del Nacleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Eléctrica y Afines.

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

e Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

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 Inmedlato , _Quien ejerza la supervision directa

Superwsar el cumpllmlento de Ias obhgacnones responsablhdades y actlwdades de
aprovechamiento relacionadas con el servicio publico de aseo, de acuerdo el modelo

Vla’ normat|va VI ente ‘
' N DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Formular los |nd|cadores y planes de accién del area, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.

2. Elaborar y documentar los mapas de riesgos, planes de mejoramiento y producto no
conforme de la dependencia resultado de las auditorias, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

.Inte rado de Gestlon
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3. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes, programas, proyectos e
indicadores del area, conforme a los procedimientos establecidos y la normativa
vigente.

4. Elaborar los planes de mejoramiento requeridos para eliminar las causas que dieron
origen a los hallazgos evidenciados en las auditorias efectuadas a los procesos
establecidos en el Modelo de Transformacion Institucional definido en la Unidad.

5. Elaborar propuestas de disefio, implementacion, sostenibilidad y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn.

6. Realizar los informes requeridos por entes de control o los solicitados por la entidad
o entidades externas, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

7. Dar respuesta a las PQRS asignadas por el jefe de manera oportuna, conforme a
los procedimientos establecidos y los términos de Ley.

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 inherentes a la naturaleza del cargo y/o al area de desempefio
y Ias gue Ie sean asignadas por el Jefe Inmediato o que le atrlbuya Ia ley.

VL CONQQIMIENTOS BASICOS ESENCIALES e

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Normatlva vigente relacmnada con la prestacién del servicio publico de aseo.

Orientacién 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.
b ‘ Vil 'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlos : ' - Experiencia

e Titulo Profesional en Ingenieria Amblental, Treinta y tres (33) meses de
Ingenieria Ambiental y de Saneamiento, | experiencia profesional relacionada
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  Administraciéon
Ambiental, Administracién, Administracién del
Medio Ambiente, Administracién Ambiental y
de los Recursos Naturales, Administracion del
Medio Ambiente y de los Recursos Naturales
del Nucleo Basico de Conocimiento
Administracién.

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

o Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico
del Conocimiento de Ingenieria Industrial
afines.

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

e Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo
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Social, Sociologia y Trabajo Social del Nucleo
Basico de Conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social, y Afines.
¢ Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
} e fl! AREA FUNCIONAL —SUBDIREC!
e ; I.LPROPOSITO PRINC PAL e « :
Dlsenar e |mplementar acciones encaminadas al aprovechamlento de re5|duos SO|IdOS
en la ciudad, de acuerdo con el Plan Distrital de Desarrollo Ias metas de la entidad

1. Realizar mesas de trabaJo con Ias entldades dlstrltales con eI fin de establecer,
revisar, y hacer seguimiento a los planes de accién, proyectos de reciclaje e
implementacién de politicas y mobiliario que permita la separacién 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 sélidos.

6. Desemperfiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funCIones y la naturaleza del empleo

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -

Sistemas de Gestion de Calidad.

Normativa vigente de la prestacion del servicio publico de aseo

Régimen de contratacion publica vigente.

Planes de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

Produccién y caracterizaciéon de los diferentes residuos ordinarios
aprovechables y no aprovechables

Manejo de Residuos Pellgrosos

Gestlon socia 5

e O o o o o

" COMUNES

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.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENClA :
Estudios = i ~Experiencia

e Titulo Profesional en Admlnlstra0|on Trelnta y tres (33) meses de
Administraciéon Ambiental, Administracién | experiencia profesional relacionada.
Publica, Administraciéon Ambiental y de los
Recursos Naturales, Administracion de
Empresas, Administracion de Servicios,
Gestion Empresarial, Gestién y Desarrollo
Urbanos, del Nucleo Basico de
Conocimiento Administracion.
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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 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 Produccion del Nucleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por |a ley.

Il AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los lineamientos, criterios, y mecanismos para la actualizacion del Registro
Unico de Recicladores de Oficio — RURO, ademas de realizar el control de los mismos
bajo la normatlva vigente.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

'1.

2.

Plantear las variables a tener en cuenta en el disefio del formulario del registro
unico de recicladores, segun la normativa vigente y los criterios de calidad.
Diligenciar el formulario de inclusion y actualizacion del registro unico de
recicladores, segln la norma vigente.

Articular la informacién 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.

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.

Realizar el acto administrativo de la inclusion o retiro del RURO de los recicladores
de oficio verificados, de acuerdo con el procedimiento establecido.

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.

Desemperiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las
funciones y la naturaleza del empleo.
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Slstema de Gestlon de la Calidad

Normativa vigente de la prestacion del servicio publico de aseo
Régimen de contratacidén publica vigente.

Plan Maestro para el Manejo Integral de IosResnduosi

COMUNES "1  POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracién.

e Titulo Profe3|onal en Administracién Trelnta y tres (33) meses de
Administracion  Ambiental,  Administracién | experiencia profesional relacionada
Financiera, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion 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, 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 Economia, Finanzas y
Comercio Exterior, Comercio Internacional y
Finanzas 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 Produccion del Nicleo Basico de
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

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

¢ Tarjeta profesional en los casos reglamentados

or la ley.

. Ges il AROPOSI,. [e) ,RKNCIPAL , ,
Desarro ar las actmdades de superV|3|on a la remuneracion de las organlzacmnes de
recicladores de oficio formalizadas o en proceso de formalizacién por la prestacion de
la actividad de aprovechamiento del servicio publico de aseo, en cumplimiento de la
misién institucional.
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' _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e j
Realizar los mformes necesarios para el seguimiento de la informacion reportada al
Sistema Unico de Informacion - SUI para el procesamiento de la informacién 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, de acuerdo con las solicitudes recibidas.

Hacer seguimiento y presentar los informes que se le soliciten sobre los Comités de
Conciliacion y la informacion que en ellos se presente, con criterios de oportunidad
y calidad.

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.

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 demés asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las funciones y la
naturaleza del empleo

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

° S|stema de Gestién de la Calidad
Normativa vigente de la prestacion de los servicios de aseo, reciclaje y
aprovechamiento de residuos sélidos
Régimen de contratacién publica vigente.
Plan Maestro para el Manejo Integral de los Residuos Sélidos

e Produccién y caracterizacion de los diferentes residuos ordinarios
aprovechables y no aprovechables
Normativa distrital de )(rg(rpyr)g“rgcmn a recicladores.

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

Compromlso con la Organizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

. Experiencia

-

e Titulo Profesional en Administracién,
Administracién Ambiental, Administracién
Financiera, Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracién y
Direcciébn de Empresas, Administracion y
Negocios Internacionales, Administracién en
Finanzas y Negocios internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Administracién de Negocios, Administracion
de Servicios, Gestidon Empresarial, Gestiéon y
Desarrollo Urbanos,  Administracién 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

Treinta y tres (33) meses
experiencia profesional relacionada

de

J
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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 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 Nacleo Basico
de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

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

e Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados‘ or |a ley.

~SUBDIRECCION DE APROVEC‘

'ROPOSITO PRINC]

Desarrollar e implementar procedlmlentos mecanismos e mstrumentos para hacer mas
eficientes las actividades de supervisiéon del manejo de convenios en el componente de
Aprovechamlento de acuerdo con las politicas institucionales.
. _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brlndar eI soporte técnico para dar respuesta a la comunldad, autoridades
locales, gremios, entidades distritales, organismos de control y demas, en los
temas relacionados con la actividad de aprovechamiento del servicio publico de
aseo.

2. Hacer seguimiento y evaluacion de los aspectos administrativos y de la gestion
humana en la ejecucién de actividades que soportan los procesos misionales y
de apoyo, en relacién con la gestién de manejo contratacion, de conformidad
con la normativa vigente.

3. Participar y proponer las mejoras en la implementaciéon y mejoramiento continuo
del Sistema Integrado de Gestiéon, dentro de los parametros de las normas
técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna.

4. Coordinar con la Subdireccién Administrativa y Financiera, la formulacién y
ejecucion de planes en materia financiera para la subdireccién, de acuerdo con
las necesidades del area.

5. Efectuar las modificaciones al plan de contratacion cuando asi requieran.

6. Realizar las modificaciones y actualizaciones del POAI (plan operativo anual de
inversién), de acuerdo con las necesidades del area.

7. 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.

8. Desempenar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las

funcmnes la naturaleza del empleo.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE!

e Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Tertritorial.

e Metodologias para interventorias

¢ Sistema de Gestion de la Calidad

s
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Plan Maestro para el Manejo Integral de
Gestién de Escombros

Producciéon y caracterizacion de
aprovechables y no aprovechables

e Normativa de Residuos Peligrosos

Normativa vigente de la prestacion del servicio publico de aseo
Régimen de contratacién publica vigente.

los Residuos Soélidos

los diferentes residuos ordinarios

. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
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 Innovacién.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

e Titulo  Profesional en  Administracion,
Administracion  Ambiental, Administracién
Financiera, Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracién y
Direccién de Empresas, Administracion vy
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 Nucleo Basico de Conocimiento
Administracién.

e Titulo Profesional en Negocios
Internacionales, Comercio Exterior, Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Comercio
Internacional y Finanzas, Comercio Yy
Negocios Internacionales, Relaciones
Econdémicas 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.

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

Ntcleo Basico de Conocimiento Ingenieria

Treinta y tres (33) meses de
experiencia profesional relacionada

i
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Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

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

e Tarjeta profesional en los casos

relamentados por la Ie .

Establecer las actividades de artlculac:lon 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 consolidacién de la actividad de

a rovech miento en el marco de la prestacion del servicio publico de aseo.

- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Desarrollar y actualizar el sistema de informaciéon para el segu1m|ento a Ia
implementaciéon de acciones afirmativas, en favor de la poblacién recicladora, de
acuerdo con el plan de gestion integral de residuos sélidos.

2. Realizar acompafiamiento en el proceso de formalizaciéon y fortalecimiento de
organizaciones de recicladores de oficio, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Administrar base de datos de organizaciones de recicladores de oficio - RUOR y
realizar depuracion de informacién, 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 la implementacién de lineamientos pedagdgicos para separacion en la
fuente y consumo responsable y de campafias pedagodgicas, 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 pedagodgicas para
la separacién en la fuente.

7. Efectuar articulacion territorial de actores para el disefio de estrategias e
implementacién de acciones del PRAS, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Elaborar planes de trabajo, reportes de informacién 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. Desemperiar las demas asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con las

funciones la naturaleza del empleo.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Terrltorlal

¢ 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

¢ Régimen de contrat‘a’c,:ién ubllca vigente.

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacién.

COMUNES
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

SNk
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VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e Titulo  Profesional en  Administracidén,| Treintay tres (33) meses de
Administracion  Ambiental, Administracion| experiencia profesional
Financiera, Administracién Publica, | relacionada
Administracion de Empresas, Administracion
de Empresas y Finanzas, Administracion y
Direccién de Empresas, Administracion vy
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.

e 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 Industrial,

Ingenieria de Produccion del Nucleo Basico de

Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo Profesional en Sociologia, Trabajo

Social, Sociologia y Trabajo Social del Nucleo

Basico de Conocimiento de Sociologia,

Trabajo Social, y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
o I- IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 17 (Diecisiete)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL —SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas en los tramites y actividades relacionadas con los procesos
de recursos fisicos que debe prestar la Subdireccion Administrativa a todas las
dependencias de la Unidad, segun normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades propias de aprovisionamiento, inventarios, recepcion y
distribucién 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, segun procedimiento establecido.

3. Realizar las actividades asignadas que surjan del Plan Estratégico de Seguridad
Vial, segin normativa vigente.

—_——
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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. Brindar soporte técnico para la elaboracién de los procesos contractuales de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

7. 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.

8. Desempenfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desemggno

oy V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES it
. Normat:va sobre organizacién y funcionamiento del DlSl‘l"ItO Capxtal y de la
entidad.
. Normativa sobre Inventarios.
. Normativa sobre transporte.
. Manejo de herramientas basicas de sistemas.
L. .. VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Com rom_lso con Ia Or an:zacwn

. Tltulo de formaC|on Tecnolégica otermmamon y|Tres (3) afios de expenencna
aprobacion del pensum académico de educacién | relacionada.
superior en Administracion de Empresas,

Administracion Comercial, Administracién
Financiera, Administracién Publica, Gestién
Empresarial, Gestion en Procesos

Administrativos, Gestion Administrativa, Gestién
Financiera, Gestioén Pulblica, del Nucleo Basico
de Conocimiento Administracién.

e Titulo de Formacion Tecnoldgica o terminacién y
aprobacion del pensum académico de educacion
superior en  Contaduria 'y  Finanzas,
Contabilidad, Contabilidad e Impuestos,
Contabilidad Financiera, Contabilidad
Sistematizada, Contabilidad y Finanzas,
Contabilidad y Tributaria, Contaduria,
Contaduria Financiera, Contaduria Publica,
Gestion Contable, Gestidén Contable y de Costos,
Gestion Contable y Financiera, Gestién Publica
Contable, Gestion Tributaria y Financiera,
Financiera y Contable, Gestion Contable del
Nucleo Basico de Conocimiento Contaduria
Publica.

e Titulo de formacién Tecnoldgica o terminacion y
aprobacion del pensum académico de educacion
superior en Ingenieria Industrial del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

I >4
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ARTICULO 2°. Requisitos ya acreditados. A los funcionarios publicos que al entrar en
vigencia la presente modificaciéon al Manual Especifico de funciones, Requisitos y
Competencias Laborales, 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 denominacién y grado
de remuneracion, no se les exigiran requisitos diferentes a los acreditados al momento de
su posesion.

ARTICULO 3°. Divulgacion. El Subdirector Administrativo y Financiero entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesiéon, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 4°. Competencia para adicionar, modificar o actualizar el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos. La Directora 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,
Requisitos y de Competencias Laborales, de conformidad con lo previsto en el articulo 32
del Decreto Ley 785 de 2005 y el Acuerdo 01 de 2012 del Consejo Directivo de la Unidad.

ARTICULO 9°. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién
y modifica las Resoluciones No.158 y No. 257 de 2018. Los términos, condiciones,
obligaciones y requisitos contenidos en la Resolucién No. 158 del 28 de marzo de 2018,
que no han sido objeto de modificacién en el presente acto administrativo, conservan toda
su vigencia y validez.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, a los dias del mes de noviembre de dos mil dieciocho (2018).

eieno CacencsE

BEATRIZ E NA CARDENAS CASAS
¢ Directora General

Consolido: Sandra Melissa C4rdenas E ~ Contratista - Subdireccién Administrativa y Financiera. iﬂ
Aprob6: Martha Janeth Carvefio Lizarazo —Subdireclora Administrativa y Financier:

i
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