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Servicios Pubficos

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE SERVICIOS PUBLICOS

RESOLUCION NUMERO 000057 DE 2024

“Por la cual se modified parcialmente el manual especifico de funciones y de competencias iaborales para los 
empleos de nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de la 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 2006, 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 Artlculo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, no habra empleo publico 
que no tenga funciones detaliadas en Ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se 
requiere que esten contemplados en la respectiva planta y-prevjstos 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 academicas o 
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la 
Educacion Superior -SNIES, segun lo serialado en el Artlculo 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 generates de los distintos niveles 
jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley 770 
y 785 de 2005.

Que el Departamento Administrative de la Funcion Publica, expidio la Resolucion 667 de 2018, en la cual 
seriate 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 artlculo 
1 la citada Resolucion dispuso la adopcion del catalogo de competencias funcionales, a las cuales debe 
ajustarse esta Unidad, con la correspondiente modificacion al manual vigente.

Que mediante Acuerdo No. 005 de 2021 Tor medio del cual se modifica la estructura organizactonal de la 
Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP, y se dictan otras disposictones".

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 otras disposiciones.”

Que por Resolucion 158 del 28 de marzo del 2018 "Por la cual se modifica el Manual Especifico de 
Funciones, Requisites 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 Resolucion 091 del 13 de febrero del 2020 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de 
Funciones, Requisites y Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal de la Unidad 
Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP".
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Tor la cual se modified parciaimente el manual especlfico de funciones y de competencias laborales para los 
empleos del nivel Directive y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de la Unidad Administrativa

Especial de Sen/icios Publicos”.

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

Que mediante oficio 2-2024-1714 del 01 de febrero de 2024, el Departamento Administrative del Servicio 
Civil Distrital, emitio concept© tecnico favorable respecto a la modificacion parcial del manual especlfico 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 merito de lo expuesto:

RESUELVE:

Articulo 1°. Modificar parciaimente el Manual Especlfico 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 eficiencia y eficacia, en orden al logro de la mision, objetivos y funciones 
que la ley y los reglamentos le senalan a la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP,
asi:

I. identificaci6n del empleo
Directivo
Subdirector Tecnico

Nivel:
Denominacion del empleo: 
Codigo:
Grado:
Numero de cargos: 
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

084
07
Cinco (5)
Donde se Ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa

H. AREA FUNCIQNAL
SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO

111, PROPOolTO PRINCIPAL
Liderar la implementacion de programas, planes y actividades, tendientes a lograr la prestacion de la actividad 
de aprovechamiento del servicio publico de aseo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo 
Distrital, Plan de Ordenamiento Territorial, Plan del Habitat y Servicios Publicos - PHSP y Plan de Gestion 
Integral de Residuos Solidos.

1. Dirigir los estudios tecnologicos, sociales, ambientales y financieros necesarios para el disefio e 
implementacion de politicas establecidas para la prestacion del servicio publico de aseo, en el componente 
de aprovechamiento en el Distrito Capital, conforme con las directrices de la 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 publico de 
aseo en el componente de aprovechamiento, cuando fuere necesario, de conformidad con las politicas, 
planes y programas aprobados por la entidad.

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

5. Liderar la generacion de politicas publicas para la implementacion de estrategias, planes y programas 
asociados al adecuado manejo de los residuos solidos en la actividad de aprovechamiento, con la 
participacion de todos los grupos de interes.
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“Porla cual se modified parcialmente el manual espectfico de funciones y de competencias laborales para los 
empleos del nivel Directive y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de la Unidad Administrativa

Especial de Servicios Publicos”.

6. Definir los controles para la atencion de los requerimientos, peticiones, quejas y reclamos relacionados 
con la actividad de aprovechamiento, en los terminos legales.

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

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

9. Liderar, participar y aplicar con calidad y oportunidad, la 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.

10. Desemperiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la naturaleza del empleo.
V. CONQCIMIENTQS BAS1COS 0 ESENCIALES

1. Servicios publicos.
Normativa del servicio publico relacionado.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital y Entidades Nacionales. 
Regimen de contratacion publica vigente.
Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

2.
3.
4.
5.

Interventorias y supervision.6.
VI. COMPETENCIAS COMP0RIAM ENTALES

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

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

Vit. REQUISITOS m TORMACION ACADEMl Y EXPERIENCE
FORMACI6N academica EXPERIENCE

Tres (3) arios de 
experiencia profesional 
relacionadaodocente,

Nucleo basico de conocimiento en:

Administracion, Economia, Ciencia politica relaciones internacionales; 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Industrial y afines; 
Ingenierta 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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley.

ft. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCI6N DE SERVICIOS FUNERARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO

III. PRQFQSrni PRINCIPAL
Liderar las politicas, programas, planes y modelos para la prestacion de los servicios funerarios y alumbrado 
publico en el Distrito Capital, garantizando de manera eficiente la prestacion de los servicios mencionados, 
realizando un seguimiento y control a los contratos suscritos en esta area; bajo los criterios de calidad 
establecidos, en coherencia con los planes, programas, proyectos y estrategias formuladas para la gestion y 
el control de los servicios de su competencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Liderar la planificacion y programacion del proceso de supervision y control a los contratos y convenios 

para la prestacion de los servicios funerarios y del alumbrado publico y de sus respectivas interventorias, 
de acuerdo con las obligaciones contractuales y las mejores practicas sobre la materia y la normativa 
vigente. 
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Tor la cual se modified 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”.

2. Liderar la planificacion, configuracion y seguimiento al plan de actualizacion y/o modernizacion de 
alumbrado publico, de acuerdo con la misionalidad institucional,

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

4. Dirigir y organizar la ejecucion de los programas de trabajo de Supervision y Control con los operadores e 
interventores, garantizando el cumplimiento de las obligaciones pactadas, de las normas de contratacion, 
la operacion eficiente y con calidad en la prestacion de los servicios funerarios y de alumbrado publico.

5. Definir las acciones para el control de las actividades relacionadas con la supervision a la interventorla del 
contrato de operacion de los servicios funerarios y al convenio de alumbrado publico, segun los parametros 
legales y tecnicos contractuales, notificando el producto no conforme de la interventorla o del operador y 
revisando el tratamiento del mismo.

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

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

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

9. Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normativa del servicio publico de Funerarios y Alumbrado Publico. 
Regimen de contratacion publica vigente.
Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial. 
Interventorias y supervision.

1.
2.
3.
4.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
FOR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Vision estrategica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma dedecisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamienjo 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

VII. REClUISITOS DE FORMACfOtf ACADEMICA Y EXPERIENCE
FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCE

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

Nucleo basic© de conocimiento en:

Administracion, Derecho, Arquitectura y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria 
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria 
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, 
Ingenieria Electrica y Afines, Ingenieria 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.

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE RECOLECCI6N; BARRIDO Y LIMPIEZA

HI. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar el desarrollo de las politicas, programas, planes y modelos para lograr la prestacion integral de los 
servicios de recoleccion y transporte de residues 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 los planes, programas, proyectos 
y estrategias formuladas para la gestion y el control de los servicios de su competencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
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“For la cual se modified parcialmente el manual especifico de funciones y de competencies laborales para los 
empleos del nivel Directivo y Jefes de Oficina Asesora de la planta de personal de la Unidad Administrativa

Especial de Sen/icios Publicos”.

1. Liderar la planificacion, programacion, supervision y control del proceso de prestacion de los servicios 
de recoleccion, barrido y transporte de residues solidos, 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 publico 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 tecnicos contractuales, notificando el producto no conforme de la 
interventoria o del operadory revisando el tratamiento del producto no conforme.

4. Proponer pollticas, objetivos, planes, programas y proyectos a desarroliar 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 atencion de los requerimientos, peticiones, quejas y reclames relacionados 
con la actividad de Recoleccion, Barrido y Limpieza - RBL, en los terminos 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 coordinacion con las autoridades locales y los operadores del servicio de Recoleccion, Barrido y 
Limpieza-RBL.

7. Implementar el 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.

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

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

10. Desemperiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza 
delempleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS 0 ESENOIALEife %
Servicios publicos,
Normativa del servicio publico relacionado.
Regimen de contratacion publica vigente.
Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.

1.
2.
3.
4.

Interventorias y supervision.5.
vi. compEYeNAIaS Cqmpqrtamentales

POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES
Vision estrategica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma dedecisiones
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

!PEEilVH.REQUIS1TQS DEFORMACION ACADEMICftj
FORMACION ACADEMIA EXPERIENCE

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

Nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afmes, 
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 Publica

• Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo. 
«Tarjeta profesional en los casos regiamentarios por la ley
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“Por la cual se modified 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
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II. AREA FUNC10NAL
SUBDIRECCION DE DISPOSICION FINAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la supervision y control de la actividad de disposicion final de residues solidos en desarrollo de las 
politicas, planes, programas y proyectos establecidos para garantizar la prestacion del sen/icio publico de 
aseo en el Distrito Capital y en cumplimiento del plan estrategico institucional y la normativa vigente.

N. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Definir con la Direccion General, politicas, estrategias y metas relacionadas con los proyectos de 

residues solidos, en cumplimiento de la mision 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 residues solidos 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 
residues solidos, en cumplimiento de la mision institucional.

4. Coordinar y controlar el desarrollo del Plan de Gestion Social para la recuperacion territorial, social, 
ambiental y economica del area de influencia directa de la actividad de disposicion final de residues 
solidos, de acuerdo con el Plan de Desarrollo de la ciudad y las disposiciones legales.

5. Implementar el mejoramiento continue del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, dentro de los 
parametros de las normas tecnicas 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 
disposicion final de residues solidos, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Orientar estudios sociales, ambientales y tecnicos para garantizar el desarrollo de la actividad de 
disposicion final de residues solidos.

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

V. CONOCIMIENTQS BASICOSO sLES
1. Servicios publicos.
2. Normativa del servicio publico relacionado.
3. Normativa tecnica y ambiental vigente en materia de saneamiento basico y gestion integral de residues 

solidos.
4. Regimen de contratacion publica vigente.
5. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
6. Normativa vigente en materia de interventoria y supervision.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

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

8 m FORMACION ACADEMiCA Y EXPERIENCE
formaciSnacademica

vu.
EXPERIENCE

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

Nucleo basico de conocimiento en:

Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, 
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 modified parcialmente el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los 
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11. AREA FUNCTONAL
subdirecciOn de asuntos legales

III. PROPQSm PRINCIPAL
Liderar, dirigire implementar los procesos juridicos de la Unidad que permitan el cumplimiento de las pollticas, 
planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos institucionales, contribuyendo a la prevencion 
del dano antijuridico; as! como adelantar la etapa de juzgamiento de la accion disciplinaria en primera 
instancia de conformidad con lo establecido en el ordenamiento jurldico vigente.

IV. PUNClbNES &ENCIALES DEL EMPLEO
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 emision 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 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 la 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 comunicacion y organizacion documental de los expedientes 
disciplinarios en la etapa de juzgamiento en los terminos 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 normative 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 
Planeacion y Gestion de la dependencia, dentro de los parametros de las normas tecnicas y de acuerdo 
con las directrices de la entidad.

9. Realizarel 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 la formulacion del Plan Anual de Adquisiciones,

11. Estudiar, evaluar y adelantar los incumplimientos contractuales que surjan 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 poscontractual, 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 docthna aplicable a la gestion de la UAESP.
18. Disefiar 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. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la dependencia 

y del cargo, conforme a los requerimientos y las normas vigentes
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC1ALES

Organizacion, funcionamiento y normative 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.

1.
2.
3.
4.
5.
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Defensa Judicial de Entidades Publicas.
Estatuto Anticorrupcion.
Tecnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos. 
Constitucion Politica.

6.
7.
8.
9.
10. Codigo General Disciplinario.
11. Derecho Probatorio y Derecho Procesal.
12. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

V!. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES'
FOR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Vision estrategica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma dedecisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistemico
Resolucion de conflictos

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

VII, REQUtSlTOjS DE FORMACiON ACABEMIEAYEXPERIENCIa 7
FORMACI6N academica EXPERIENCE

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

Nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines.

Titulo de posgrado relacionado con el area de desempeho.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Directive
Subdirector Administrativo

Nivel:
Denominacion del empleo: 
Codigo:
Grado:
Numerode cargos: 
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

068
07
Uno (1)
Donde se Ubique el cargo 
Quien eierza la supervision directa£KII, AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
E ^ III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigirel desarrollo de las politicas institucionales, para la administracion y gestion de los bienes y recursos 
fisicos requeridos para la prestacion del servicio y el talento humane, adoptando planes, programas y 
proyectos encaminados a la gestion financiera y presupuestal de la Entidad, de acuerdo con la normativa 
vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALESDEL EMPLEQ
1. Asesorar a la alta direccion en la adopcion de politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la 

administracion de recursos fisicos, financieros y del talento humano de la entidad, de acuerdo con los 
objetivos de la entidad.

2. Controlar la prestacion de servicios de aseo, vigilancia, transports, mantenimiento y otros que se 
requieran, de acuerdo con las necesidades de la entidad y los demas usuarios.

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

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

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

7. Ejecutar la gestion 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 presenter a las autoridades, losestadosfinancieros de la Unidad, segun normativa vigente.
11. Elaborar y ejecutar, con base en las necesidades y consumes de las dependencias, el plan general de 

compras, segun normativa vigente.
12. Mantener actualizados los manuales especificos de funciones y competencias laborales y de 

procedimientos con la colaboracion de todas las dependencias de la Unidad, segun normativa vigente.
13. Planear y controlar la ejecucion presupuestal de la entidad, de acuerdo con la planeacion y necesidades 

de la institucion.
14. Coordinar e! mantenimiento preventivo, predictive y corrective 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 adelantarlaformulacion, implementaciony evaluacion de los planes, programas, proyectosy/o 

estrategias institucionales de administracion 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 reclames asociados a los temas de competencia de la subdireccion, de 
acuerdo con los tiempos establecidos por la normativa que regula el proceso.

19. Desempenar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la naturaleza del empleo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES <“&

Finanzas Publicas.1.
Marco Normative de la Entidad aplicable a los procesos a su cargo.
Marco normative de los procesos de Contabilidad, Presupuesto, Cartera y Tesoreria del sector publico. 
Sistemas de Gestion Publica.
Manejo de herramientas basicas de sistemas.

2.
3.
4.
5.

ftMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Vision estrategica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma dedecisiones
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

VII. REQIIISITOS DE'FORMACIQN ACADEMICAL ‘ERlIigrA • •: • *•
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCE

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

Nucleo basico de conocimiento en:

Administracion, Economla, Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social, 
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y 
Afines.

Titulo de posgrado relacionado Con el area de desemperio.

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley
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I. IDENTIFICACl6NbELEMPLE6
Directivo 
Jefede Oficina

Nivel:
Denominacion del empleo: 
Codigo:
Grade:
Numero de cargos: 
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

006
06
Ires (3)
Donde seUbique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa

H. AREA FUNCIQNAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAClON Y LAS COMUNICACIONES

■;:v

Liderar la gestion de las tecnologlas de la informacion y las comunicaciones de la Unidad enfocada a la 
modernizacion y eficiencia de las dependencias y procesos, a traves de soluciones integrales de informatica 
y telecomunicaciones acordes con la dinamica organizacional para el cumplimiento de la mision y objetivos 
institucionales propuestos.

^ l N. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Definir la metodologia, herramientas y tecnicas para el desarrollo y fortalecimiento de la plataforma 

tecnologica de la Unidad, teniendo en cuenta los estudios realizados y el presupuesto asignado de manera 
eficiente.

2. Orientar al Director de la Unidad en la formulacion de pollticas, planes, programas y proyectos de 
informatica y telecomunicaciones teniendo en cuenta la dinamica de la organizacion y el desarrollo 
tecnologico.

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

4. Definir las solicitudes de desarrollo informatico para su analisis y viabilidad de acuerdo con el plan 
estrategico de la informatica y las telecomunicaciones, segun necesidades de procesos y dependencias.

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

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

7. Gestionar la asignacion de recursos para el funcionamiento y la inversion en proyectos tecnologicos de 
acuerdo con el plan estrategico de la informatica y las telecomunicaciones formulado.

8. Gestionar el optimo y constante funcionamiento de la plataforma tecnologica 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.

f = V. CONOCIMIENTOS BASiCOS 0 ESENCIALES
Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y de la Entidad. 
Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
Plataforma tecnologla de informatica y telecomunicaciones 
Diseno, desarrollo e implementacion de aplicaciones.
Administracion de Redes.

1.
2.
3.
4.
5.

Soporte tecnico de bienes informaticos y ofimatica, 
Seguridad Informatica.

6.
7.

VI;COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .v
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Vision estrategica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.
Toma dedecisiones.
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.

V»l. REQUiSiTOS PE FORMACION ACAPEMtCA Y EXPERIENCE
FORMACI6N ACADEMICA EXPERIENCE
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Treinta (30) meses de 
experiencia profesional 
relacionada o docente

Nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria Electr6nica; 
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Electrica y Afines.

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

r II. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

111. PROPOS1TO PRINCIPALd
Adelantar la etapa de instruccion en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en 
contra de los servidores, exservidores publicos y particulars que ejerzan funciones publicas, en los terminos 
de oportunidad, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO #; Ijj
1. Orientar a la Direccion General de la UAESP en la formulacion 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 

serialados 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 archivo de este, de conformidad con lo establecido en la normatividad 
vigente.

4. Adelantar la indagacion preliminar, proferir decision sobre apertura de investigacion formal, o elaborar 
decision de archivo segun 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 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 serialadas 
por la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital,

6. Orientar y capacitar a los servidores publicos de la entidad en la prevencion de acciones disetplinarias 
en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la Secretaria Juridica 
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 derecho 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. Desemperiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza 

del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Codigo General Disciplinario
3. Derecho Administrative
4. Estatuto Anticorrupcion
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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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Vision estrategica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Tomade 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

VII. REQUISITOS BEF0RMACON ACADEMICA YEXPERIENCE
FORMACI0NACADEMICA EXPERIENCE

Treinta (30) meses de 
experiencia profesional 
relacionada o docente

Nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Tltulo de posgrado relacionado con el area de desempeho. 
Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley,

1. IDENTIFICAClOU DEL EMPLEO
Asesor
Jefe de Oficina Asesora

Nivel:
Denominacion del empleo: 
Codigo:
Grado:
Numero de cargos: 
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

115
06
Uno (1)
Donde se Ubique el cargo 
Quien ejerea la supervision directa

H. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

111. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la Unidad para 
lograr la eficiente prestacion de los servicios publicos a cargo de la Entidad, as! como el 'cumplimiento de las 
metas y objetos institucionales en armonla con el Plan de Desarrollo Distrital y el POT.

IV. FUNCIONES ESENCELES DEL EMPLEO
1. Asesorar y proponer a la Direccion General nuevos esquemas y estrategias para optimizar la prestacion 

de los servicios publicos a cargo de la Unidad, de acuerdo con las normas. legales y el Plan Distrital de 
Desarrollo.

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

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

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

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

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

7. Asesorar y coordinar la implementacion, fortalecimiento, sostenibilidad y mejora del Sistema Integrado de 
Gestion de la entidad, encaminado a la eficacia, eficiencia y efectividad de la Gestion de la Unidad.
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8. Asesorar a las diferentes dependencias en la formulation y aplicacion de herramientas e instrumentos de 
medicion, evaluation y control de la gestion de entidad.

9. Asesorar en el diseno de estrategias para la presentation de los diferentes informes en el marco de los 
procesos de rendicion de cuentas y suministro de informacion oficial de la gestion e inversion de la Unidad, 
con oportunidad y calidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC1ALES
1. Organization, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y de la Entidad.
2. Plan de Desarrollo Distrital y de Ordenamiento Territorial.
3. Planeacion estrategica.
4. Regimen presupuestal.
5. Elaboration y seguimiento de indicadores.
6. Formulation y evaluacion de proyectos.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). 

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICOCOMUNES

Confiabilidad tecnica 
Creatividad e innovation 
Iniciativa
Construccion de relaciones 
Conocimiento del entorno

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

m REQUISITOS DE FQRMAC ON AGADEMICA Y EXPERIENCE
EXPERIENCEFORMACION AGADEMICA

Cuatro (4) anos de 
experiencia profesional 
relacionada o docente.

Nucleo basico de conocimiento en:

Administracion; Agronomia; Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y 
Humanas; Ciencia polltica, relaciones internacionales; Contaduria Publica; 
Derecho y Afines; Economla; Educacion; Geologla, otros programas .de 
ciencias naturales; Ingenierta Forestal y Afines; Ingenieria Agronomica, 
Pecuaria y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola; 
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomedica y Afines; 
Ingenieria Civil 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 Qulmica 
y Afines; Matematica, Estadlsticay Afines; Otras Ingenierlas; Qulmica y Afines; 
Arquitecturay Afines.

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

I. IDENTIFICACI6N del empleo
Asesor
Jefe de Oficina Asesora

Nivel:
Denomination del empleo: 
Codigo:
Grade:
Numerode cargos: 
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

115
. 05

Uno (1)
Donde se Ubique el cargo 
Quien ejerza la supervision directa

[ ftAKEAFUNCIONAL
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OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
g-ifafMtf’Rgposrro principal . ^

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

NCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQ
1. Asesorar y dirigir estrategias en la comunicacion interna y externa con el fin de dar a conocer las acciones, 

programas y proyectos a la opinion publica y decisiones al interior de la Entidad en procura de establecer 
directrices de forma oportuna, acertada y responsable.

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

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

4. Asesorar en el diseno 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. Asesorar y coordinar con las dependencias de la Unidad, la informacion, los textos, las comunicaciones y 
demas documentos destinados a los medios de comunicacion y a la opinion publica.

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

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

8. Definir e implementar estrategias de relaciones y comunicacion con la comunidad, los usuarios y demas 
actores involucrados en la 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 continue 
del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los parametros de las normas tecnicas y de acuerdo con las 
directrices de la entidad.

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

basicos q esenciales
Organizacion, funcionamiento y normativa del Distrito Capital, Entidades Nacionales y de la Entidad. 
Plan de Desarrollo Distrital yde Ordenamiento Territorial.
Estrategias alternativas de comunicacion.
Tecnicas de redaccion y ortografia.

1.
2.
3.
4.

■ VLCOMPETENCIASCOMPQRTAMENTALES^
comunes POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad tecnica. 
Creatividad e innovacion. 
Iniciativa.
Construccion de relaciones. 
Conocimiento del entorno.

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

ITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCEv5

FORMAClON ACADEMICA EXPERIENCE
Tres (3) anos de 
experiencia profesional 
relacionadaodocente.

Nucleos basicos del conocimiento:

Antropologia, Artes Liberates; Artes Representativas; Artes Plasticas, Visuales 
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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Artlculo 2°. Los requisites exigidos para los diferentes empleos de la planta global tendran las 
equivalencias previstas en el artlculo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o aquella norma que lo modifique, 
de acuerdo con el nivel jerarquico, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada uno de 
los empleos.

Artlculo 3°. Cuando para el desempeno de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente 
reglamentado, la posesion de grades, titulos, licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las leyes 
o en sus reglamentos, no podran ser compensados por expe'riencia u otras calidades, salvo cuando las 
mismas leyes asi lo establezcan

Artlculo 4°. A los empleados publicos que al entrar en vigencia la presente resolucion esten 
desempenando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales mientras 
permanezean en los mismos empleos o sean trasladados o incorporados a un cargo equivalente o de igual 
denominacion y grado de remuneracion, no se les exigira.los requisites de la presente resolucion.

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

Artlculo 5°. La dependencia responsable de Talento Humano entregara a cada empleado copia de las 
funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual para el respective 
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 responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las 
funciones, deberes y obligaciones.

Artlculo 6°. La Directora General de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos mediante acto 
administrative adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual 
Especificos de Funciones, Requisites y Competencias Laborales.

Artlculo 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 demas normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dadaen Bogota D.C., a los 0 1 FEB. 2024

CONSUELO ORDONEZS!
Directora Gen&cal 

Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos

Elaborb: Sandra Milena Gonzalez Leyton-Contratista SAP Talento Humano 
Revisd: Johana Romero Lezama - Contratista SAP -
Aprobd: Miguel Antonio Jimenez Portela - SubdirecttfrAdministrativo
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