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

RESOLUCIONNOMERD 000057 pe 2024

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

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Que por Resolucién 091 del 13 de febrero del 2020 “Por la cual se modifica el Manual Es'peciﬁco de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP”.

Pagina 1 de 15




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

Que por Resolucion 150 del 18 de marzo del 2021 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP".

Que por Resolucion 447 del 25 de agosto del 2022, “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los empleos de |a planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Pablicos — UAESP".

Que mediante oficio 2-2024-1714 del 01 de febrero de 2024, el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital, emitié concepto técnico favorable respecto a la modificacion parcial del manual especifico de
funciones y de competencias laborales, para los empleos de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP.

Que en mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

Articulo 1°. Modificar parciaimente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de Nivel Directivo y de los Jefes Oficinas Asesoras de la planta de empleos de la Unidad
Administrativa Especial de Servicios PUblicos - UAESP, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
empleados publicos con criterios de eficienciay eficacia, en orden al logro de la misién, objetivos y funciones
que la ley y los reglamentos le sefialan a la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP,
asi:

A | IDENTIFICACION DEL EMPLEQ - .. -
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 084
Grado: 07
Namero de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se Ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

TIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderarla |mplementa0|on de programas, planes y actividades, tendientes a lograr la prestacion de la actividad
de aprovechamiento del servicio pablico de aseo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Distrital, Plan de Ordenamiento Territorial, Plan del Habitat y Servicios Publicos — PHSP y Plan de Gestion
Integral de Residuos S()Iidos

Y, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMP

1. D|r|g|r Ios estudlos tecnoldgicos, sociales, ambientales y financieros necesarios para eI disefio e
implementacion de politicas establecidas para la prestacion del servicio pablico de aseo, en el componente
de aprovechamiento en el Distrito Capital, conforme con las directrices de la Direccion General y la Alcaldia
Mayor.

2. Liderar la planificacion, programacion y metodologia del proceso de seguimiento y control del servicio
publico de aseo en el componente de aprovechamiento, de acuerdo con las obligaciones contractuales
convenidas, las mejores practicas sobre la materia y la normativa vigente.

3. Definir acciones orientadas a la gestion social de las comunidades relacionadas con el servicio pablico de
aseo en el componente de aprovechamiento, cuando fuere necesario, de conformidad con las politicas,
planes y programas aprobados por |a entidad.

4. Definir los objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para los servicios de la actividad de
aprovechamiento en el corto, mediano y largo plazo, en concordancia con los lineamientos del Plan de
Desarrolio Distrital, del Plan de Ordenamiento Territorial y la normativa vigente.

5. Liderar la generacion de politicas publicas para ia implementacion de estrategias, planes y programas
asociados al adecuado manejo de los residuos sélidos en la actividad de aprovechamiento, con la
participacion de todos los grupos de interés. :
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10.

“Por la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos del nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de la Unidad Administrativa

Especial de Servicios Publicos”.

Definir los controles para la atencién de los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos relacionados
con la actividad de aprovechamiento, en los términos legales.

Definir acciones y estrategias orientadas a la gestlon social con la comunidad en general para su
participacion y control social de los servicios del drea de su competencia, y para la comunidad de
recicladores, de conformidad con las politicas, planes y programas aprobados.

Dirigir las actividades a desarrollar de los planes, programas y proyectos para el aprovechamiento de
materiales reciclables de conformidad con los planes nacionales o distrital y el plan de ordenamiento
territorial.

Liderar, participar y aplicar con calidad y oportunidad, fa 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.

Desempefiar las demés funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BEiCOS § EéENCIALﬂg

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por |a ley.

| 1. Servicios publicos.

2. Normativa de! servicio publico relacionado.

3. Organizacién y funcionamiento del Distrito Capital y Entidades Nacionales.

4, Régimen de contratacién publica vigente.

5. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

6. Interventorias y supervision.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo . Vision estratégica
« Orientacion a resultados . Liderazgo efectivo
¢  Qrientacion al usuario y al ciudadano . Planeacion
e  Compromiso con la Organizacién . Toma de decisiones

e Trabajo en equipo . Gestion del desarrollo de las personas

e Adaptacién al cambio . Pensamiento sistémico

o Resolucion de conflictos
VIT. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo basico de conocimiento en: ' Tres (3) afos de

experiencia  profesional

Administracién, Economia, Ciencia politica relaciones internacionales; | relacionada o docente.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Ingenieria Electronica y de Telecomunicaciones; Derecho y afines

T AREA EUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

Liderar las politicas, programas, planes y modelos para Ia prestac;lon de los servicios funerarios y alumbrado -
publico en el Distrito Capital, garantizando de manera eficiente la prestacion de los servicios mencionados,
realizando un seguimiento y control a los contratos suscritos en esta area; bajo los criterios de calidad
establecidos, en coherencia con 0s planes, programas, proyectos y estrategias formuladas para la gestion y

el control de los servicios de su cometenc&a

Liderar la planificacion y programamon del proceso de superwsmn y control a los contratos y convenios
para la prestacion de los servicios funerarios y del alumbrado publico y de sus respectivas interventorias,
de acuerdo con las obligaciones contractuales y las mejores practicas sobre la materia y la normativa
vigente.
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“Por la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los

empleos def nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de la Unidad Administrativa

Especial de Servicios Publicos”.

Liderar la planificacion, configuracién y seguimiento al plan de actualizacion y/o modernizacién de
alumbrado publico, de acuerdo con la misionalidad institucional.

Liderar la planificacion, configuracion y seguimiento al modelo de prestacion de los servicios funerarios,
de acuerdo con la misionalidad institucional.

Dirigir y organizar la ejecucion de los programas de trabajo de Supervision y Control con los operadores e
interventores, garantizando el cumplimiento de las obligaciones pactadas, de las normas de contratacion,
la operacion eficiente y con calidad en la prestacion de los servicios funerarios y de alumbrado publico.
Definir las acciones para el control de las actividades relacionadas con la supervision a la interventoria del
contrato de operacion de los servicios funerarios y al convenio de alumbrado pblico, segun los parametros
legales y técnicos contractuales, notificando el producto no conforme de la interventoria o del operador y
revisando el tratamiento del mismo.

Proponer objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para los servicios funerarios y el
alumbrado plblico en el corto, mediano y largo plazo, en concordancia con los lineamientos del Plan de
Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamiento Territorial y la normativa vigente.

Definir los controles para la atencion de los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos relacionada con
las actividades de servicios funerarios y alumbrado puablico en los términos legales.

Definir acciones y estrategias orientadas a la gestion social de las comunidades aledafias a los
cementerios con la cooperacion intersectorial y promover la participacion de la comunidad en general en
la participacion y control social del servicio de alumbrado publico y servicios funerarios, de conformidad
con las politicas, planes y programas aprobados.

Desempefiar las demés funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de Ia naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BﬁSICOS O ESENCIALES

~wn

Normativa del servicio pablico de Funerarios y Alumbrado Publico.
Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Interventorias y supervision.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con fa Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMAE@W ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo basico de conocimiento en: Tres (3) afios de

experiencia profesional

Administracion, Derecho, Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria | relacionada o docente.

y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenierfa Quimica y Afines, Contaduria Publica.

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

Il AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE RECOLECCION; BARRIDO Y LIMPIEZA

M. PROPGSITO PRINGIPAL

Liderar el desarrollo de las politicas, programas, planes y modelos para lograr la prestacion integra! de los
servicios de recoleccion y transporte de residuos solidos, barrido y limpieza de areas publicas en el Distrito
Capital, garantizando una eficiente supervision y control de los operadores contratados y de las respectivas
interventorias, bajo los criterios de calidad establecidos, en coherencia con ios planes, programas, proyectos

y estrategias formuladas para la_gestion y el control de los servicios de su competencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ
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“Por fa cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos del nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos”.

1. Liderar la planificacion, programacion, supervision y control del proceso de prestacion de los servicios
de recoleccion, barrido y transporte de residuos sélidos, limpieza de areas publicas y del desarrollo de
las respectivas interventorias, de acuerdo con las obligaciones pactadas y la normativa vigente sobre
contratacion y prestacion del servicio publico de aseo.

2. Organizar y supervisar la ejecucion de los programas de prestacion del servicio de barrido, recoleccion
y limpieza con los respectivos contratistas garantizando el cumplimiento de las obligaciones pactadas,
de las normas de contratacion y de la prestacion del servicio pablico de aseo.

3. Definir las acciones para el seguimiento, supervision y control de las actividades relacionadas con la
supervision a los operadores y la interventoria de los contratos de Barrido Recoleccion y Limpieza- BRL,
segun los parametros legales y técnicos contractuales, notificando el producto no conforme de la
interventoria o del operador y revisando el tratamiento del producto no conforme.

4. Proponer politicas, objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para la actividad de
Recoleccion, Barrido y Limpieza — RBL en el corto, mediano y largo plazo, en concordancia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos Territorial y la normativa vigente.

5. Definir los controles para la atencién de los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos relacionados
con la actividad de Recoleccion, Barrido y Limpieza — RBL, en los términos legales.

6. Orientar las acciones requeridas para el desarrollo de los programas de participacion comunitaria y de
control social, desarrollando estrategias para su ejecucion segun las politicas y programas aprobados
en coordinacién con las autoridades locales y los operadores del servicio de Recoleccion, Barrido y
Limpieza - RBL.

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

8. Coordinar acciones de la Subdireccion con actividades de reciclaje y aprovechamiento de residuos
solidos en conjunto con fa Subdireccion de Aprovechamiento y la Subdireccion de Disposicion Final, de
acuerdo con las politicas, planes y programas aprobados en el &rea de servicios de su competencia.

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

10. Desempefiar las demés funciones asignadas por el superior inmediato, refacionadas con la naturaleza

del empleo.

Servicios publicos.
Normativa del servicio publico relacionado.

Régimen de contratacion publica vigente.

Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

To =« =T

Interventorlas y superwswn
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo . Visién estratégica
o Orientacion a resultados . Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano .. Planeacién
e Compromiso con la Organizacién . Toma de decisiones
e Trabajo en equipo . Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio . Pensamiento sistémico
s ____Resolucion de conﬂlctos
- i 23 : e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nicleo basico de conocimiento en: Tres (3) afios de

experiencia profesional

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, | relacionadao docente.

Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Arquitectura y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Administracion, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Contaduria Piblica

« Titulo de postgrado en &reas relacionadas con las funciones del cargo.
+ Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley
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“Por la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los

empleos del nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos”.

I AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

Ill. PROPUSITO PI?QINCIPAL

Liderar la supervision y control de la actividad de disposicion final de residuos sélidos en desarrollo de las
politicas, planes, programas y proyectos establecidos para garantizar la prestacion del servicio publico de
aseo en el Distrito Capital y en cumhmlento deI plan estratégico institucional y la normativa vigente.

1. Definir con la Direccién General polatlcas estrateglas y metas relacionadas con los proyectos de
residuos solidos, en cumplimiento de la misidn institucional.

2. Dirigir y coordinar la planificacion, programacion y ejecucion del proceso de supervision y control del
operador y la interventoria de la actividad de disposicion final de residuos sdlidos de acuerdo con las
obligaciones contractuales y la normativa vigente.

3. Implementar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos en materia de disposicion final de
residuos sélidos, en cumplimiento de la mision institucional.

4, Coordinar y controlar el desarrollo del Plan de Gestion Social para la recuperacién territorial, social,
ambiental y econdémica del area de influencia directa de la actividad de disposicion final de residuos
sélidos, de acuerdo con el Plan de Desarrollo de |a ciudad y las disposiciones legales.

5. Implementar el mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, dentro de los
parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las directrices de la entidad de manera oportuna.

6. Dirigir y controlar las actividades complementarias requeridas para el desarrollo de la actividad de
disposicién final de residuos sélidos, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. COrientar estudios sociales, ambientales y técnicos para garantizar el desarrollo de la actividad de
disposicion final de residuos sélidos.

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

del empleo.
V. CONOCIMIENTCS BASICOS S
1. Servicios publicos.

2. Normativa del servicio publico refacionado.

3. Normativa técnica y ambiental vigente en materia de saneamiento basico y gestién integral de residuos
sélidos.

4. Régimen de contratacion publica vigente.

5. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

6. Normativa vigente en materia de interventoria y supervision.

Vi. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo o Vision estratégica
¢  QOrientacion a resultados . Liderazgo efectivo
o  Orientacion al usuario y al ciudadano . Planeacién
o  Compromiso con |la Organizacion . Toma de decisiones
o Trabajo en equipo . Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién af cambio . Pensamiento sistémico
° Resolucién de conflictos
§ MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ncleo basico de conocimiento en: Tres (3) afios de

experiencia profesional

Ingenierfla Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, | relacionada o docente.
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Economia, Ingenieria Mecanica y Afines, Biologia, Microbiologia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Administracion y Afines, Derecho.

« Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
* Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley
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“Por la cual se modifica parcialmente ef manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos del nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de la Unidad Administrativa

Especial de Servicios Publicos”.

T AREA FURCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

ill. 'O PRINCIPAL

Liderar, dirigir € implementar los procesos juridicos de la Unidad que permitan el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos institucionales, contribuyendo a la prevencién
del dafio antijuridico; asi como adelantar la etapa de juzgamiento de la accion disciplinaria en primera

instancia de conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico vigente.
IV. FUNCIONES EEEEIAEEE DEL EMPLEQ

1. Planear y definir la posicion juridica de la UAESP, asesorando a la Direccion General y dependencias
de la entidad, con la revision juridica de actos administrativos y emisién de conceptos que garanticen la
unidad de criterio y la integridad de los actos administrativos de |a Entidad.

2. Asesorar a las dependencias de la UAESP en los aspectos legales y juridicos inherentes a las
actividades transversales, técnicas y misionales de gestion integral de residuos solidos, alumbrado
publico y los servicios funerarios.

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

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

5. Coordinar el proceso de notificacion y/o comunicacién y organizacion documental de los expedientes
disciplinarios en la etapa de juzgamiento en los términos y forma establecida en la normatividad
disciplinaria vigente.

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

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

8. Liderar, con calidad y oportunidad, la implementacion y mejoramiento continuo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion de la dependencia, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo
con las directrices de la entidad.

9. Realizar el control de legalidad de los actos administrativos que sean colocados bajo su conocimiento.

10. 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 juridico en fa formulacion del Plan Anual de Adquisiciones.

11. Estudiar, evaluar y adelantar los incumplimientos contractuales que surjan durante fa ejecucion de los
contratos, salvaguardando el interés pablico 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 segin las modalidades de seleccion en las etapas
precontractual, contractual y poscontractual, segin 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 tréamite de expedicion,
fundamentacion, comunicacion, notificacion y ejecucion de actos administrativos.

17. Dirigiry socializar la recopilacién de normas, jurisprudencia y doctrina aplicable a la gestion de fa UAESP.

18. Disefiar e implementar |a estrategia para la prevencion del dafio 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. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependenma
y del cargo, conforme a los requerimientos y las normas vigentes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
1. Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y de la Entidad.
2. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
3. Interventorias y supervision.
4, Derecho Administrativo, Disciplinario, Servicios Pablicos y/o Laboral Publico.
9. Régimen de Contratacién Publica.
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6. Defensa Judicial de Entidades Publicas.

7. Estatuto Anticorrupcion.

8. Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
9. Constitucion Politica.

10.  Codigo General Disciplinario.
11.  Derecho Probatorio y Derecho Procesal.
12.  Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

13. Ley de Transparenma y Acceso a la Informacién.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Aprendizaje continuo e \Visidn estratégica
¢  QOrientacion a resultados e  Liderazgo efectivo
e  Orientacién al usuario y al ciudadano . Planeacion
e  Compromiso con la Organizacién e  Toma de decisiones
o Trabajo en equipo . Gestion del desarrollo de las personas
e  Adaptacién al cambio . Pensamiento sistémico
. Resolucion de conflictos
o : ' SION ACADEMICA Y EXPERIENCIA o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nlcleo basico de conocimiento en: Tres (3) afios de
_ experiencia profesional
Derecho y Afines. relacionada o docente.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempefio.

Tarjeta 0 matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

A, o IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

\Nwel:

' Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Administrativo
Cdbdigo: 068
Grado: 07
NUmero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ia su erwsnon dlrecta

SUBDIRECCION ADMIN!STRATIVA Y FINANCIERA

s 1 Il PROPOSI AL

Dmglr eI desarrollo de las pol|t|cas mstltucuonales para la administracion y gestlon de los blenes Yy recursos
fisicos requeridos para la prestacién del servicio y el talento humano, adoptando planes, programas y
proyectos encaminados a fa gestion financiera y presupuestal de la Entidad, de acuerdo con la normativa

vigente.
UNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ

1. Asesorar a la aIta direcmon en la adopcién de politicas, objetivos y estrateglas relamonadas con la
administracién de recursos fisicos, financieros y del talento humano de la entidad, de acuerdo con los
objetivos de la entidad. -

2. Controlar la prestaciéon de servicios de aseo, vigilancia, transporte, mantenimiento y otros que se
requieran, de acuerdo con las necesidades de la entidad y los demés usuarios.

3. Controlar, conservar y custodiar el inventario de bienes inmuebles de la entidad con el apoyo de las
demas dependencias, de acuerdo Con el procedimiento establecido.

4. Coordinar y administrar las infraestructuras y equipamientos y administrar los bienes muebles e
inmuebles, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Participar en el proceso de programacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto asignado a la entidad
para asesorar a las diferentes instancias de la direccién sobre aspectos de caracter financiero, segun
normativa vigente,
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6. Desarrollar los procesos contables y de tesorerla de 'la entidad, de acuerdo con Ias normas
internacionales de informacién financiera.

7. Ejecutar la gestién documental de la Unidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
entidad.

8. Elaborar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion el anteproyecto de presupuesto con la
colaboracion de las distintas areas, conforme a la normativa vigente.

9. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal, de acuerdo con el
procedimiento establecido.

10. Elaborar y presentar a las autoridades, los estados financieros de la Unidad, segun normativa vigente.

11. Elaborar y ejecutar, con base en las necesidades y consumos de las dependencias, el plan general de
compras, segun normativa vigente.

12. Mantener actualizados los manuales especificos de funciones y competencias laborales y de
procedimientos con la colaboracion de todas las dependencias de la Unidad, segin normativa vigente.

13. Planeary controlar la ejecucion presupuestal de la entidad, de acuerdo con la planeacion y necesidades
de la institucion.

14. Coordinar el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de las infraestructuras, bienes muebles e
inmuebles segun su competencia.

15. Preparar informes y la informacion contable acorde a los lineamientos de la Contaduria General de la
Republica y presentarlos a las entidades que los requieran en oportunidad y calidad.

16. Dirigir, y adelantar la formulacion, implementacion y evaluacion de los planes, programas, proyectos y/o
estrategias institucionales de administracién del personal, aspectos salariales, empleo publico,
vinculacion y seleccion, bienestar social, formacion y capacitacion y seguridad y salud en el trabajo, de
acuerdo con la normativa vigente que regula la materia.

17. Dirigir la implementacion y sostenibilidad del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, establecido en la Unidad.

18. Tramitar las peticiones, quejas y reclamos asociados a los temas de competencia de la subdireccion, de
acuerdo con los tiempos establecidos por la normativa que regula ef proceso.

que ordene el jefe inmediato y g

19. Desempenar Ias demas funmones que sean de |a naturaleza del emleo

Fmanzas Pubhcas

1.

2. Marco Normativo de la Entidad aplicable a los procesos a su cargo.

3. Marco normativo de los procesos de Contabilidad, Presupuesto, Cartera y Tesoreria del sector pablico.
4 Sistemas de Gestion Publica.

15 Manejo de herramlentas basmas de snstemas
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo . Vision estratégica
* Orientacion a resultados . Liderazgo efectivo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano . Planeacion
e  Compromiso con la Organizacion . Toma de decisiones
s Trabajo en equipo . Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio . Pensamiento sistémico
o s Resolucion de conflictos
Nﬁ( ¥R

FORMACIGN ACADERICA | EXPERIENCIA

Ncleo basico de conocimiento en; ' Tres (3) afios de

experiencia profesional
Administracién, Economia, Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social, | relacionadao docente.
Contaduria Pablica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y

Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desemperio.

Tarjeta 0 matricula para las profesiones reglamentadas por ley
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T Ry R N S

LIDENTIFICACION DEL. E_MELEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 06

Namero de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

U AR R - S B, "ESENCIALES ; —

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

3. Plataforma tecnologia de informética y telecomunicaciones

4, Disefto, desarrollo e implementacién de aplicaciones.

5 Administracion de Redes.

6 Soporte técnico de bienes informaticos y ofimatica.

7 Segurtdad Informatlca

o

“&"’* .’“»* , E C R :

COMUNES POR NIVEL”JERARQUICO

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

Resoluuon de conflictos.

EXPERIENCIA

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

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

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

I AREAFUNCIONAL -~ = o

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

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

V. FURCIONES ESENCIALES DELEMPLEO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cbdigo: 115

Grado: 06

Ntimero de cargos: Uno (1)

Dependencia; Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I. PROPOSITO P PAL

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

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

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

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

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

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

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

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

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

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

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

Gestion de la entidad, encaminado a la eficacia, eficiencia y efectividad de la Gestidon de la Unidad.
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10.

1.

Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacion y aplicacion de herramientas e instrumentos de
medicion, evaluacion y control de |a gestidn de entidad.

Asesorar en el disefio de estrategias para la presentacion de los diferentes informes en el marco de los
procesos de rendicion de cuentas y suministro de informagion oficial de la gestion e inversion de la Unidad,
con oportunidad y calidad.

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

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

empleo
\'A ICOSOE 1AL

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

1. Organizacién, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y de la Entidad.
2. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
3. Planeacion estratégica.
4. Régimen presupuestal.
I 5. Elaboracion y seguimiento de indicadores.
6. Formulacion y evaluacién de proyectos.
7. Modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
Vi, §§ﬂﬁ§ﬂ3ﬁ§ EOMPORTAMENTALE
COMUNES ___POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
« Orientacion a resultados e Creatividad e innovacién
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ‘e Iniciativa
e  Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones
« Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
o Adaptacion al cambio
Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Nucleo bésico de conocimiento en: Cuatro (4) afios de

experiencia profesional

Administracién: Agronomia; Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y | frelacionada o docente.
Humanas; Ciencia politica, relaciones internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Economia; Educacion; Geologia, otros programas de
ciencias naturales; Ingenieria Forestal y Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenierfa Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica
y Afines; Matematica, Estadistica y Afines; Otras Ingenierias; Quimica y Afines;
Arquitectura y Afines.

|, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cédigo: 115

Grado: .05

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique el.cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

( ‘UNCIONAL
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OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

S S TR et PROPC PAL . Uit
leerar proponer e |mplementar planes y estrateglas de comunicacion interna y externa para la divulgacion
de los programas, proyectos y actividades; con el fin de fortalecer la imagen corporativa de |a Entidad y las

reIacuones con otros entes distritales y la comunidad, de acuerdo con las olmcasyplanesmstltumonales
- i et N INES ESENCIALES DEL EMPLEO" .

1 . Asesorar y dmglr estrateg[as en la comunicacién interna y externa con el fin de dar a conocer Ias acciones,
programas y proyectos a la opinion pablica y decisiones al interior de la Entidad en procura de establecer
directrices de forma oportuna, acertada y responsable.

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

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

4. Asesoraren el disefio e implementacion-del portafolio de servicios, presentacion de la pagina web y demas
herramientas con el fin de fortalecer la imagen corporativa de la Entidad.

5. Asesorary coordinar con las dependencias de la Unidad, la informacion, los textos, las comunicaciones y
demas documentos destinados a los medios de comunicacién y a la opinion publica.

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

7. Definir y dirigir el plan de accidn, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia que se
adeclen con las politicas y misién de la Entidad.

8. Definir e implementar estrategias de relaciones y comunicaci6n con la comunidad, los usuarios y demas
actores involucrados en la prestacion de los servicios a cargo de la Unidad, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la Alta Direccion.

9. Orientar y participar con la calidad y oportunidad requerida en la implementacion y mejoramiento continuo
del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros de las normas técnicas y de acuerdo con las
directrices de la entidad.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con ia naturaleza del
empleo

SN IR St (S %
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Orgamzacuoxr’}‘ funcuonamlento y normatlva del Distrito Capltal Entldades Namonales y de Ia Entldad
Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

1

2

3. Estrategias alternativas de comunicacion.
4 Técnicas de redaccic’m y ortografia.

COMUNES ‘ — POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo. + Confiabilidad técnica.

¢ Orientacion a resultados. e Creatividad e innovacién.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. e |niciativa.

e Compromiso con la Organizacién. ¢ Construccién de relaciones.

« Trabajo en equipo. ¢ Conocimiento del entorno.

o Adaptacion al camblo

Mk ‘DE'FORMACION ACAUEN ERIENCIA -~

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleos basicos del conocimiento: Tres (3) afos de

experiencia profesional
Antropologia, Artes Liberales; Artes Representativas; Artes Plasticas, Visuales | relacionada o docente.
y Afines; Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines; Administracion;
Psicologia, Publicidad y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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“Por la cual se modifica parcialmente el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
- empleos del nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de Ja Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos”.

Articulo 2°. Los requisitos exigidos para los diferentes empleos de la planta global tendran las
equivalencias previstas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o aquella norma que lo modifique,
de acuerdo con el nivel jerarguico, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada uno de
los empleos.

Articulo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las leyes
0 en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan

Articulo 4°. A los empleados piblicos que al entrar en vigencia la presente resolucién estén
desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales mientras
permanezcan en los mismos empleos o sean trasladados o incorporados a un cargo equivalente o de igual
denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiré los requisitos de la presente resolucion.

Paragrafo. Los empleados que a la fecha de expedicion de la presente resolucion se encuentren
desempefiando un empleo en encargo no les sera exigible la acreditacién de los nuevos requisitos.

Articulo 5°. La dependencia responsable de Talento Humano entregard a cada empleado copia de las
funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que indique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos responderéan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
funciones, deberes y obligaciones.

Articulo 6°. La Directora General de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Plblicos mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales.

Articulo 7°. La presente Resolucion modifica parcialmente las Resoluciones 158 del 28 de marzo de 2018,
859 del 12 de diciembre de 2018, 091 del 13 de febrero de 2020, 150 del 18 de marzo de 2021 y 447 del
25 de agosto de 2022, asi mismo, las demés normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

0 1 FEB. 2024

Dada en Bogota D.C., alos

Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos

Elabord: Sandra Milena Gonzélez Leyton — Contratista SAF Talento Humano «SW26h¢E
Revisé: Johana Romero Lezama - Contratista SAF

Aprob6: Miguel Antonio Jiménez Portela - Subdlrec r Administrativo ’, / C/ P
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