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RESOLUCION NUMERA!I (1000176 pE

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Co
los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa
Publicos -UAESP-.

i

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA E
PUBLICOS -UAESP-

En ejercicio de las facultades legales, en especial las que le confiers
del Acuerdo 11 de 2014, expedido por el Consejo Directivo de la
Especial de Servicios Publicos -UAESP-,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 estab
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y pd
remunerado se requiere que estén contemplados en la respecti
emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley 909 de 20
2005 y el Decreto Nacional 1083 de 2015, determinan que las ent
manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competen
cuenta el contenido funcional, y las competencias comunes y compor
que conforman las plantas de personal.

Que en cumplimiento de lo dispuesto por el Decreto Nacional 815 dg
el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamenta
Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales
de los distintos niveles jerarquicos”, se hace necesario a
comportamentales establecidas en el manual especifico de func
laborales.

Que en el marco de lo estabiecido en el numeral 8, del articulo 8 ¢
dando cumplimiento a lo consagrado en el articulo 1 del Decreto N

2015, se publicé en la intranet de la Unidad, el proyecto de resol
propone hacer una modificacién al Manual Especifico de Funci
Laborales, de los empleos de la planta de personal de la Unidad A
Servicios Publicos -UAESP-, desde el dia 8 de abril de 2019; asi m
radicado 20197000076711 del 2 de abril de 2019, se socializ6 el
Sindicato de Empleados de la Unidad Administrativa Especial
‘SEUAESP”;

Que mediante el Acuerdo 001 del 18 de enero de 2012, expedido por e
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos, se encuentra
organizacional, y mediante el Acuerdo 002 del 18 de enero de 2012, &
Directivo, se encuentra conformada la planta de empleos de la entidad.

Que en concordancia con lo anterior, el manual especifico de funciones y
para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Esg
se encuentra contenido en las Resoluciones 158 del 28 de marzo de 20
2018; 751 del 15 de noviembre de 2018; y 859 del 20 de diciembre de 2
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos -UAESP-.

Que mediante oficio 2019EE93501 del 12 de abril de 2019, el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital -DASCD-, expidi6 concepto técnico favorable para la modificacion del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos -UAESP-.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, de

la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos ~UAESP-,
respecto del siguiente empleo:

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

Il. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar funciones técnicas en los tramites y actividades relacionadas con los procesos
de recursos fisicos que debe prestar la Subdireccion Administrativa a todas las
dependencias de la Unidad, segin normativa vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades propias de aprovisionamiento, inventarios, recepcion y
distribucion de los elementos requeridos en las diferentes dependencias de la
Unidad, segun procedimiento establecido.

2. Registrar y verificar los consumos de combustible y kilometraje de los vehiculos de
la entidad, segun procedimiento establecido.

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

4. Aplicar las herramientas, procesos y procedimientos de gestion documental en la
documentacién 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
Subdireccién Administrativa y Financiera.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
. Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la
entidad.
Normativa sobre Inventarios.
Normativa sobre transporte.
Normativa sobre gestién documental.
Manejo de herramientas basicas de sistemas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES. NIVEL JERARQUICO.
e Aprendizaje continuo.
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Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones
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¢ Orientacidn a resultados. e Confiabilidad Técnica.
Orientacion al usuario y al ciudadano. + Disciplina.
Compromiso con la Organizacion. ¢ Respgnsabilidad.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES :
COMUNES. POR NIVEL JERARQUICO.

e Planeacion.

* Negociacion.

¢ Planificacion del trabajo.

e Atencidon arequerimientos.

Capacidad de analisis.
Planificacion del trabajo.
Negodgiacion.

Atencion al detalle.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

e Titulo de formacion Tecnoldgica o terminacion y | Tres  (3) afios de experiencia
aprobacion del pensum académico de educacion | relacionada.
superior en Administracién de Empresas,

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

Administrativos, Gestion Administrativa, Gestion
Financiera, Gestién Publica, del Nucleo Basico
de Conocimiento Administracion.

e Titulo de Formacién Tecnolégica o terminacion 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, Gestién Contable y de Costos,
Gestion Contable y Financiera, Gestién Plblica
Contable, Gestion Tributaria y Financiera,
Financiera y Contable, Gestién Contable del
Nucleo Basico de Conocimiento Contaduria
Publica.

¢ Titulo de Formacion Tecnologica o terminacion y
aprobacion del pensum académico en Derecho,
Jurisprudencia, Derecho y Ciencias Politicas del
Nucleo Basico de Conocimiento en Derecho y
Afines.

¢ Titulo de formacion Tecnoldgica o terminacion y
aprobacion del pensum académico de educaciéon
superior en Ingenieria Industrial del Nucleo
Basico de Conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.

ARTICULO 2°. Comunicacién. Comunicar el contenido de la| presente resolucién al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-.
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Continuacion de la Resolucion “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-.

ARTICULO 3°. Vigencia y derogatorias. La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente
a la fecha de su publicacion, modifica en lo pertinente las Resoluciones 158 del 28 de marzo de

2018 y 751 del 15 de noviembre de 2018, y deroga las demas disposiciones que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogotd, a los 12 dias del mes de abril de dos mil diecinueve (2019).

Pels e Cocclenais©

Directora General

>
Efaboré: Sandra Melissa Cardenas E — Contratista - Subdireccion Administrativa y Financiera?
Aprobd: Martha Janeth Carrefio Lizarazo - Subdirectora Administrativa y Financiexa’
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