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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS

RESOLUClON NOMERO 447 DE 2022

( 25/08/2022 )

“Por la cual modifica el Manual Espedfico de Funciones y de Competencias Laborales de unos 
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 confiere 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 la Constitucion Politica, en su articulo 122 establece que “No habrd empleopublico que no 
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se 
requiere que esten contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el 
presupuesto correspondiente

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que los organos y entidades a los 
que se refiere el mencionado Decreto expediran el Manual Especifico de Funciones y 
Competencias Laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta 
de personal y determinaran los requisites exigidos para su ejercicio.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modificado 
parcialmente por el Decreto No 648 de 2017] consagran que las entidades deben expedir sus 
Manuales Especlficos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido 
funcional y las competencias comunes y comportamentales, de los empleos que conforman la 
planta de personal.

Que el citado articulo senala ademas que “La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del 
manual espedfico de Funciones y de Competencias Laborales se efectuard mediante resolucion 
interna del jefe del organismo'\ previo estudio para su elaboracion, actualizacion, modificacion 
o adicion que realice la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que con el Acuerdo N° 01 de 2012, la UAESP tiene por objeto garantizar la prestacion, 
coordinacion, supervision y control de los servicios de recoleccion, transporte, disposicion final, 
reciclaje y aprovechamiento de residuos solidos; la limpieza de vlas y areas publicas; los servicios 
funerarios en la infraestructura del Distrito y del servicio de alumbrado publico.

Que el articulo 93 de la Ley 19522 de 2019, cuya entrada en vigor fue prorrogada hasta el l°de 
julio de 2021 por el articulo 140 de la Ley 1955 de 2019, establece:

“Toda entidad u organismo del Estado, con excepcion de las competencias de la Comision 
Nacional de Disciplina Judicial y las Comisiones Seccionales de Disciplina Judicial, o quienes 
hagan sus veces, debe organizar una unidad u oficina del mas alto nivel, cuya estructura 
jerdrquica permita preservar la garantia de la doble instancia, encargada de conocer y fallar 
en primer a instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra sus servidores ” (7.
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Que la Secretaria Juridica Distrital, con base en lo dispuesto por el numeral 4° del articulo 3°del 
Decreto Distrital 323 de 2016, modificado parcialmente por el articulo 2° del Decreto Distrital 
798 de 2019, expidio la Circular No. 034 de 2020, a traves de la cual dispuso:

“(...) y en aras de impartir los lineamientos a las Secretarias, Subsecretarias y Direcciones, 
mantener la unidad de criterio juridico, y con miras a prevenir el dano antijuridico en las 
entidades y organismos distritales; recalca la obligacion de crear una unidad u oficina que 
tenga a su cargo los procesos disciplinarios al interior de las entidades u organismos del 
estado, a efecto de preservar su autonomia e independencia y elprincipio de la doble instancia

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante oficio radicado No. 
2021EE 5506 fechado el 12/08/2021, emitio concepto tecnico favorable para la modificacion de 
la estructura organizacional con la creacion de la Oficina de Control Disciplinario Intemo, la 
modificacion de la Planta de Empleos con la creacion del Cargo Jefe de Oficina Codigo 06 Grado 
06 y la modificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Unidad 
Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP.

Que mediante Acuerdo de Consejo Directive No. 005, expedido el 26 de octubre de 2021, se creo 
la Oficina de Control Disciplinario Intemo en la estmetura organizacional de la Unidad 
Administrativa Especial de Servicios Publicos, en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 
93 de la Ley 1952 de 2019.

Que a traves del Acuerdo de Consejo Directive No. 006, expedido el 26 de octubre de 2021, se 
creoel empleo de Jefe de Oficina de Control Disciplinario Intemo de la planta global de la 
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos.

Que mediante Acuerdo de Consejo Directive No. 004, expedido el 22 de julio de 2022, se modified 
la estmetura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos en 
relacion con las funciones de las dependencias que intervienen en el proceso disciplinario 
intemo.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la UAESP, se 
encuentra compilado en la Resolucion 158 de 2018, y sus modificaciones que se encuentran en 
las Resoluciones No. 091 del 13 de febrero de 2020, No. 578 del 27 de octubre de 2020, No. 
548 del 28 de octubre de 2021 y No. 548 del 28 de octubre de 2021.

Que la ley 2094 de 2021, en su articulo 3 modified el articulo 12 de la Ley 1952 de 2019, en el 
que se establecid que los sujetos disciplinables, deben ser investigados y juzgados por 
funcionarios diferentes e independientes:

“ARTICULO 3. Modiflcase el Articulo 12 de la Ley 1952 de 2019, el cual quedard asi:

ARTICULO 12. Debido proceso. El disciplinable deberd ser investigado y luego juzgado por 
funcionario diferente, independiente, imparcialyautonomoqueseacompetente, quienes deberdn 
actuar con observancia formal y material de las normas que determinen la ritualidad del 
proceso, en los terminos de esle codigo y ddndole prevalencia a lo sustancial sobre lo formal.

“Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcidn 
Publica”
2 Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones 
de la Lev 1474 de 2011. relacionadas enn el derecho discinlinarin
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En el proceso -disciplinario debe garantizarse que el funcionario instructor no sea el mismo 
que adelante el juzgamiento.

Todo disciplinable tiene derecho a que el folio sancionatorio sea revisado por una autoridad 
diferente, su trdmite sera el previsto en esta ley para el recurso de apelacion. En el evento .en 
que el primer fallo sancionatorio sea proferido por el Procurador General de la Nacion, la 
doble conformidad sera resuelta en la forma indicada en esta ley.”.

Que a su vez, para dar respuesta al objeto del Acuerdo No. 01 de 2012 de la UAESP, se hace 
necesario que se realice movimiento de personal por necesidades del servicio, acorde a lo 
estipulado en el Decreto 648 del 19 de abril de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el 
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publico”, el cual en 
materia de Movimientos de personal dispone:

“Articulo 2.2.5.4.1 Movimientos de personal. A los empleados que se encuentren en servicio 
activo se les podrd efectuar los siguientes movimientos de personal:

1. Traslado o permuta.
2. Encargo.
3. Reubicacion
4. Ascenso. (...)”

Que, por lo anterior, la Subdireccion Administrativa y Financiera, dependencia que tiene a cargo 
los temas de Talento Humano de la entidad, considera necesario ajustar el Manual Especifico 
de Funciones y Competencias Laborales, en cumplimiento de lo establecido en la Ley 2094 de 
2021, de las fichas relacionadas en la presente resolucion, correspondientes a la Oficina de 
Control Disciplinario Intemo, la Subdireccion de Asuntos Legales y del cargo Asesor Codigo 
105 Grado 05 adscrito a la Direccion General de la Entidad.

Igualmente, dadas las necesidades del servicio, se requiere adicionar / ajustar las fichas del 
Subdirector Administrative Codigo 068, Grado 07, Profesional Especializado Codigo 222, 
Grado 26 de la Oficina de Control Disciplinario Intemo y Profesional Universitario Codigo 219, 
Grado 12 de la Subdireccion de Disposicion Final.

Que el articulo 1° del Decreto Nacional 051 de 2018 que adiciono el "PARAGRAFO 3° del 
artfculo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece “En el marco de lo senalado en el numeral 
8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo 
Contencioso Administrativo, las entidades deberdn publicar, por el termino senalado en su 
reglqmentacion, las modificaciones o actualizaciones al manual especifico de funciones y de 
competencias laborales”.

Que el articulo 4° del Decreto Nacional 498 de 2020 modifico el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 
1083 de 2015 y en su paragrafo 3° establecio que “La administracion antes de publicar el acto 
administrativo que adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su estudio tecnico, 
en aplicacion del numeral 8 articulo 8° la Ley 1437 de 2011, deberd adelantar unproceso de 
consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicalespresentes en la respectiva entidad, 
en el cual se dard a conocer el alcance de la modificacion o actualizacion, escuchando sus 
observaciones e inquietudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anterior sin perjuicio de la 
facultad de la administracion para la adopcion y expedicion del respectivo acto administrativo'^
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Que la Subdireccion Administrativa y Financiera, previo a la expedicion del acto administrative, 
realize la mencionada socializacion mediante comunicacion via correo electronico a la 
Organizacidn Sindical SEUAESP el 15/06/2022 a traves del correo del Subdirector 
Administrative. Adicionalmente se procedio a realizar la Publicacion por tres (3) dias habiles en 
la pagina Web de la entidad.

En merito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, 
adoptado mediante Resolucion N° 158 de 2018, respecto al Proposito Principal, Funciones 
Esenciales y Conocimientos Basicos o Esenciales de los cargos asignados a la Oficina de Control 
Disciplinario Interno, las cuales quedaran de la siguiente manera:

I. IDENTJFICAClON.

DirectiveNivel jerarquico

Jefe de OficinaDenominacidn del Empleo

006Cddigo

06Grado

3N° de cargos

Donde se ubique el cargoDependencia

Quien ejerza la supervision directaCargo del Jefe inmediato

n. AREA FUNCIONAlTCONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la etapa de instruccion en primera instancia de los procesos disciplinarios que se 
adelanten en contra de los servidores, exservidores publicos y particulares que ejerzan 
funciones publicas, en los terminos de oportunidad, de conformidad con la normatividad 
vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Direccion General de la UAESP en la formulacibn e implementacion de las 
politicas y estrategias para el ejercicio de la funcion disciplinaria en la entidad.

2. Dar tramite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en la entidad de conformidad 
con los terminos senalados por la normatividad vigente.

3. Adelantar la etapa de instruccion desde la indagacion preliminar hasta la elaboracion del 
pliego de cargos de los procesos disciplinarios, o archive de este, de conformidad con 1c 
establecido en la normatividad vigente.

4. Adelantar la indagacion preliminar, proferir decision sobre apertura de investigacion 
formal, o elaborar decision de archive segun corresponda en los procesos disciplinarios 
contra los/as servidores/as y exservidores/as del organismo, o formular el pliego de
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cargos, de conformidad con el Codigo General Disciplinario o la norma que lo modifique 
o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

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

6. Orientar y capacitar a los servidores publicos de la entidad en la prevencion de acciones 
disciplinarias en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se expidan poi 
parte de la Secretaria Jurfdica Distrital.

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

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

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

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

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

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

13. Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso.
14. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo

ijpg- Ul^lgV^CONOGIMlENTOS BASICQS O ESBNCIALEST~~
1. Constitucion Politica
2. Codigo General Disciplinario
3. Derecho Administrative
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Derecho Probatorio y Derecho Procesal
6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative
7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
8. Herramientas Ofimaticas
Sli^^glDENTIFKlAClQN iDE: COMPETENCIAS COMPORTAMEMT ALES ii|

POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES
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Vision estrategica
Liderazgo efectivo Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistemico
Resolucion de conflictos

Aprendizaje continue 
Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organizacion 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

VIII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEIMICA Y EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada o docente.

Titulo de formacion profesional en: Derecho; 
Jurisprudencia; Leyes y Jurisprudencia; 
Derecho y Ciencias Sociales; Derecho y 
Ciencias Politicas; Derecho y Ciencias 
Humanas del NBC de Derecho y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los 
casos reglamentados por la ley

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

I- IDENTIFICACION
ProfesionalNivel:

Denominacion del Empleo: 
Codigo:
Grado:

Profesional Especializado
222
24
18 (Dieciocho)
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

AREA FUNCIONAL - CONTROL DISCIPLINARIOINTERNO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Impulsar el tramite de las actuaciones disciplinarias, documentos y oficios que se 
requieran en los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los servidores. 
exservidores publicos y particulares que ejerzan funciones publicas; gestionando lo 
requerido en la etapa de instruccion en primera instancia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar los tramites de sustanciacion que requiera la actuacion disciplinaria en su 

etapa de instruccion e investigacion conforme a la normatividad vigente.
2. Elaborar conceptos juridicos y respuestas a las consultas y peticiones formuladas por 

los usuarios intemos y extemos, cuando corresponda a asuntos disciplinarios en su 
etapa de instruccion e investigacibn en los tbrminos establecidos por la ley y ajustadas 
a la normativa vigente.

3. Sustanciar las decisiones de trdmite y de fondo que deban adoptarse o proferirse en los 
expedientes disciplinarios en su etapa de instruccion e investigacion, con el fin de 
impulsar y definir los procesos dentro del termino previsto legalmente para cada etapa 
procesal de acuerdo con la norma vigente.

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

5. Proyectar los actos administrativos y respuestas a requerimientos relacionados con 
derechos de peticion y consultas en materia disciplinaria, de acuerdo con la normativa
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vigente.
6. Participar en la implementacion y mejoramiento continue del Sistema Integrado de 

Gestion, dentro de los pardmetros de las normas tecnicas 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 
desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
• Derecho Administrative, Disciplinario, Procesal, Constitutional, Penal y/o Laboral 

Publico.
• Defensa Judicial de Entidades Publicas
• Tecnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
• Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
• Manejo de herramientas b&sicas de sistemas inform&ticos.
• Estatuto de anticorrupcion y Ley de Trasparencia.
• Servicios Publicos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICOCOMUNES 

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

Aprendizaje Continue 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e Innovation

VI - REQU1SITOS PE ESTUDIO Y EXPERIENCED
ExperienciaEstudios

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional relacionada

Titulo Profesional en Derecho, 
Jurisprudencia del Nucleo Basico de 
Conocimiento Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional.

I- IDENTIFIC ACI ON
Profesional
Profesional Universitario

Nivel:
Denominacion del Empleo: 
Codigo:
Grado:

219
12
57 (Cincuenta y siete)
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

AREA FUNCIONAL - CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Brindar apoyo profesional al tramite de las actuaciones disciplinarias, documentos y oficios 
que se requieran en los procesos disciplinarios que se adelanten en la etapa de instruccion 
en primera instancia, en contra de los servidores, exservidores publicos y particulares que 
ejerzan funciones publicas.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Sustanciar los tramites que requiera la actuacion disciplinaria en su etapa de 

instruccidn e investigacion conforme a la normatividad vigente.
2. Registrar las actuaciones de la accion disciplinaria de forma oportuna y completa, en 

los sistemas de informacion establecidos para tal fin.
3. Sustanciar los actos administrativos y las respuestas a los requerimientoj 

relacionados con derechos de peticion y consultas, de acuerdo con la normative 
vigente, en materia disciplinaria.

4. Recopilar y sistematizar la normativa reglamentaria. jurisprudencia y doctrine 
relacionada en materia disciplinaria y realizar su divulgacion con el acompanamientc 
de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Unidad, con la oportunidad requerida.

5. Participar en la implementacibn y mejoramiento continue del Sistema Integrado de 
Gestidn, dentro de los parametros de las normas tecnicas y de acuerdo con las 
directrices de la entidad de manera oportuna.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
• Derecho Administrative, Disciplinario, Tributario, Servicios Publicos y/o Laboral 

Publico.
• Defensa Judicial de Entidades Publicas
• Tecnicas de redaccidn y argumentacidn de documentos juridicos.
• Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
• Manejo de herramientas basicas de sistemas.
• Estatuto de anticorrupcion y Ley de Trasparencia.

V. COMPETENCIAS COMPORT AMENT ALES
NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continue 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y 
Colaboracion 
Creatividad e Innovacion

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

VI - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPBRIENCIA
Estudios

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

Titulo Profesional en 
Derecho, Jurisprudencia del 
Nucleo Basico de 
Conocimiento Derecho y 
Afines

Tarjeta Profesional

I- IDENTIFICACION
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Tecnico
T^cnico Operative 
314

Nivel:
Denominacion del Empleo: 
Codigo:
Grado: 18

17 (Diecisiete)
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

AREA FUNCIONAL - CONTROL DISCIPLINARY INTERNO
n.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo para el adelantamiento de los procesos disciplinarios de la 
Unidad de acuerdo con ios procedimientos establecidos.

III- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Tramitar y radicar en los diversos despachos judiciales y organismos del orden nacional 

y/o distrital, los memoriales, escritos y demas documentos relacionados con los 
procesos y litigios judiciales que se desprendan de actuaciones disciplinarias.

2. Organizar los archives, documentos y expedientes relacionados con los procesos y 
litigios judiciales de la Unidad que se desprendan de actuaciones disciplinarias, 
conforme a las disposiciones legales que regulan la materia y el procedimiento 
establecido en la entidad.

3. Obtener informacibn y dem&s registros que sirvan de soporte para responder las 
demandas, derechos de peticion y/o de las acciones constitucionales que sean 
interpuestas en contra de la Unidad en materia disciplinaria.

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

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

6. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el £rea de 
desempeno.

IV. CONOCIMIENTOS BAS1COS ESENCIALES
• Tecnicas de redaccion y argumentacibn de documentos juridicos.
• Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la 

entidad
• Manejo de herramientas basicas de sistemas.
• Normas archivisticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQU1CO

Experticia Tbcnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovacibn

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ExperienciaEstudios
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Titulo de formacibn Tecnologica o 
terminacion y aprobacion del pensum 
acadbmico de educacion superior en 
Derecho del Nucleo Basico de 
Conodmiento Derecho y Afines.

Tres (3) anos de experiencia relacionada.

ARTICULO 2°.- Modificar el Manual Especifico de Fundones y de Competencias Laborales, 
adoptado mediante Resolucion N° 158 de 2018, respecto al Proposito Principal, Funciones 
Esenciales y Conocimientos Basicos o Esenciales de los cargos asignados a la Subdireccion de 
Asuntos Legales, las cuales quedaran de la siguiente manera:

I-IDENTIFICACION
Directive
Subdirector Tecnico

Nivel:
Denominacion del Empleo: 
Codigo:
Grade:

084
07
5(Cinco)
Donde se ubique el cargo 
Director General

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES
n. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, dirigir e implementar los procesos juddicos de la Unidad que permitan el 
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos 
institucionales, contribuyendo a la prevencion del dano antijuridico; asi como adelantar la 
etapa de juzgamiento de la accion disciplinaria en primera instancia de conformidad con lo 
establecido en el ordenamiento jundico vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear y definir la posicibn juridica de la UAESP, asesorando a la Direccibn General 

y dependencias de la entidad, con la revision juridica de actos administrativos y emisibn 
de conceptos que garanticen la unidad de criterio y la integridad de los actos 
administrativos de la Entidad.

2. Asesorar a las dependencias de la UAESP en los aspectos legales y juridicos inherentes 
a las actividades transversales, tecnicas y misionales de gestibn integral de residues 
sblidos, alumbrado publico y los servicios funerarios.

3. Planear, formular, implementar, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos y 
. estrategias relacionadas con la gestibn juridica de la UAESP.

4. Resolver en primera instancia las actuaciones jurfdicas necesarias y adelantar los tramites 
procesales requeridos de la etapa de juzgamiento de la accibn disciplinaria conforme a h 
normatividad vigente.

5. Coordinar el proceso de notificacibn y/o comunicacibn y organizacibn documental de los 
expedientes disciplinarios en la etapa de juzgamiento en los terminos y forma establecido 
en la normatividad disciplinaria vigente.

6. Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario en la etapo 
de juzgamiento de conformidad con lanormativa vigente.

7. Fallar en primera instancia los procesos disciplinarios garantizando el debido proceso de 
las partes procesales.

8. Liderar, con calidad y oportunidad, la implementacibn y mejoramiento continue de! 
Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn de la dependencia, dentro de los parametros 
de las normas tecnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad.
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9. Realizar el control de legalidad de los actos administrativos que scan colocados bajo se 
conocimiento.

10. Coordinar con las dependencias de la UAESP los procesos de contratacion misional y 
administrativa de la Entidad y expedir los soportes contractuales correspondientes, asi 
como consolidar desde el componente jurfdico en la formulacion del Plan Anual de 
Adquisiciones.

11. Estudiar, evaluar y adelantar los incumplimientos contractuales que suijan durante la 
ejecucion de los contratos, salvaguardando el interes publico de la Entidad.

12. Adelantar, revisar y aprobar las actas de liquidaciones contractuales o los actos 
administrativos que se requieran dentro de la actividad postcontractual.

13. Ejercer la representacion y defensa judicial, prejudicial y administrativa institucional 
con el fin de defender los intereses de la UAESP.

14. Orientar el proceso contractual de la Entidad segun las modalidades de seleccion en las 
etapas precontractual, contractual y pos contractual, segun lo establecido por la ley y 
demas normas concordantes.

15. Dirigir la gestion del proceso de jurisdiccion coactiva y persuasiva a fin de lograr el 
eficiente recaudo de los recursos adeudados en favor de la Entidad.

16. Consolidar y establecer lineamientos normativos para el adecuado tramite de 
expedicion, fundamentacion, comunicacion, notificacion y ejecucion de actos 
administrativos.

17. Dirigir y socializar la recopilacion de normas, jurisprudencia y doctrina aplicable a la 
gestion de la UAESP.

18. Disenar e implementar la estrategia para la prevencion del dano antijuridico en la 
gestion de la UAESP.

19. Dirigir la gestion requerida para garantizar la adquisicion de predios necesarios para 
adelantar la prestacion de los servicios a cargo de la Unidad.

20. Desempenar las demas funciones que le scan asignadas, inherentes a la naturaleza de la 
dependencia y del cargo, conforme a los requerimientos y las normas vigentes

#11IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
• Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades 

Nacionales y de la Entidad.
• Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
• Interventorias y supervision
• Derecho Administrative, Disciplinario, Servicios Publicos y/o Laboral Publico.
• Regimen de Contratacion Publica.
• Defensa Judicial de Entidades Publicas.
• Estatuto Anticorrupcion
• Tecnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.

Se debera adicionar tener los siguientes conocimientos basicos: 
• Constitucion Polftica
• Codigo General Disciplinario
• Derecho Probatorio y Derecho Procesal
• Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

..IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ±mm.
NIVEL JERARQUICOCOMUNES
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Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entomo

Se debera adicionar tener las siguientes 
Competencias
Comportamentales Comunes:

Se debera adicionar tener las siguientes 
Competencias Comportamentales de Nivel 
Jerarquico:

Aprendizaje continue 
Trabajo en equipo 
Adaptacion al cambio

Vision estrategica 
Liderazgo efectivo
Gestidn del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistemico

VI. REQUIS1TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo
Jurisprudencia y Derecho del Nucleo 
Basico de Conocimiento Derecho y 
Afines.
Titulo de postgrado en areas relacionadas 
con las funciones del cargo.

Profesional Derecho, Tres (3) anos de experiencia profesional 
relacionada o docente.

en

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reglamentados por la ley

I- IDENTIFICACION
ProfesionalNivel:

Denominacion del Empleo: 
C6digo:
Grado:

Profesional Especializado
222
24
18 (Dieciocho)
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ASUNTOS LEG ALES
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Unidad, emitir conceptos de caracter 
juridico a las dependencias, asi como impulsar el trimite de las actuaciones disciplinarias y 
demas documentos y oficios que se requieran para el ejercicio de la funcion juridica en la 
Entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Unidad, en aspectos de caractei 
juridico y participar en el desarrollo de las actividades derivadas de la representacion 
judicial y extrajudicial de la Unidad con la eficacia requerida, conforme a las normas 
vigentes.
Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en 
defensa de los intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o tercerc 
interviniente, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa vigente. 
Elaborar conceptos juridicos y respuestas a las consultas y peticiones formuladas poi 
los usuarios internes y extemos, en los tirminos establecidos por la ley y ajustadas a 
la normativa vigente.

1.

2.

3.
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Sustanciar las contestaciones a las demandas y acciones constitucionales instauradas 
en contra de la Unidad, interponiendo los recursos a que haya lugar de acuerdo con la 
normativa vigente.
Brindar asistencia profesional a las dependencias de la Unidad, en aspectos de caractei 
juridico y participar en el desarrollo de las actividades derivadas de la representacion 
judicial y extrajudicial de la Unidad con la eficacia requerida, conforme a las normas 
vigentes.
Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en 
defensa de los intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o tercero 
interviniente, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa vigente. 
Elaborar conceptos juridicos y respuestas a las consultas y peticiones formuladas poi 
los usuarios intemos y extemos, en los terminos establecidos por la ley y ajustadas a 
la normativa vigente.
Sustanciar las contestaciones a las demandas y acciones constitucionales instauradas 
en contra de la Unidad, interponiendo los recursos a que haya lugar de acuerdo con la 
normativa vigente.
Sustanciar las decisiones de tramite y de fondo que deban adoptarse o proferirse en los 
expedientes disciplinarios, con el fin de impulsar y definir los procesos dentro del 
termino previsto legalmente para la etapa de juzgamiento de acuerdo con la norma 
vigente.
Analizar la legislacion, jurisprudencia y doctrina relacionada con el procedimientc 
disciplinario y de representacion judicial para determinar las normas y criterios 
jurisprudenciales y doctrinales aplicables a cada caso.
Atender, comisionado por el Jefe de oficina control disciplinario intemo, las diligencias 
probatorias y procesales de la accion disciplinaria en etapa de juzgamiento primers 
instancia de acuerdo con la normatividad vigente.
Sustanciar el fallo en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten 
contra los servidores y exservidores publicos de la entidad de conformidad con el 
Codigo Unico Disciplinario.
Elaborar los actos administrativos y respuestas a requerimientos relacionados con 
derechos de peticion y consultas de acuerdo con la normativa vigente.
Asumir la representacion de los procesos judiciales que sean puestos bajo 
conocimiento de la Unidad por parte de los diferentes despachos judiciales, previo 
poder debidamente otorgado, en los terminos establecidos por la ley y ajustados a la 
normativa vigente.
Participar en la implementacion y mejoramiento continue del Sistema Integrado de 
Gestion, dentro de los parametros de las normas tecnicas y de acuerdo con las 
directrices de la entidad de manera oportuna.
Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de 
desempeno.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

IV. CONOClMIENTOS BASICOS ESENCIALES 1
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• Derecho Administrativo, Disciplinario, Procesal, ConstitucionaL Penal y/o Laboral 
Publico.

• Defensa Judicial de Entidades Publicas
• Tecnicas de redaccidn y argumentacion de documentos juridicos.
• Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
• Manejo de herramientas basicas de sistemas informaticos.
• Estatuto de anticorrupcion y Ley de Trasparencia.
• Servicios Publicos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICOCOMUNES 

Orientacion a resultados 
Orientacidn al usuario y al 
ciudadano

Aprendizaje Continue 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e InnovacionTransparencia

Compromiso con la Organizacion
VI - REQUISITOS DE ESTUD10 Y EXPERIENCE

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

Titulo Profesional en Derecho, 
Jurisprudencia del Niicleo Basico de 
Conocimiento Derecho y Afines. 
Titulo de postgrado en areas 
relacionadas con las funciones del 
cargo.
Tarjeta profesional.

I- IDENTIFICACION
Profesional
Profesional Universitario 
219

Nivel:
Denominacidn del Empleo: 
Codigo:
Grado: 12

57 (Cincuenta y siete)
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional a las dependencias de la Unidad en aspectos de caracter juridico, 
participar en las actividades relacionadas con la representacion judicial y extrajudicial de la 
Unidad, procesos de cobro coactivo, elaborar actos administrativos y demas documentos y 
oficios que se requieran para el ejercicio de la funcion juridica en la Entidad.

III. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES
1. Intervenir como apoderado en los procesos judiciales y extrajudiciales asignados, en 

defensa de los intereses de la Entidad ya sea como demandante, demandado o tercero 
interviniente, conforme a los lineamientos institucionales y la normativa vigente.

2. Emitir conceptos juridicos a las consultas y peticiones formuladas por los usuarios 
internes y extemos, en los terminos establecidos por la ley y ajustadas a la normativa 
vigente.
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3. Apoyar en la sustanciacion de las actuaciones y tramites de la accion disciplinaria etapa 
de juzgamiento primera instancia, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Sustanciar los recursos de reposicidn, apelacion, queja y toma decisiones en losprocesos 
administrativos de acuerdo con directrices de la Subdireccion.

5. Sustanciar los actos administrativos y las respuestas a los requerimientos relacionados 
con derechos de peticion y consultas, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Recopilar y sistematizar la normativa reglamentaria, jurisprudencia y doctrina 
relacionada con los temas de la entidad y realizar su divulgation con el acompanamiento 
de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Unidad, con la oportunidad requerida.

7. Realizar y elaborar las actividades relacionadas con el cobro coactivo y facilidades de 
pago, de acuerdo con las normas que regulan la materia y con el reglamento establecido 
por la entidad.

8. Desarrollar la gestion del Comite Tecnico de Conciliacion de la Unidad cuando sea 
requerido

9. Realizar seguimiento, analisis y evaluation de los procesos judiciales y actividades que 
le scan asignados de manera oportuna y de acuerdo con la normativa vigente.

10. Participar en la implementation y mejoramiento continue del Sistema Integrado de 
Gestion, dentro de los parametros de las normas tecnicas y de acuerdo con las directrices 
de la entidad de manera oportuna.

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

IV. CONOCIM1ENTOS BASICOS ESENCIALES
• Derecho Administrative, Disciplinary, Tributario, Servicios Publicos y/o Laboral 

Publico.
• Defensa Judicial de Entidades Publicas
• Tecnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
• Normativa sobre organization y funcionamiento del Distrito Capital y de la entidad.
• Manejo de herramientas basicas de sistemas.
• Estatuto de anticorrupcion y Ley de Trasparencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICOCOMUNES 

Orientacion a resultados Aprendizaje Continue 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e Innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano 
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VI - REQUISITOS DE ESTUPIO Y EXPERIENCED
ExperienciaEstudios

Treinta y tres (33) meses de experiencia 
profesional relacionada

Titulo Profesional en Derecho, 
Jurisprudencia del Nucleo Basico de 
Conocimiento Derecho y Afines. 
Tarjeta profesional.

I- IDENTlFICAClON
Tecnico
Tecnico Operative

Nivel:
Denominacidn del Empleo: 
Codigo:
Grado:

314
18
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17 (Diecisiete)
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa

No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

AREA FUNCIONAL -SUBDIRECCION ASUNTOS LEGALES
II.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo para el proceso de seguimiento a litigios judiciales de la 
Unidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

III- descripciOn de funciones esenciales
1. Tramitar y radicar en los diversos despachos judiciales y organismos del orden 

nacional y/o distrital, los memoriales. escritos y demds documentos relacionados 
con los procesos y litigios judiciales, de acuerdo con las instrucciones del jefe 
inmediato.

2. Organizar los archivos, documentos y expedientes relacionados con los procesos y 
litigios judiciales de la Unidad, conforme a las disposiciones legales que regulan la 
materia y el procedimiento establecido en la entidad.

3. Mantener actualizada la base documental y de dates, referente a los diversos 
procesos y litigios judiciales en los que la Unidad es sujeto procesal.

4. Hacer seguimiento y/o verificacion en los portales establecidos por el Distrito y/o 
la Nacion, de las actuaciones adelantadas en desarrollo de los diferentes procesos y 
litigios que cursan en los despachos judiciales, en los que la Unidad es parte, sin 
perjuicio de la responsabilidad de los abogados en el seguimiento de los procesos 
que le sean asignados.

5. Obtener la informacion y demas registros que sirvan de soporte para la contestacion 
de la demanda y/o de las acciones constitucionales que sean interpuestas en contra 
de la Unidad y en los eventos en los cuales la Unidad sea parte actora de estas 
actuaciones, asi como en la respuesta a los derechos de peticion que sean de 
conocimiento de la Dependencia.

6. Apoyar en el desarrollo de las actividades relacionadas con el Comite Tecnico de 
Conciliacion de la Unidad, cuando sea requerido.

7. Participar en la implementacion y mejoramiento continue del Sistema Integrado de 
Gestidn, dentro de los par&metros de las normas tecnicas y de acuerdo con las 
directrices de la entidad de manera oportuna.

8. Desarrollar la gestion del Comite Tecnico de Conciliacion de la Unidad cuando sea 
requerido.

9. Apoyar los tramites administrativos para la sustanciacion de la actuacion 
disciplinaria en su etapa de juzgamiento primera instancia conforme a la 
normatividad vigente.

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

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

IV. CONOCIM1ENTOS BASICOS ESENCIALES
• Tecnicas de redaccidn y argumentacidn de documentos juridicos.
• Normativa sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y de la 

entidad
• Manejo de herramientas basicas de sistemas.
• Normas archivisticas.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICO 

Experticia Tecnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovacion

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

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER1ENCIA
ExperienciaEstudios

Tres (3) anos de experiencia relacionada.Titulo de formacion Tecnologica o 
terminacion y aprobacion del pensum 
academico de educacion superior en 
Derecho del Nucleo Basico de 
Conocimiento Derecho y Afines,

ARTICULO 3°.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. 
adoptado mediante Resolucion N° 15 8 de 2018, respecto a las Funciones Esenciales, Conocimientos 
Basicos Esenciales y Competencias Comportamentales del cargo Asesor Codigo 105 - Grado 05, 
profesional en Derecho, asignado a la Direccion General, la cual quedara de la siguiente manera:

IIDENTIFICACION
Asesor
Asesor

Nivel:
Denominacion del Empleo: 
Codigo:
Grado:
No. de cargos
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

105
05
04 (Cuatro) 
Direccion General 
Director General

II. PROPOS1TO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccion General en la formulacion, seguimiento, control y evaluacion de 
las politicas, planes y programas relacionados con la prestacion de los servicios publicos a 
cargo de la UAESP, propendiendo por el mayor impacto social, la sostenibilidad ambiental 
y el impulse al desarrollo integral y la calidad de vida en la capital, en cumplimiento de las 
funciones y servicios a cargo de la entidad, conforme a las norm as legates pertinentes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Asesorar a la Direccidn General de la entidad en la formulacion de politicas, planes y 
programas necesarios para la prestacion eficiente de los servicios publicos de 
recoleccidn, transporte, disposicion final, reciclaje y aprovechamiento de residues 
solidos, la limpieza de vias y areas publicas; los servicios funerarios en h 
infraestructura del Distrito y del servicio de alumbrado publico, a traves de las 
altemativas de gestidn directa o contractual mas convenientes segun las politicas 
oficiales y la normativa vigente.
Realizar las investigaciones y estudios legales, tecnicos, financieros, ambientales y/c 
sociales encomendados por la Direccidn General, relacionados con la planeacion. 
prestacion y control de los servicios publicos a cargo de la entidad, de acuerdo con U 
normativa vigente.
Asesorar a la Alta Direccion en el manejo y optimizacion de los recursos humanp^

1.

2.

3.
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fisicos y financieros y en la implementacion del Sistema de Control Interne.
Plantear a la Direccion las altemativas de prestacion de los servicios publicos de aseo, 
servicios funerarios y alumbrado publico mas convenientes segun los desarrollos 
tecnologicos, las disposiciones legales pertinentes y las necesidades de la ciudad. 
Proponer medidas para optimizar la organizacion interna y el uso de los recursos 
humanos, financieros, tecnicos y logfsticos de la Institucion, para el fortalecimiento de 
la gestion institucional.
Verificar el cumplimiento de las actividades defmidas para subsanar las causas que 
dieron origen a los hallazgos evidenciados en las auditorias efectuadas a los procesos 
de la entidad, de conformidad con las politicas institucionales.
Asesorar a la Direccion General en la implementacion y cumplimiento de las 
disposiciones legales relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. 
de acuerdo con las politicas y directrices formuladas por el Gobiemo Nacional y 
Distrital.
Proponer a la Direccion General las medidas necesarias para lograr la participacion 
activa y efectiva de los usuarios y la comunidad en general en las diferentes decisiones 
sobre la prestacion de los servicios a cargo de la entidad, para dar cumplimiento a las 
disposiciones legales.
Asesorar a la Direccion General en la implementacion de politicas de servicios 
publicos en materia juridica, tecnica y/o flnanciera relacionada con la gestion de la 
Unidad de acuerdo con la normativa vigente.
Evaluar los procesos adelantados en contra y por la Unidad de acuerdo con la 
normativa vigente y establecer las pautas en el desarrollo de la defensa judicial de la 
entidad.
Realizar estudios y proponer politicas y acciones para garantizar la eficiente 
destinacion, aplicacion y control de los recursos tarifarios y presupuestales asignados 
a cada uno de los servicios a cargo de la Unidad, de acuerdo con las politicas 
institucionales.
Evaluar y asesorar la gestion realizada por las dependencias en lo relativo a la 
administracion del Sistema Integrado de Gestion - SIG, recursos humanos, fisicos, 
economicos y financieros de la entidad, de acuerdo con las politicas institucionales. 
Asesorar y proyectar los documentos contentivos de las politicas institucionales en los 
aspectos tecnicos y tarifarios relacionados con los servicios de aseo, alumbrado y 
funerarios para mejorar los servicios prestados a la ciudadania de acuerdo con la 
normativa vigente.
Las demas funciones asignadas por el Director General, relacionadas con naturaleza del 
empleo.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Para el Asesor profesional en Derecho asignado por la Direccion General, debera asumir 
adicional las siguientes funciones:

Sustanciar los tramites probatorios y procesales de la accion disciplinaria en segunda 
instancia de acuerdo con la normatividad vigente.
Sustanciar el fallo disciplinario de segunda instancia de conformidad con la 
normatividad vigente y el debido proceso.
Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de los 
expedientes disciplinarios en segunda instancia en los terminos y forma establecida 
en la normatividad disciplinaria vigente.

15.

16.

17.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
• Servicios Publicos
• Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
• Contratacion publica.
• Gestion de Administracion, financiera y contable del sector publico.
• Participacion ciudadana y control social de la gestion publica
• Gestion de proyectos
• Interventorias y supervision

Para el Asesor profesional en Derecho asignado por la Direccion General, que realice las 
funciones 15 y 16; deberd adicionar tener los siguientes conocimientos basicos:

• Constitucion Politica
• Codigo General Disciplinario
• Derecho Administrative
• Estatuto Anticorrupcion
• Derecho Probatorio y Derecho Procesal
• Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrative
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL JERARQUICO

Nivel Jerarquico Asesor:
COMUNES 

Orientacion a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromise con la Organizacion 
Adaptacion al cambio 
Aprendizaje continue

Confiabilidad tecnica 
Creatividad e innovacion 
Iniciativa
Construccion de relaciones 
Conocimiento del entomo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ExperienciaEstudios

Tres (3) anos de experiencia profesional 
relacionada o docente.

Titulo Profesional del Nucleo Basico de 
Conocimiento en Administracion; Agronomia; 
Antropologia, Artes Liberales; Arquitectura; 
Artes Representativas; Artes Plasticas, Visuales 
y Afines; Bacteriologia; Bibliotecologia, Otros 
de Ciencias Sociales y Humanas; Biologia, 
Microbiologia y Afines; Ciencia Politica y 
Relaciones Intemacionales; Comunicacidn 
Social, Periodismo y Afines; ContaduriaPublica; 
Derecho y Afines; Diseno; Economia, 
Educacion; Filosofia, Teologia y Afines; Fisica; 
Geografia, Historia; Geologia, Otros Programas 
de Ciencias Naturales; Ingenieria Administrativa 
y Afmes; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; 
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;

Tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.
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Ingenierfa Biomedica y Afines; Ingenieria Civil 
y Afines; Ingenieria Minas, Metalurgica y 
Afines; Ingenieria Sistemas, Telematica y 
Afines; Ingenieria Electrica y Afines; Ingenieria 
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; 
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria 
Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica y Afines; 
Lenguas Modemas, Literatura, Linguistica y 
Afines; Matematica, Estadistica y Afines; 
Negocios Intemacionales; Otras Ingenierias; 
Psicologia, Publicidad y Afines; Otros 
Programas Asociados a Bellas Artes; Quimica y 
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
Zootecnia.

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

ARTICULO 4°. Cuando para el desempeno de un empleo se exija una profesion, arte u oficio 
debidamente reglamentado, la posesion de grades, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones 
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras 
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 5°. La Subdireccion Administrativa y Financiera, entregara a cada servidor o 
servidora una copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el 
respectivo empleo en el momento de la posesion; cuando sea ubicado en otra dependencia que 
implique cambio de sus funciones; o cuando en razon a la adopcion o modificacion del manual 
de funciones y de competencias laborales se afecten las establecidas para el respectivo empleo. 
En todo caso los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento 
de sus funciones.

ARTICULO 6°. Para efectos de la aplicacion de equivalencias entre estudios y experiencia en el 
presente manual de funciones y de competencias laborales, se dara aplicacion a lo establecido en 
el Decreto 785 de 2005 y las demas normas aplicables en la materia.

ARTICULO 7°. A los servidores publicos vinculados con anterioridad a la vigencia del presente 
manual, no podran exigirseles requisites de educacion y experiencia diferentes a los que estaban 
vigentes al momento de tomar posesion del empleo original.

ARTfCULO 8°. El contenido de la presente Resolucion a la fecha de entrada en vigor sera 
comunicado al Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital - DASCD, e incorporado 
alSIDEAP.

ARTICULO 9°. La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de su publicacion, 
modifica en lo pertinente la Resolucion 158 de 2018 y demas modificaciones a la misma.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Dado en Bogota D.C., a los veintidnco (25) dks del mes de agosto de 2022.

Administrativa Especial de Servicios Publicos,La Directora General de la Unidad

44? OJEZ
era!D ictora

Sandra Milena Gonzalez Leyton - Contratista SAF - Talento Humane 
Jacquelinne Farfan Sanchez - T^cnico Operative SAF - Talento Humane 
Karen Niflo Ramirez - Profesional Especializado 
Rub6n Dario Perrilla Cardenas -Subdirector Administratiy^y Financiero 
Luz Amanda Camacho Sdnchez - Directora Gener;

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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