BICENTENARIO ¢

~ DE LA INDEPENDENCIA DE -
- CUNDINAMARCA

CON ANTONIO NARINO, EL TRIUNFO DE LAS IDEAS

DECISION EMPRESARIAL No.} 3 7.

‘0 1 Hov 2013’

“Por la cual se establece el Manual de Funciones y Requisitos de
Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., y se establecen otras disposiciones.”

La Gerente General de Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. ESP, en ejercicio de sus
atribuciones legales y estatutarias, en especial las contenidas en la Escritura Publica No. 3358 del
27 de noviembre de 2009 de la Notarfa 28 del Circulo de Bogota, y la Escritura Publica No. 3599
de 2013 de la Notarfa 20 del Circulo de Bogota, y los Acuerdos No. 04 y 05-2013 del 28 de octubre
de 2013, de la Junta Directiva, y

CONSIDERANDO

Que Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., es una empresa prestadora de los servicios
publicos domiciliarios, del orden departamental, de caracter oficial, constituida mediante Escritura
Publica No. 2069 de 2008, de la Notaria 28 del Circulo de Bogota, en la que sus drgancs de
direccion son la Asamblea General de Accionistas, la Junta Directiva y el Gerente General.

Que en la sesién de la Junta Directiva de Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P.,
numero 43 del 28 de octubre de 2013, se aprobé por unanimidad un ajuste institucional a la
Empresa, se ratifict a la Gerente General en su cargo y se autorizd a esta Ultima para llevar a cabo
las acciones necesarias, tendientes a implementar el ajuste referido.

Que mediante fos Acuerdos No. 04-2013 y 05-2013 del 28 de octubre de 2013, la Junta Directiva
de Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.SP., adopté una modificacion a la estructura
organizacional y una nueva planta global de cargos para empleados piblicos y trabajadores
ofictales, derogando la estructura organizacional y suprimiendo la planta de cargos existentes hasta
la fecha.

Que con ¢l objeto de dar cumplimiento a las tareas y responsabilidades asignadas a la Gerente
General en la reunién de Junta Directiva hiimero 43 dei 28 de octubre de 2013, asi como a efectos
de implementar las decisiones adoptadas por dicha instancia en los Acuerdos No. 04-2013 en su
articulo 4 y 05-2013 del 28 de octubre de 2013 en su articulo 20, se hace necesario expedir un
Manual de Funciones y Requisitos de la Entidad y establecer los mecanismos que garanticen el
adecuado funcionamiento de la Empresa durante un periodo de transicion para la implementacién
de fa estructura organizacional y de la nueva planta de personal.

Que en mérito de lo expuesto,
DECIDE
ARTICULO PRIMERO: ADOPCION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS.- Adbptase

el Manual de Funciones y Requisitos de Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P., cuyo
texto sera el del Anexo a la presente Decision Empresarial, el cual hace parte integral de la misma.
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ARTICULO SEGUNDO: TRANSICION PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS ACUERDOS 04 Y
05 DEL 28 DE OCTUBRE DE 2013, EXPEDIDOS POR LA JUNTA DIRECTIVA.- Se establece un
periodo de transicién entre el 01 de noviembre de 2013, y el 8 de noviembre del mismo afio, para
que las decisiones y actuaciones de las distintas dependencias de la Empresa, realizadas en el
marco de [a anterior estructura organizacional y planta de personal, ¢, con las modificaciones
adoptadas por la Junta Directiva no generen vacios, nulidades o erradas interpretaciones sobre la
validez de tales actuaciones. Una vez cumplido el anterior término toda actuacién se realizara con
base en la nueva estructura organizacional y la nueva planta de personal y nomenclatura de
cargos, de manera que se garantice la adecuads prestacion de los servicios en condiciones de
eficiencia y eficacia.

Lo anterior, teniendo en cuenta que la publicacién de los Acuerdos de la Junta Directiva se efectuéd
el dia 31 de octubre de 2013, siendo necesario contar con un plazo prudencial para dar
cumplimiento a tales decisiones, de manera que se garantice que los actos administrativos y las
decisiones de las distintas dependencias de la Empresa no se vean afectadas con la
implementacion de la nueva situacion administrativa.

ARTICULO TERCERO: ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES.- Empresas Publicas de
Cundinamarca S.A. E.S.P., efectuara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el Manual de Funciones y Requisitos que se adopta mediante la presente Decision
Empresarial, de acuerdo con la iniciativa de los érganos de direccion de Ia Empresa.

ARTICULO CUARTO: VIGENCIA.- La presente decision rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga todos los actos anteriores que le sean contrarios, en especial, la Decisién Empresarial No.
19 del 28 de junio de 2011.

MUNIQUESE Y CUMPLASE

JUANA LAVERD
Gerente General

Aprobd :Juan Carlos Penagos Londofio — Subgerente Genera
Revisd : Adriana Lucia Jiménez Rodriguez - Jefe Oficina Juridda Institucional \l\r
Elabord  : José Fabian Bohérquez Rodriguez — Asesor Juridice de Gerencia y Subgefencia \
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1. OBJETWO GENERAL:

El Manual tiene como fundamento delimitar las responsabilidades y las funciones de los
funcionarios de Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. ESP, de manera que se orienten los
esfuerzos individuales al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICQS:

1.
2.
3
4,

5.
8.

7.

Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para asignar responsabilidades y
evitar fallas en el desemperio.

Orientar el autodesarrollo de los funcionarios.

Propictar ta uniformidad en el frabajo y permitir i mejoramiento del desempefio de los
funcionarios,

Contar con una herramienta que facilite el proceso de reclutamiento y seleccién del

. personal.

[dentificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

Contar con un instrumento que sirva dé base para la evaluacion del desempefio de los
funcionarios.

Facilitar la administracion del recurso humano.

2. NATURALEZA DE LOS CARGOS

2.1 EMPLEOS PUBLICOS: Vinculacion legal y reglamentaria, empleadaos pubiicos
2.2 RELACION CONTRACTUAL: Trabajadores oficiales vinculados con contrato de trabajo

3. EXPLICACION DE LAS PARTES DEL DESCRIPTIVO DE CARGO DE EMPLEOS PUBLICOS

3.1 COMPONENTE BASICO:

a)

b)

Nombre del Cargo: Se refiere al nombre con el cual es identificado el cargo dentro de
Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. E.S.P.

Nivel Jerarquico: Cada uno de los cargos del Manual de Funciones tiene asignado un
nivel de acuerdo a su categoria dentro del escalafon salanial de la empresa.

Directivo: Comprende los trabajes a los cuales corresponden funciones de direccion
general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos.

Asesor: Agrupa los trabajos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados pliblicos de Iz alta direccidn territorial.

Profesional: Agrupa los trabajos cuya naturaleza demanda la gjecucion y aplicacion de los -
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la écnica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y competencias exigidas les
pueda corresponder funciones de coordinaciéon, supervision y control de areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Técnico: Comprende los trabajos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos vy
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como Jas relacionadas con
la aplicacion de la ciencia y la tecnologia. De igual forma, comprende empleos cuyas
funcionés implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas




propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

g) No. de Cargos: Corresponde a la cantidad de cargos existentes en la Empresa del mismo
nombre.

h) Dependencia: Se refiere a la ubicacién a la cual se encuentra adscrito el cargo deserito.
En el caso de las plantas globales sefialar: “Donde se ubique el cargo’.

i) Cargo del Superior Inmediato: Se refiere a la denominacion del empleo del superior
inmediato y quien actia como Jefe. En el caso de las plantas globales, se indicara: “Quien
ejerza la supervision directa”.

3.2 PROPOSITO PRINCIPAL:
Propdsito es la descripcion de su objeto fundamental.
3.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS: °

Se denominan FUNCIONES ESPECIFICAS aquellas que se requieren para el cumplimiento
del propdésito principal del empleo; son un conjunto de enunciados que indican qué hace o que
debe hacer el empleo para lograr el propésito principal.

3.4 CRITERIOS DE DESEMPENO

Se refieren a los resuttados de la actividad laboral que dan cuenta de la calidad que exige el
buen ejercicio de las funciones. Los criterios de desempefo son una descripcion de los
requisitos de calidad para el resultado cbtenide en el desempefio laboral. Permiten estabiecer
si el empleado publico alcanza o no el resultado descrito en el elemento de competencia.

3.5 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comprende ef conjunte de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos
del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio def empleo.

3.6 CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

Se refiere a los conocimientos y habilidades que requiere el emplec para utilizar herramientas
informaticas que son requeridas para mantener el nivel de productividad requerido y poder
cumplir con las metas de desempefio asignadas al cargo.

3.7 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas,
debidamente reconacidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacidn basica
primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado, en ias
modalidades de formacidn técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de
posgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y posdoctorado.

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o
desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. Se clasifica en profesional,
relacienada, laboral y docente.

Adicionalmente se mencionan los idiomas que debe manejar la persona para ocupar el cargo.
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3.8 ALTERNATIVAS

A efectos de compensar la acreditacion del titulo profesional; se establece si fa entidad asi lo
estima conveniente.

3.9 COMPETENCIAS LABORALES

Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempenar,
en diferentes contextos y con base en los requerimientes de calidad y resultados esperados en
el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; esta capacidad esta determinada por
los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado publico.

a. Comunes se refieren a aquellas competencias que todos los funcionarios deben
poseer y evidenciar en su actuar.

b. Comportamentales de nivel jerdrquico que son aquellas competencias que se
deben evidenciar en todos los funcionarios de acuerdo al nivel al cual pertenecen.
Estas competencias provienen del Decrete 2539 del 2.005.
3.10 FUNCIONES GENERALES

Se relacionan las funcicnes comunes a todos los funcionarios de la Empresa indiferente al
nivel jerarquico que ocupen.

3.11 FUNCIONES DE NIVEL

Se relacionan las funciones comunes a los funcionarios de un nivel jerarquico de la
organizacisgn: Directivo, Asesor, Profesional, Técnico o Asistencial.

4. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias comunes a los servidores publicos. Todos los servidores publicos a quienes se
aplican los Decretos 770 y 785 de 2005, deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias:

Definicion de la

- C i
competencia onductas asociadas

Competencia

Crientacion a resultados Realizar las funciones y Cumple can opertunidad en funcién de
cumplir las compromiscs estandares, objetivos y metas
jorganizacionales con eficacia ]establecidas por la entidad, las
iy calidad. funciones que le son asignadas.

Asume la responsatilidad por sus
resultados.

Compromete recursos y tiempaos para
mejorar la productividad tomandc las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos. -

Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se




presentan.

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccién de

ilas necesidades e intéreses

de los usuarios internos y
externos, de conformidad con
las responsabilidades pablicas
asignadas a la entidad.

Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en generat.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyecios
servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece
la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
irabajo y el de otros. -

Transparencia

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en
su uiilizacién y garantizar el
acceso a la informacién

{gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva
y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades
y con el servicic a cargo de la entidad
en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y la
prestacién del servicio.

Compromiso con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Promueve las meias de la organizacicn
y respeta sus ncrmas.

Anteporie fas necesidades de la
organizacion a sus propias
riecesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenercia en
todas sus actuaciones.

Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las siguientes son las competencias
comportamentales que, como minimo, deber establecer las entidades para cada nivel jerarquico
de empleos; cada entidad con fundamente en sus particularidades podra adicicnarlas:




4.1 Nivel Directivo

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo

{para alcanzar los objetivos
jorganizacionales.

Guiar y dirigir grupos vy
establecer y mantener la
cohesion de grupo necesaria

Mantiene a sus colaboradores

Imotivados.

Formenta la comunicacion clara, directa
y concreta.

Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio conforme a
los estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positive y de
seguridad en sus colaboradores.

Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucicnales.

Planeacion

{institucionales, identificando
}las acciones, los

Determinar eficazmente las
metas y prioridades

responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurades y coherentes con las
metas organizacicnales.

Traduce los objetivos estratégicos en

1planes practicos v factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de
accion.

1Toma de decisiones

{Elegir entre una o varias

jconsecuentes con la decisidn.

alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,

Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en
las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacion.

Decide bajo presidn.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

1Direccion y Desarrollo de
Personal

jdesarrollo de sus

Favorecer el aprendizaje y

colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades

Identifica necesidades.de formacion v
capacitacién y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin




Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

individuales con las de la
organizacién para optimizar la
calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los objetivos
y metas organizacionales
presentes y futuras.

de estimular el desarrollo integral del
empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando nc hacerlo.

Hace uso de las hahilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar
las metas y los estéandares de
productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconccimiento del
desempefio y sabe manejar hahitmente
el hajc desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
refaciones de respeto.

Conocimiento del entorne

Estar al tanto de las
circunstancias y |as relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional

Es conciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector v del Estade.

Conoce y hace seguimiento & las
politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con |0
propositos organizacionales.




4.2 Nivel Asesor

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Experticia

{Aplicar el conocimiento

profesional

QOrienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccion.

Acanseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han sido
asignados.

Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tadricos y
técnicos.

Se comunica de mode Iégico, claro,
efectivo y segura.

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar la
organizacién, su

{funcionamiento y sus
jrelaciones politicas y

administrativas.

Comprende el entarno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
0 propuestas a desarrollar.

1 Se informa permanentemente sobre
{politicas gubernamentales, problemas

y demandas del entorno.

Construccion de relaciones

{Establecer ¥y mantener

relaciones cordiales y
reciprocas con redes @ grupos
de personas internas y
externas a la organizacion que

{faciliten la consecucion de ios
jobjetivos institucionales.

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos.

Cornparte informacién para establecer

{lazos.

Interactiia con otros de un modo
efectivo y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
iniciando acciones para
superar los obstaculos y

{alcanzar metas concretas

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccidn.

Enfrenta los problemas y propons
acciones concretas para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las
oportunidades.




+

4.3 Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje Confinuo

Adguirir y desarrollar
permanenfemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de ofros y
de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adguiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno area de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacidn relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

|dentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

{Trabajo en equipo ¥
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales
comunes.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del
gquipo o de los miembros del mismo.

Planifica |las propias acciones teniendo
en cuenta |la repercusion de las mismas
para la consecucion de los objetivos
grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respéta criterios dispares y distintas




Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

opiniches del equipo.

Creatividad e Innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos vy
soluciones.

Ofrece respuestas altemativas.

Aprovechs las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

Cesarrolla nuevas formas de hacery
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion

y Se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

Inicia acciones para superar 10s

1obstaculos y alcanzar metas

especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo de Grupos de
Trabajo

1promoviendo la Efectividad en
ila consecucion de objetivos y
imetas institucionales.

Asumir el rol de orientar y guia
de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas y

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y
proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para [z identificacion de planes y

jactividades a sequir.

Facilita la colaboracion con otras areas
y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las

jopiniones de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas
propuestas.

Garantiza les recursos necesarios para
poder cumplir con las metas
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias

alternativas para solucionar un

Elige alternativas de solucion eféctiva y
suficiente para atender los asuntos




Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

problema y tomar las accicnes
concretas y consecuentes con
la eleccidn realizada.

encomendados.

Decide y establece prioridades para &f
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencién.

Efectia cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en [a toma de

decisiones.

4.4 Nivel Técnico

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

. Experticia Tecnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempefio y
mantenerios actualizados

Capta y asimila con facilidad conceptos
e informacién.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo con
las necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos y

{procedimientos en los que esta

involucrado.
Resuelve problemas utilizando sus

1conocimientos técnicos de su

especialidad y garantizando indicadores
y estandares establecidos. :

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes

Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
consecucién de los mismos.

Colabora con otros para la realizacion
de actividades y metas grupales.

Creatividad e innovacion

Presentar ideas y métodes
novedosos y concretarlos en

Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.




s

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

acciones

Es recursivo.
Es practico.
Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos
y procedimientos para optimizar los
resuitados.

Manejo de la informacion

{dispone.

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que

Evade temas que indagan scbre
informacion confidencial.

Recoge sdic informacién imprescindible
para & desarrollo de |a tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada:
la informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la

jorganizacion.

No hace publica informacion laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir que se puede
hacer publico y que no.

Transmite informacion oportuna y
objetiva.

Adaptacion al éambio

{versatilidad a situaciones

Enfrentarse cen flexibilidad y

nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Acepts y se adapta facilmente ios
cambios.

Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

{Disciplina

{Adaptarse a las politicas
jinstitucionales y buscar

informacién de los cambios en
la autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera
de ellas.

Realiza los cometidos vy tareas del
puesto de trabajo.

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar
la accion de otros miembros de la
organizacion.

Relaciones Interpersonales

Estabiecer y mantener
relacicnes de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

Escucha con interés a las personas y
capta las preocupacicnes, intereses y
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente |as ideas,
sentimientos e informacidn impidiendo
con ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.




Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Colaboracién Cooperar con los demas con  jAyuda al logro de los objetivos
el fin de'alcanzar los objetivos |articulando sus actuaciones con los
institucionales demas.

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y
comparnercs de trabaje.

5. FUNCIONES GENERALES

GENERALES
v Contribuir al logro de los objetivos estratégicos de la Empresa.

v Cumplir con las normas y politicas establecidas en los estatutos, reglamentos,
resoluciones, decisiones empresariales y codigos de la Empresa.

v Atender en forma agil y oportuna los requerimientos de su Jefe inmediato y las unidades
estratégicas que |o soliciten.

v Cumplir las delegaciones y demas funciones que le sean asignadas por su Jefe inmediato y
gue cerresponden & la naturaleza de su cargo.

v Responder por el inventario; la documentacion y el archivo asignado de acuerdo con los
parametros de le Gestidn Documental.

<

Participar activamente en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad y realizar las acciones correctivas y preventivas a que haya lugar.

Dar a conocer la Empresa actuando de acuerdo con fos principios y su filosofia de trabajo.

Actuar en su vida laboral bajo tos principios éticos, morales y profesionales.

Participar activamente en las actividades de promocion y prevencién de Salud Ocupacional.

Apoyar el cumplimiento del plan estratégico de fa Empresa.

SHSINANS

Cumplir las funciones esteblecidas en los estatutos, la Constitucidn y laley y actuar de
acuerdo con los principics estipulados en las mismas.




FUNCIONES DE NIVEL

FUNCIONES DE NIVEL NIVEL

Participar en el disefio, implementacion y seguimiento del plan estratégico de la DIRECTIVO
Empresa.
Administrar en forma eficiente los recursos humanos, econémicos, fisicos,
financieros y técnicos de la Empresa, en concordancia con fa misién institucional DIRECTIVO
y los lireamientos trazados por la Asamblea General de Accionistas, la Junta
Directiva y la Gerencia,
Prestar asistencia integral en los temas de su Unidad Estratégica DIRECTIVO
Facilitar un ambiente de trabajo que permita comunicaciones asertivas,

; X e DIRECTIVO
profes;ona[es y que contribuyan a aicanzar los objetivos y metas.
Freparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por la
Empresa cuando sean requeridos por la Gerencia, la Junta Directiva vio DIRECTIVO
Asamblea General de Accionistas.
Establecer y/o apoyar estrategias que mantengan competitiva la Empresa. DIRECTIVO
Asistir a las reuniones de fos Comités de los cuales haga parte y cumplir con DIRECTIVO

sus obligaciones en el mismo.

Preparar y presentar informes que le sean solicitados y que correspondan a la
naturaleza de su cargo.

PROFESIONAL

Facilitar los procesos de comunicacién y un ambiente labaral apropiado.

PROFESIONAL

Aportar los conacimientos profesionales de su disciplina en |z solucién de
problemas que se presenten en el desarrolio de su trabajo, en las dreas de su
competencia.

PROFESIONAL

Participar y apoyar ef desarrollo, mejoras o actualizaciones de los manuales y

procedimientos de la Empresa. PROFESIONAL

Preparar y presentar informes que le sean solicitados y que correspondan a la TECNICO Y

naturaleza de su cargo ASISTENCIAL
TECNICO Y

Facilitar los procesos de comunicacion y un ambiente laboral apropiado

ASISTENCIAL




7. DESCRIPCIONES DE CARGOS Y ACUERDOS DE GESTION ~ NIVEL DIRECTIVO

1IDENTIFICACION DEL CARGO

Y e

Frrgwonos &}bﬁcx?\

AT 3% s PN

NIVEL JERARQUICO: Directivo

Gerente de Entidad

DENOMINACION DEL EMPLEO: Descentralizada

No DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Junta Directiva
NOMBRE DREL CARGO: Gerente General

TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocion

il. PROPOSITO PRINCIPAL 7 -

Direcéionar el funcionamiento integral de la Empresa cumpliendo con o establecido en los
Estatutos, |a Constitucion y la Ley.

~{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejerce la representacion jegal de la Empresa

v Ejercer la representacion legal de la Sociedad conforme a los Estatutos y lo establecido en la
Ley.

v Suscribir los contratos de la Sociedad y delegar total o parcialmente, la competencia para
celebrarlos y suscribidos, en funcionarics que desempefien cargos de nivel directive o sus
equivalentes. ‘

v Desarroliar todos los actos inherentes al objeto social dentro de los paréametros establecidos en
la constitucidn Nacional y 1a Ley y demés normas y decretos reglamentarios.

Responde por el direccionamiento estratégico de la Empresa

v Direccionar y aprobar el plan Estratégico y de negocios de la Empresa.

v Direccionar los cbjetivos, politicas, estrategias, planes, programas y proyectos inherentes al
objeto de la Sociedad. .

v Definir las politicas y estrategias generales de la Empresa, de acuerdo con los paréametros
dados por la Junta Directiva.

v Establecer los parametros del presupuesto anual de fa Empresa, con base en las directrices
establecidas por la Asamblea de Accionistas y la Junta Directiva.

v Disefiar la estructura organica y proponer a la Junta Directiva las politicas de talento humano y
estructura salarial de la Empresa.

v Designar al personal Directivo y demas trabajadores de la planta de la Sociedad y removerlos
cuando estime conveniente.

v Direccionar el disefio del manual de contratacién dentro de los parametros establecidos en la ley
y presentarlo a la Junta Directiva para su aprobacién.

Responde por el seguimiento y control del Plan Estratégico de la Empresa

v Asegurar el cumplimiento de las directrices impartidas por la Asamblea General de Accionistas y
la Junta Directiva

v Asegurar el cumplimiento del plan estratégico de la empresa y promover los cambios necesarics
para su cumplimiento

v Hacer seguimiento al cumplimiento del plan de negocio y promover os cambios necesarios para
su cumplimiento

Asegurar el cumplimiento de las normas de control interno de la Empresa

v Direccionar y responder por la implementacion del sistema de gestion de la calidad.

v Facilitar el ejercicio de las funciones de la Revisoria Fiscal.

v Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias, asi como las resoluciones y




. °

decisiones empresariales de fa Asamblea General de Accionistas, de la Junta Directiva.

v" Cumplir y hacer cumplir el cédigo de buen gobierno corporativo.

Responde por las relaciones con el entorno

v Apoyar el desarrollo de las estrategias comerciales, mediante la gestion permanente de
relaciones publicas que promuevan el desarrollo de negocios propios del objeto social.

v Gestionar la comunicacién entre la Empresa y los diferentes grupos de interés promoviendo la
imagen institucionai,

v Definir estrategias que promuevan la imagen institucional y la responsabilidad social
empresarial.

v Facilitar la coordinacion interinstitucional de planes y proyectos de la Empresa.

v' Apoyar y asesorar a los municipios participantes en el PAP-PDA para asegurar la buena
estructuracién y administracion de sus proyectos

v Ejerce la secretaria del PAP-PDA por expresa delegacion del Consejo Directivo

v" Atender a potenciales inversionistas interesados en participar en los proyectos de pre-inversion
o de inversion de los nuevos negocios de la Empresa.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las relaciones de negocios y las alianzas estratégicas desarrolladas han permitido la ampliacion
de los negocios actuales y la generacion de nuevos negocios ha generads una sostenibilidad
financiera y a largo plazo para la Empresa,

2. Las relaciones con los diferentes entes gubernamentales han facilitado el desarrollo de los
negocios de la Empresa y han garantizado la satisfaccion de las necesidades de los clientes.

3. Los contratos suscritos por la Empresa responden a las necesidades de la misma y garantizan el
cumplimiento de la Ley y los estatutos organizacionales.

4. El plan estratégico de la organizacion responde a las necesidades del desarrolio organizacional y
del mercado.

5. Los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la Empresa se encuentran totaimente
alineados con los objetivos estratégicos establecidos en el Plan Estratégico de la Empresa.

8. La imagen institucional y las estrategias de responsabilidad social empresarial desarroliadas
garantizan el buen nombre de la Empresa y facilitan el desarrolio de las diferentes gestiones.

7. Los resultados de las auditorias realizadas por entes de control estatales o contratados
directamente por la Empresa se adecuan a las normas y procedimientos legales o empresariales
establecidas.

8. Ei clima organizacional de la Empresa es positivo gracias a la efectiva aplicacion de las politicas
y procedimientos de gestién humana de la Empresa.

9. El nivel consolidado de riesgo de la Empresa se encuentra bajo los limites establecidos por la
Auditoria Externa y por la Junta Directiva gracias a la efectiva aplicacién de politicas,

procedimiento y controles que mitigan ef riesgo.
V. CONGCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades

Conacimientos en Derecho Administrativo

Conccimientos en Gerencia Estratégica

Conocimientos en Finanzas

Conocimientos avanzados en estructuracién y administracion de proyectos de ingenieria civil y
sanitaria

Conocimiento en el marco regulatorio de empresas de servicios publicos domiciliarios en Colombia
Conocimientos avanzados en gerencia de proyectos

Idiomas: Espaiicl e Inglés.




. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO | EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Célculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X

VI 'REQUISITOS DE ESTUD

IO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en derecho, Ingenieria Civil,
Ambiental o Sanitario, Ciencias Econdmicas ©
Sociales.

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con las
funciones de su cargo.

profesional.

basico.

- GENERAL: 12 arios de experiencia

- ESPECIFICA: 6 afios en cargos
directivos, de los cuales, 3 afios en el
sector de servicios publicos domiciliarios,
ambiental y/o de agua y saneamiento




I IDENTIF!CACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

NOMBRE DEL CARGO: Subgerente General

TIPO DE VINCULACIC)N: Libre nombramiento y remocién

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrecmonar y hacer segulmrento a los procesocs estratégicos y misionales de 1a Empresa a su cargo,

ceon base en Ios lineamientos establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Responde por las relaciones con el entorno, propias de su Cargo

v

Representar legalmente a la entidad en ausencia del Gerente.

Direcciona y hace seguimiento a los procesos Estratégicos de la Empresa

v
v

v

v

Realiza la planeacion y evaluacion de la gestion de la Empresa.

Realiza el seguimiento a los procesos estratégicos de la Empresa vy prepara {os
correspondientes informes para el Gerente General y la Juntg Directiva.

Adelanta la gestion de nuevos negocios, efectia su implementacion y coordina las relaciones
con aliados estratégicos.

Planifica y apoya la implementacion y mantenimiento del sistema de Gestién de Calidad y los
procesos de la organizacion.

Direcciona y hace seguimiento a los procesos Misionales de la Empresa

v

ANRNEN

Supervisa la ejecucion de los procesos de gestion de proyectos, gestion de operaciones y
aseguramiento de la prestacion.

Dirige y realiza el seguimiento a los proceseos relacionados con la gestion técnica, ambiental y
social de los proyectos y la operacion de los servicios publicos, propios de su objeto social.
Coordina la elaboracion de proyectos de inversion y pre inversion -

Asegura la adopcion de tecnologias de informacién y comunicacion de la Empresa.

Formula las politicas de la Empresa refacionadas con la estructuracién, interventoria y
evaluacion de los proyectos, la gestion de nuevos negocios y la operacion de los servicios
publicos, para aprobacién de la Gerencia General y los 6rganos de direccién de la Empresa.
Formula, implementa y hace seguimiento a las politicas, planes, procedimientos y estandares
ambientales, para aprobacion de la Gerencia General.

Planifica y apoya la implementacion y mantenimiento de los Sistemas de Gestion y control de la
orgamzacton y participa en los Comités relacionados.

iV. CRITERIOS DE DESEMPENOQ

Las re!acnones con el enforno propias de su cargo las desarrollo con base en o estabfecndo en
la Ley y estatutos y lineamientos de la Gerencia de acuerdos con los principios y valores
institucionales

2. Las Directrices de los procesos estratégicos de la empresa se establecen con base en los
lineamientos de la Junta Directiva y |a legislacion vigente

3. Las Directrices de los procesos Misionales de la empresa se establecen con base en los
Ianeamlentos de la Junta Directiva y la legislacion vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conommaentos de Estrategia Empresarial

2. Conocimiento en Servicios pblicos domiciliarios

3. Legislacion en Contratacion Publica y/o Privada

4. Legislacion Servicios Publicos




o ~Noo

sanitaria

Legisiacion Comercial, Societario y Contratacion
Conocimiento en Finanzas publicas y Privadas
Legislacion Laboral Publica y/o Privada
Conocimientos avanzados en estructuracién y administracion de proyectos de ingenieria civil y

9. Conocimientos avanzados en gerencia de proyectos

10 ldtomas Espanol e Inglés.

“VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA

USUARIO

AVANZADO

EXPERTO

Procesadores de Texto

X

Hoja de Calculo

Bases de Datos

Presentaciones

Xy X X[ X

Correo Electrénico e
Intranet

Aplicaciones
especnﬁcas del area

“Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria

funciones del cargo.

- GENERAL:

Titulo de Maestria en areas relacionadas con las profesional.

+ ESPECIFICA: 5 anfos en el sector de
servicios publicos domiciliarios

10 afios de experiencia

""" VI ALTERNATIVA

“EDUCACION |

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: . | Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

NOMBRE DEL CARGO: Secretario de Asuntos Corporativos
TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocién

.. il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Direccionar y hacer seguimiento a las estrategias, politicas y procedimientos en cuanto a la gestion
contractual, financiera, presupuestal, contable y de gestién humana y administrativa de la Empresa.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS o

v Orienta e implementa la gestidn precontractual y contractual de fa Empresa.

v Desarrolla las actividades de control disciplinario y las relacionadas con la administracion y
desarrollo del talento humane de la Empresa.

v Formula las politicas de contratacion, presupuesto, talento humano, tesoreria, cobranzas y

austeridad del gasto, para presentar a aprobacion de |la Gerencia General y los érganos de

direccion de la Empresa.

Disefia la politica de facturacion y recaudo de ingresos y asegura su cumplimiento.

Disefia el Plan Anual de Caja y realiza su seguimiento.

Realiza el seguimiento a los procesos de apoyo de la Empresa y prepara los correspondientes

informes para el Gerente Generai, la Junta Directiva y la Asamblea de Accionistas.

¥ Realiza el seguimiento al Gobierno Corporativo y asegura la adopcidn de practicas de buen
gobierno.,

v" Refrenda los actos administrativos y las decisiones empresariales que expide el gerente
general ¢ su delegado.

v Ejerce las funciones de secretario de la Asamblea General de Accionistas, de la Junta Directiva
y del Comité de Gerencia. .

v" Responder por el funcionamiento de la Junta Directiva, Asamblea General de Accionistas ¥
demas reuniones gque sefiale el Gerente.

v Ejercer las funciones de Secretario de la Junta Directiva, Asamblea General de Accionistas y

demas reunicnes que sefiale el Gerente.

Garantizar la divulgacién y/o notificacién de los comunicados, decisiones empresariales, actos

administrativos y demas documentos de la Empresa que deban cumplir este requisito.

Servir de enlace entre fos inversionistas y las unidades estratégicas de la Empresa.

Responde por el direccionamiento de los comités de Gerencia y Comité Directivo.

Dirigir y controlar el tramite de la segunda instancia en materia disciplinaria.

AN

<

ANRNEN

Lidera el proceso de gestién contractual de Empresa

v Direccionar juridicamente las estrategias y politicas de contratacion de |a empresa

¥ Revisar los estudios, conceptualizacion, revision y tramite de los proyectos de contratos en que
intervenga la Empresa o sobre los ya celebrados a peticion del Subgerente General.

v Direccionar el procedimiento a los incumplimientos contractuales

v Definir el procedimiento administrativo de imposicidn de multas y coordinar su cumplimiento

Estructura y hace seguimiento a las estrategias y politicas de gestion financiera v.

presupuestal de la Empresa

v Coordinar la programicion y ejecucion presupuestal de la Empresa, en coordinacion’ con las
demas unidades estratégicas.




v Revisar |a disponibilidad presupuestal.

v Asegurar el cumplimiento de la ejecucion presupuestal

v Responder por la gjecucion y control presupuestal tanto activo como pasivo de la Empresa

v Mantener control sobre los gastos operativos de la Empresa, de tal forma gue no se presenten
desbalances en la liquidez de la misma. )

v Realizar el seguimiento y control de los recursos con y sin situacion de fondos

v Apoyar a la Subgerencia General en |la toma de decisiones en materia de planeacién financiera
a mediano y largo plazo

v Coordinar y controlar los tramites refacionados con inversiones, encargos fiduciarios.

Estructura y hace seguimiento a la politica y estrategia de tesoreria y cobranzas de la

Empresa

v DiseRar y administrar la politica de tesoreria y cobranzas de [a Empresa.

v Realizar proyecciones, andlisis y evaluaciones de la situacién de [os recursos financiercs de la
Empresa.

v Brindar asescria a las demds dependencias en [o refacionado con los aspectos de caracter
aconémico y financiero.

v Coordinar y controlar los tramites relacionados con inversiones, encargos fiduciarios,
patrimonios auténomos y banca de inversién que se requieran para el normat funcionamiento
de la Empresa.

v Asegurar el cumplimiento de la planeacién de recaudos y pagos de la Empresa.

v Gestionar todos los recaudos que se derivan de la operacién de la Empresa.

Estructura y hace seguimiento contable de ia Empresa

v Disefar y administrar la politica contabie de la Empresa.

v Garantizar que los estados financieros refiejen la realidad econémica de la Empresa y se
realicen con base en los principios contables aceptados.

v Garantizar el cumplimiento de los requerimientos legales en materia contable, financiera y
tributaria

v Asegurar el cumplimiento de la planeacion tributaria y contable dentro de los parametros

legales.

Estructura y hace seguimiento a la gestién humana de la Empresa

v

v

1V

-Asegurar que se reafice el proceso de evaluacion de desempefio con las Unidades

Estratégicas.

Orientar el disefio los programas bienestar, salud ocupacional y desarrollo laborzl de los
funcionarios de la Empresa y asegura su cumplimiente.

Proponer a la Subgerencia General los planes de accion tendientes a mantener &l clima laboral
de la Empresa.

Estructura y hace seguimiento a la gestion administrativa de la Empresa

v
v

v
v

v
v

Mantener actualizado el inventario de activos fijos

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de compras y contratacion establecidos por 1a
Empresa.

Gerencia y supervisa los contratos de prestacion de servicios que estén a su cargo.
Direccionar y hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas de seguridad de los activos
fijos de la Empresa

Establecer las directrices en materia de pdlizas de seguros y garantizar su cumplimiento.
Direccionar el disefio de la gestién documental, aprobarla y hacer seguimiento a su
cumplimiento y efectividad.

Estructura y hace seguimiento a la gestion de informacion de la Empresa

v
v

v

Supervisar la elaboracién del plan anual de necesidades de tecnologia
Supervisar |2 elaboracion del plan de requisiciones de bienes y servicios en tecnologia de
informacion
Supervisarla:

o La administracion del hardware y comunicaciones
Lz administracion del software .
La administracién de las paginas web
La administracién de 1a mesa de ayuda (help-desk)
La administracién de la seguridad informatica

O 0 O 0
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o Laadministracion dei sistema de gestidén del conocimiento
o _Flcargue de reportes a entidades de controi
. V. CRITERIOS DE DESEMPENO :

1. Las estrategias y polltlcas de gestién financiera se estructuran siguiendo los Imeamlentos
legales y de la Junta Directiva con criterios de calidad v efectividad

2. Las estrategias y politicas de tesoreria y cobranzas se estructuran siguiendo los
ineamientos legales y de la Junta Directiva con criterios de calidad y efectividad

3. Las estrategias y politicas de gestién contable se estructuran siguiendo los lineamientos
legales y de ia Junta Directiva con criterios de calidad y efectividad

4. Las estrategias y politicas de gestion humana v de gestion adminisirativa se estructuran
siguiendo los lineamientos legales y de la Junia Directiva con criterios de calidad ¥
efeciividad

5. La gestion de tecnologia de informacién es opoituna y cumple con los estandares de
calidad y funcionalidad requerida por [a Empresa.

6. El procese de gestion contractual cumple con los acuerdos de niveles de servicio de las
areas misionales, cumple con todos los estandares de calidad, funcionalidad y oportunidad
y con el marco regulatorio de la Empresa para estos fines.

7. Las Directrices de los procesos corporativos se establecen con base en el plan
estratégico, implementando herramientas de seguimiento y acompafiamiento de tal manera
que logren resultados de calidad y efectividad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocrmlentos en administracién publica y privada

1.
2. Conocimientos en legislacion Laboral Publica y Privada
3. Conecimientos en presupuesto publico
4. Conccimientes en contratacion publica
5. Coenocimientos del régimen mercantil
6. Conocimientos en gestion financiera, contable y presupuestal
7. Conocimientos en gestién humana y administrativa
8. Conoc:|m|entos en gestion de |a tecnologia de informacion
: VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFlMATICA ‘
HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo . - X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénice e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Ingenieria,
Ciencias Econdmicas, Administracidn Publica o

Administracién de Empresas +  GENERAL: 10 afios de experiencia
profesional.
Titulo de Maestria en dreas relacionadas con las [+  ESPECIFICA: 5 afios en cargos directivos
funciones del cargo. de areas administrativas, financieras o
juridicas
- . : . VIll. ALTERNATIVA -
EDUCACION ’ EXPERIENCIA
Ninguna La experiencia especifica se puede homologar por estudics de formacion

avanzada en administracion o minimo 6 meses ejerciendo ef cargo de
Subgerente General de la Empresa.




1 IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente

No DE CARGOQS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente General

NOMBRE DEL CARGO: Subgerente Técnico

TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocion

. PROPOSITO PRINCIPAL .~ |

Direccionar la viabilidad e interventoria de proyectos de acuerdo con las 'politicas y eéffétegias

definidas por la Empresa.
REp " 1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Estructura, direcciona e implementa politicas, planes y programas de Agua Potable y

saneamiento basico:

v Estructurar el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con Agua potable y
saneamientc basico.

v Dirigir la estructuracién e implementacién de proyectos regionales relacionados con Agua
potable y saneamiento basico.

v Articular acciones de cardcter técnico, institucional, financiero en el desarrollo de programas y
proyectos del orden local y regional relacionados con Agua Potable y saneamiento basico.

Coordina la elaboracién de proyectos de inversién y preinversion:

v Liderar la estructuracidn y formulacidn de proyectos de preinversion e inversion relacionados
con Agua potable y saneamiento bésico hasta lograr su viabilidad técnica, econdmica y social.

v Realizar seguimiento al cumplimiento de la elaboracion y viabilizacion de los proyecios.

v Direccionar la generacion de estadisticas de cardcter técnico relacionadas con la gjecucion de
proyectos de Agua potable y saneamiente basico.

v Apoyar la socializacién de proyectos de inversion. .

Apoya la planeacién y direcciona los procesos de interventoria y supervision de proyectos

de preinversién e inversion:

v Establecer lineamientos relacionados con el cumplimiento del Manual de interventoria,

v Participar en la revision y generacién de ajustes al Manual de Interventoria.

v Verificar el cumplimiento de los procesos de supervision e interventoria de obras y generar
informacién que permita tomar decisiones para mejorar el proceso de gjecucion de las obras.

+ Direccionar los comités de seguimiento a los diferentes contratos.

v informar a la Gerencia sobre el incumplimiento o aspectos significativos que afectan el
desarrollo de los contratos de obra e interventorias.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ~ ©

1. El seguimiento & la elaboracion de proyectos de inversidn y preinversién permite que a entidad
preste un servicio eficiente a los clientes.

2. El seguimiento y direccionamiento a los procesos de Interventoria y supervision ha permitido
que los proyectos se gjecuten de manera adecuada y por lo tante que el nivel de intervenciones
de caracter juridico disminuyan.

3. Las politicas de servicio definidas cumplen con los criterios necesarios para garantizar el

_crecimiento y mejoramiento de |a unidad estratégica de Agua y Saneamiento Basico.
e V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Servicios Publicos Domiciliarios
2. Estructuracién y administracion de Proyectos
3 Elaboracién de términos de referencia, evaluacién de procesos licitatorios, disefios

— "
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4. Interventorias Técnicas, Administrativas y Financieras

5. Operacion y Supervisién de Prestacion del servicio de Acueducto, Alcantarillado y Aseo

8. Gestidn Ambiental de Proyectos

~VI. CONOCIMIENTOS BASICOS OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrdnico e intranet X
Aplicaciones  especificas  del X

area

~VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Ambiental o Sanitario.

Titulo de postgrado en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

« GENERAL: 9 afios de experiencia profesional.

« ESPECIFICA: 4 afios de experiencia
especifica en direccidén, estructuracion o
interventoria de proyectos de infraestructura o
del sector de servicios publicos domiciliarios

“VIII. ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente General

NOMBRE DEL CARGO: Subgerente de Operaciones
TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocién

B. PROPOSITOPRINCIPAL =

Liderar la gestion de todas las operaciones de servicios publicos domiciliarios de la empresa

“1it. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS i

Gerencia todos los negocios de la empresa relacionados con servicios ptblicos

domiciliarios

v Estruciurar el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados todos los negocios de
servicios publicos domiciliarios de la Empresa

¥ Lidera la gestion de carro tangues

v Lidera el proceso de adquisicion y supervision de vehiculos compactadores para que sean
operados por los Municipios

v Lidera la operacion de plantas de tratamiento

v Lidera la operacién del Centro de Servicios Compartidos para municipios y/o operadores del
Departamento y otras regiones si es del caso

Supervisa la ejecucion de los proyectos especiales asignados asu unidad

v Supervisa a todo el equipo de trabajo interno y externo relacionado con interveniorias de
proyectos especiales yio estratégicos para la Empresa

Propone y lidera las estrategias para el aseguramiento de la prestacion de los servicios

ptblicos en los municipios del Departamento

v Supervisa los diagnosticos y planificacion de actividades en el aseguramiento de la prestacién

v Propone, estructura y supervisa la ejecucion de todas las estrategias relacionadas con el
fortalecimiento institucional y modernizacion empresarial

v Lidera todas las actividades de gestién del conocimiento relacionadas con el aseguramiento de

la prestacion -
G IV: CRITERIOS DE DESEMPENOQO -~ o

1. Los negocios de servicios publicos domiciliarios garantizan la sostenibilidad financiera de la
Empresa mas alla de su funcién de gestor del PDA

2. La gestién de carro tanques es sostenible y apreciada de manera positiva por los municipios
receptores del servicio

3. La adquisicién de vehiculos compactadores cumple con las expectativas de calidad,
funcionalidad, tiempo y presupuesto requeridas por los municipios solicitantes

4. Las planias de traiamientc operadas son sostenibles

5. El Centro de Servicios Compartidos operados es bien apreciado por los municipios, ha
generado sinergias y economias de escala atractivas para éstos y es sostenible.

6. Los proyectos especiales ejecutados por su unidad se ejecutan a fiempo y en presupuesto.

7. El aseguramiento de la prestacién en los municipios atendidos cumple con todos los
estandares de calidad y oportunidad y éstos se encueniran fortalecidos en su capacidad de

gestion para poder operar los servicios ptiblicos domiciliarios.
.\, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Operacion de servicios publicos domiciliarios.
2. Coneocimientos avanzados en finanzas, mercadeo y operaciones




VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo . X .
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X
o VH.'REQZUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Ambiental ¢ Industrial o Administracion - GENERAL: 9 afios experiencia profesional,
Publica o Administracion de Empresas. « ESPECIFICA: 4 afos de experiencia especifica

) . ) . en empresas de servicios publicos domiciliarios
Titulo de postgrado en &reas relacionadas

con las funciones del cargo.

Vill. ALTERNATIVA -

EDUCACION EXPERIENGIA

Ninguna Ninguna




~ LIDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: . Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director |l

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

NONMBRE DEL CARGO: Director de Servicio al Cliente
TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocion

U II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la atencion y comunicacion a todos los grupos de interes de la Empresa.
~"1ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS o

Direcciona y desarrolla las politicas de comunicacion, imagen corporativa y responsabilidad
social empresarial de la Empresa:

v Crear y desarrollar estrategias que orienten el manejo comunicacional de la Empresa de

manera que se logre ftransferir los valores y servicios de la misma identificandola vy

diferenciandola.

Prepara los informes de rendicion de cuentas ante todos los grupos de interés.

Prepara los informes para la realizacion de audiencias publicas.

Desarrollar y mantener actualizada la personalidad corporativa de la Empresa.

Determinar las necesidades internas de comunicacion y proponer, disefiar y desarrollar

estrategias para el establecimiento de canales de comunicacién entre los funcionarios de las

diferentes Unidades Estrategicas.

Generar estrategias de posicionamiento de marca gue hagan atractiva la Empresa para los

clientes actuales y los clientes potenciales tomando como base los negocios y las actividades

desarrolladas por la misma.

v Organizar la pariicipacion de la Empresa en actividades culturales, artisticas o de otro tipo gue
la proyecten en el ambito social en el cual desarrolla sus negocios.

v Coordinar estrategias que permitan mantener relaciones asertivas con instituciones y Entidades
de caracter local, regicnal y nacional que refuercen la imagen de |a Empresa.

v Liderar la construccion de la culiura empresarial y garantizar que esta sea transferida a los
clientes en las interacciones que se realicen.

Coordina toda la informacién sobre e! estado de los proyectos a los clientes externos:

v Coordina el trabajo de los lideres regionales de atencion a los requerimientos de informacian
relacionados con los proyectos que se gestionan a través de 1a Empresa en todas sus etapa

Direcciona y hace seguimiento a las politicas de atencion de quejasy reclamos externas:

v Establecer mecanismos que permitan identificar los requerimientos y expectativas actuaies y

futuras de los clientes existentes y los clientes potenciales.

Disefiar mecanismos para identificar y medir los niveles de satisfaccion de los clientes vy

desarrallar e implementar planes de mejoramiento continuo.

Disefiar los mecanismos y procesos para dar respuesta oportuna a las quejas, reclamos y

sugerencias de |os clientes extemos e internos.

Definir las responsabilidades de cada érea de la Empresa en relacidn con las quejas y

reclamos de los clientes y verificar su cumplimiento.

Disefiar mecanismos para medir la eficacia y eficiencia de los sistemas de respuesta a quejas y

reclamos disefiados e implementados. .

Retroalimentar a las areas de la Empresa con respecto a los resultados de las mediciones de

servicio. .

v Desarroltar, promaver y mantener altos estandares de servicio derivados de los requerimientos
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de los clientes.
Lograr la participacion e involucramiento de los funcionarios y su compromiso con la excefencia
en el servicio a los clientes.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los instrumentos disefiados para identificar el nivel de servicio facilitan la captura de
informacion valiosa para conccer los clientes externos e internos y mejorar el servicio.

Las diferentes areas de la compafiia responden de manera adecuada a los requerimientos
relacionados con el mejoramiento del nivel de servicio.

Los indicadcres de quejas y reclamos permiten generar acciones de mejoramiento en el nive! de
Servicio.

La imagen corperativa de la Empresa y las actividades de responsabilidad social empresarial
garant;zan el conocimiento y el posicionamiente de la misma.

V. CONOCINHENTOS BASICOS ESENCIALES

L=

Mercadeo.
Servicio al cliente,
Manejo de quejas y reclamos.

Serv:cnos Publicos Domiciliarios.
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFiMATECA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADCG . EXPERTO

Procesadores de Texto X

Hoja de Calculo X

Bases de Datos X

Presentaciones X

Correc Electrénico e intranet X

Aplicaciones especificas del X
area

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EBUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria industrial, .
Administracion Plblica o Administracién de +  ESPECIFICA: 3 afios de experiencia
Empresas o Mercadeo. -

Titulo de Postgradc en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

GENERAL: 8 arios de experiencia profesional.

especifica en cargos directivos o en areas
comerciales, de mercadeo o servicio al cliente.

VIIl. ALTERNATIVA -

EDUCACION | EXPERIENGIA

Ninguna Ninguna




. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director 1l

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

NOMBRE DEL CARGO: Director Juridico

TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y orientar a.Ia Empresa en los aspectos Juridicos relacionados con su objéto social.
G ~/1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS S

Asesora la Gestion Juridica de la Empresa

v Asesorar juridicamente a todas las unidades en el tramite, conceptos, fallos y en la elaboracion
de proyectos de resolucion y/o actos adminisirativos de su competencia

v Emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados y que correspondan al objeto social del la
Empresa

v Revisar y ejercer el control de legalidad de los actos administrativos y decisiones
empresariales para firma del Gerente y/o Subgerente General.

v Sustanciar, proyectar. dirigir y controlar las decisicnes de segunda instancia que en materia
disciplinaria deba conocer y resolver el Subgerente General.

v Emitir los conceptos juridicos relacionados con ia aplicacion e interpretacion de las normas
legales y convencionales que se requieran.

v Velar por el cumplimiento de los términos y condiciones de los derechos de peticién y acciones
constitucionales, relacionados con temas del area y aquellos remitidos por la Direccion de
Servicio al Cliente.

¥ Dirigir y controlar las actuaciones encaminadas al cobro judicial efectivo de las acreencias que
se adeuden a la Empresa por todo concepto y coordinar fas labores de cobro persuasivo.

v Coordinar la representacion legal en procesos judiciales que adelante la empresa.

Representa judiciaimente a la Empresa

v Representar a la Empresa, cuando sea designado, ante los organismos judiciales y
administrativos, en los asuntos de caracter juridico.

v Vigilar y mantener actualizado el estado y desarrollo de los litigios instaurados contra fa
Empresa y organizar la revisién y seguimiento de |os procesos que €n forma activa o pasiva se
relacionen con esta.

Apoya a las demas dependencias en los temas Juridicos
Asesorar y apoyar a la Gerencia, Subgerencia General y Unidades Estratégicas de la Empresa,
en los asuntos judiciales y extrajudiciates.

v Cumplir, registrar y difundir las normas legales y la jurisprudenciales y mantener la unidad
doctrinaria en la interpretacion de las mismas

v Adelantar propuestas sobre reglamentacion legal que requiera la Empresa.

v Realizar |a respectiva revision y aprobacion de documentos, que deban expedir o que hayan de
someterse a consideracion del Gerente, de la Junta Directiva yfo Asambiea General de
Accionistas.

“1V. CRITERIOS DE DESEMPENO: -

1. Los conceptos juridicos que emite, se hacen conbase en o establecida en la Constitucion y la
Ley con oportunidad y cafidad




2. Los lineamientos juridicos se hacen con base en lo establecido en la constitucion y la ley,
teniendo en cuenta el pian estratégico de la empresa y con criterios de calidad y oportunidad.
3. E! apoyq en temas juridicos a las demas dependencia lo hace cop oportunidad y calidad

teniendo en cuenta la constitucion, la ley y el plan estratégico de la empresa

V. CONGCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conoc:m:entos en Derecho Comercial y de Sociedades
2. Conocimientos en Derecho Administrativo
3. Conocimiento scbre contratacion de obras publigas )
.- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS OFIMATICA '
HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo - X
Bases de Datos X !
.| Presentaciones _ X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas  del X
Area _
' Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Deracho.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula ¢ Tarjeta profesional
requeridas por la ley

l[os casos

« GENERAL: 8 afios de experiencia
profesional.

+ ESPECIFICA: 3 afios de experiencia
como directivo ¢ en el area juridica en
Entidades Publicas.

VIII. ALTERNATIVA .

EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




1. IDENTEFICACION DEL CARGO

- e
Errprgaes Plkicds
Dz uaneinomar T,

NNEL JERARQU!CO D!rectzvo

DENOMINACION DEL EMPLEO: ‘Director Il

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

NOMERE DEL CARGO:, Director Conirol Intermo »
TiPO DE VINCULACION , Libre nombramlento y remocton

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrecc:onar y evaluar la eficiencia y eficacia del Sistema.de Control Interno de la Empresa
apoyando el cumplimiente de las metas u objetivos previstos por la misma

‘1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Plamﬁca y ejecuta las auditorias de control requeridas por la Empresa

v ldentificar, analizar y valorar los riesgos de 1a Empresa

¥ Formula y gjecuta las auditorias internas

v Formula y desarrolia las estrategias de autocontrol, autogestlon y autosvaluacién
v Formula los planes de mejoramiento

Realiza sequimientos y elabora informes

v Realizar seguimiento al plan de mejoramiento

v Elabora y socializa con todas las unidades los informes de auditoria

v Atiende las solicitudes de informacion de los entes de control que le competan

v Elabora todos los informes requeridos tanto externos como int@rnos con fa periodicidad
solicitada

Atencién a las solicitudes de informacion de los entes de confrol

EIaboracuon de ofros informes

<<

S {V. CRITERIOS DE DESEMPENQ

1. El Nlodelo de Control Interno se encuentra funcionando de manera adecuada ¥ contribuye aque
exista un ambiente de contral al interior de los diferentes procesos de la organizacion.

2 Existe una culiura de control al interior de la Institucién lo cua! facilita ¢l cumplimientc de la
funcién social de la misma.

3. Las Auditorias Internas contribuyen a generar un ambiente de control y a la toma de acciones
de mejoramignto.

4. La identificacién, andlisis y evaluacidon de los riesges permiten a la Institucidon orientar la
estraiegia orgamzacuonal

5. La existencia de procedimientos definidos y claros permite que la orgamzacaon se hadan en un
ambito de control.

6. Los informes requeridos por las entidades de control y demas entidades se glatbeoran con tiempo
y ca]idad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—

. Gestxon Pubhca
2. Normatividad vigente relacionada con Centrol Internc.
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'Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
FProcesadores de Texto X
Hoja de Calgulo . X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e X
Infranet
Aplicaciones especificas del X
area
: Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
« GENERAL: 8 afos de experiencia

Titulo Profesicnal en Ciencias Econdmicas, profesional

Jundicas. geniona, Administracion de - ESPECIFICA: 3 afios de experiencia
presas y/o Administracion Publica. especifica en cargos similares en areas de

control interno, gestion integral de riesgos, y

Titulo de postgrado en areas relacionadas con auditoria en entidades estatales y/o privadas

las funciones del cargo.

VIii. ALTERNATIVA )

“EDUCAGION EXPERIENGIA

Ninguna Ninguna




Errpreyns Polwcs
Y e L S

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director I

No DE CARGOS: Uno (1)

DEFPENDENCIA: Secretaria de Asuntos Corporativos
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Secretario de Asuntos Corporativos
NOMBRE DEL CARGO: Director de Gestidon Contractual
TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocidn

1I.PROPOSITO PRINCIPAL i -

Direcci

onar y orientar a la Empresa en los aspectos Contractuales relacicnadas con su

obieto social.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina el proceso de gestion contractual de Empresa

v

v
v

Tramitar las solicitudes y seguimientos de prérogas, adiciones, suspensiones e interpretaciones
de los contratos en curso y solicitud para su liquidacion definitiva.

Tramitar las muitas e incurmplimientos.

Adelanta los procesos de seleccién y evaluacién de las ofertas que reciba la Empresa y propone
la adjudicacion de contratos de acuerdo con las evaluaciones realizadas.

Realiza la planeacién de la gestion contractual de la Empresa y adelanta los estudios previos
necesarios para garantizar la eficiencia y efectividad de los procesos contractuales.

Responde por la elaboracion, perfeccionamiento, modificacion y liquidacion de contratos y
convenios de la Empresa de conformidad con la normatividad vigente.

Atiende los aspectos juridicos de las reclamaciones que adelanta |a Empresa ante los
contratistas y las compafias de seguros y las que presenten los contratistas de la Empresa.
Realiza |a asesoria legal en temas de contratacion a las distintas dependencias de la Empresa.
Adelania las actuaciones administrativas de incumplimiento de los contratistas, de acuerdo con
la normatividad vigenis.

Realiza los estudios de mercado para la actualizacidn del catélogo de precios unitarios.

iV.CRITERIOS DE;D'ESEMPEﬂO_ T

El proceso de gestion contractual cumple con los acuerdos de niveles de servicio de las areas

misionales, cumple con todos los estandares de calidad, funcionalidad y oportunidad y con el
marco regulatorio de la Empresa para estos fines.

PR N CONQCIMBENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades

2. Conocimientos en Derecho Administrativo

3. Conocimiento sobre contratacion de obras publicas .

Lo “-_VI. CONOCIMIENTOS BASICOS OFIMATICA St

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto X

Hoia de Calculo X

Bases de Datos X

Presentaciones X

-Correo Electrénico e Intranet . X

Aplicaciones especificas  del . X

area




VII. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

EDUCACION , EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las | ¥ GENERAL: 8 afios de experiencia

funciones del cargo. profesionah

. . _ _ « ESPECIFICA: 3 afios de experiencia
Matrlcyla o Tarjeta profesional en los casos especifica en cargos directivos o en areas
requeridos por la ley. " de contratacion de entidades publicas.

VI ALTERNATIVA

EDUCACION » ' EXPERIENCIA .

Ninguna N Ninguna \
' ¢
L] & 2 s
4
¢ 4
¢ 4




I IDENTIFICAC!ON DEL CARGO

N]VEL JERARQU!CO Dlrectlvo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director il !

No DE CARGOS: ' Uno (1)

DEPENDENCIA: Secretaria de Asuntos Corporativos
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Secretario de Asuntos Corporativos
NOMBRE DEL CARGO: Director de Finanzas y Presupuesto
TIPO DE V!NCULACION d Libre nombramiente y remocién

----- _ ~_ li. PROPOSITQ PRINCIPAL

Dlreccsonar y hacer seguimiento 2 las estrategias, politicas y procedim;entos fmancneros y
presupuestales de Ia Empresa

~[Il. DESCRIPCION. DE FUNCIONES ESPECEFICAS

Estructura y hace segu:miento a las estrategias y politicas financieras y presupuestales de

la Empresa

v Coordinar la elaboracion del presupuesto de la Empresa, en coordinacion con las deméas

©  unidades estrategicas.

v Revisar y asegurar la disponibilidad presupuestal.

v Asegurar el cumplimiento de la ejecucion presupuestal

v Responder por la ejecucion y control presupuestal tanto activo como pasivo de la Empresa

v Mantener control sobre los gastos operativos de la Empresa, de tal forma que no se presenten
desbalances en la liquidez de la misma.

v Estructura y efectia el seguimiento a las estrategias y politicas de la gestion financiera de la
Empresa. 4 ]

v Elaborz el plan financiero y proyecta el presupuesto de ingresos y gastos para aprobacion de [a
Junta Directiva.

v Responde por la desagregacion del presupussto de ingresos y gastos de la Empresa y por sus

modificaciones.

Gestién de Informacién

v

Vs

v

Consolidar y sustentar la informacion de su unidad estratégica y presentaria a su jefe inmediato
o a quien este lo estime necesario.

Responder por la consolidacion y presentacion de ios informes de su unidad estrategica
requeridos por las entidades de contro

Analizar [os estados fnancieros de la Empresa y reportar sobre desviaciones significativas en

el cumpilmlen’co de las metas y del presupuesto. _
' E CRETER!OS DE DESEMPENO - A

i Las estrategias y poiitiCas presupuestales se estructuran sagulendo Ios Imeam;entos iegales y de

la Junta Directiva con criterios de catidad y efectividad
La informacion se consolida y gestiona con oportunidad vy calidad siguiendo los iineamienios

_ !egaies y de gest ion documental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Do N

Conocxm:entos en adminisiracién plblica y privada

Conocimientos en legislacién Laboral Piblica y Privada
Conacimientos en presupuesto piblico

Conocimiehtos en contratacion piblica

Conocimientos del régimen mercantil

Conocimientos en Finanzas : N




: VI. CONQCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA-

HERRAMIENTA USUARIO & AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto - X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos _ ' X
Presentaciones nr X N
Correo Electrénico e Intranet | X )
| Aplicaciones especificas del area ) X
' VI RE:QUISETOS- DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
. ! Titulo Profesional en Ciencias Econdmicas, « GEMERAL: 8 afios de experiencia
Ingenieria industrial, Administracién Piblica de profesional. .
Empresas o Financiera. ) « ESPECIFICA: 3 afios en cargos directivos o
. : : en areas financieras o de presupuesto, en
Titulo de postgrado en areas relacionadas con empresas publicas o privadas.
fas funciones del cargo.

VIIi. ALTERNATIVA -

~EDUCAGION ., EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna
+ * ¥
] i
a +
[ ¥
L ¢ 3
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L IDENT!FICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO _ Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: .| Director|
No DE CARGOS: Ty Uno (1)

Secretaria de Asuntos

DEPENDENCIA: Corporativos

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Secretario de Asunios

. Corporativos .
NOMBRE DEL CARGO: ) Director de Contabilidad
TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocion

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la gest idn contable, promoviendo el buen usc a los recursos de Ea Empresa y €l
cumphendo con los pardmeiros estabiecidos en la ley.

_Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Responde por la Gestion Contable de la Empresa

v

v

v

NN

Estructura y realiza el seguimiento a la gestién contable de la Empresa de conformidad con los
principios y normas que regulan la contabilidad empresarial.

Elaborar y preparar las notas de los estados contables, enmarcadas dentro de las disposiciones
vigenies.

Elaborar los comprobantes de contatilidad, ajustes y eliminaciones originados en los precescs
de consolidacion de los estados contables.

Verificar que el registro de las transacciones contables se gjusten alo estaolecado en las
normas legales vigentes y la informacién cuthpla con Ios nrincipios de contabilidad
generalmente aceptados.

Elaborar los informes contables de la Empresa y coordinar los procedimientos tendientes a
garantizar ef procesc de consclidacion gque adelanta la Contaduria General de la Nacién,
atendiendo ias normas, criterios, principios, procedimientos y plazos estabiecidos por esta
entidad. '

Elaborar la declaracién estabilecida en la ley en oportunidad y calidad y responder por lcs
medios magnéticos.

Certificar los estadog contables de la Empresa y presentarlos a la Junta Directiva para su
correspondiente refrendacion; asi mismo, remitirlos a las demas autoridades, junto cen otros
informes gue se requieran.

Rendir tos estados financieros y ios informes contables regueridos por la Contraioria del
Departamento, la Administracion de Impuestos, y demas organismos publicos y dependenc:as
externas e internas, acorde con las normas legales vigentes.

Asesorar sobre el debido registro, consolidacién y actualizacidn del inventario generai de los
bienes de la Empresa.

Reailizar las respectivas conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas de [a Empresa.
Asegurar el cumplimiento de lz planeacién y las obligaciones tributarias y ia planeacion y gestion
contabie de la Empresa dentro ios parametros y términos fegales.

Gestién la Informacién

v
v

v

Preparar los informes en tiempeo oportunidad y calidad para las entidades de control.

Coordinar la elaboracién técnica de manuales e- instructivos tendientes a estabiecer
procedimientos formales relacionadps con su Unidad Estratégica. s
Organizar, mantener. actualizar un sistema de informacién normativa y procedimental y dirigir el
disefio y desarrollo de los flujos de informacion que lo alimenten.




analisis econémico de la Empresa.

Titulo Profesional en Contaduria Publica.

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

v"Analizar los estados financieros de la Empresa y reportar sobre desviaciones significativas en el
cumplimiento de las metas y del presupuesto.
v"  Aplicar mecanismos eficientes que permitan mantener el archivo actualizado y colaborar en la
difusién de las normas contables gque sean expedidas por el Contador General de la Nacién.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La gestlon contable se hace teniende en cuenta lo establecido en la ley y los Ilneamlentos
institucionales
2. La informacion de contabilidad se gestiona con oportunidad y calidad siguiendo lo establecido
en Ia Iey y los lineamientos institucionales
V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conomm|entos en Contabilidad Publica
2. Conccimientos en Finanzas Pdblicas )
3. Conocimientos en rendicion de informes requeridos per Organos de Conirol, DIAN vy
dependencias externas e internas.
4. Conocimienios en Derecho Tributario
o VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA o
HERRAMIENTA USUARIO AVANZIADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electronico e intranet X
Apllcamones especificas del area X
2 o VHi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA §
EDUCACION EXPERIENCIA
« GENERAL: 6 afios de experiencia

profesional.

« ESPECIFICA: 3 afios en cargos similares o
en las areas de gestion contable en
entidades plblicas o privadas

VL ALTERNATIVA -

“EDUCACION EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna




L IDENTIFICAC'_.N DEL CARGO

NlVEL JERARQUICO Dlrectlvo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director |
No DE CARGOS: Uno (1)

Secretaria de Asuntos

DEPENDENCIA: Corporativos

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Secretario de Asuntos
Corporativos

Director de Gestion Humana y

NOMBRE DEL CARGO: Administrativa

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

L PROPOSITO PRINCIPAL . hi

Responder por Ia admmistramon y desarrollo del talento humano y la gestién de tas areas

admzmstratwas facilitando ef normail v correcio funcionamiento de la Empresa.

Hi.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

ReSponde por la Gestion del Talento Humano

v
v

v
v
v

Responder por todos los procesos relaciocnados con la administracion del talento humano.
Proponer y ejecutar los programas anuales de bienestar, capacitacion y mejoramiento de
competencias laborales.

Establece e implementa los planes de seguridad industrial y saiud ocupacional de la Empresa.
Aplicar la politica salarial y prestaciones aprobadas por la Junta Directiva de la Empresa.
Administrar el programa de incentivos, estimulos y planes de compensacion.

Responde por la Gestion de los Activos Fisicos y Contratacion de bienes y servicios
generales de la Empresa

v

v

AN N N

Apoyar la elaboracién y ejecutar el plan de compras y el plan de accion de la dependencia a su
cargo y presentar los informes gue sean solicitados.

Coordinar la administracién de los recursos fisicos y logisticos, de bienes y servicios, con
criterios de economia, eficiencia vy productividad, velando por 1& provision oportuna de los
mismos.

Coordinar y mantener actualizada la informacién sobre proveedores.

Responder por la gestién del programa de mantenimiento preventivo y correctivo.

Asegurar el cumplimiente de las politicas y procedimientos de seguridad fisica.

Gestionar y administrar |las péiizas de seguros de los activos fijos de la Empresa.

Responde por la caja menor,

Coordinar el servicio de transporte de los funcionarios de la Empresa.

Asesorar sobre el debido registro, consolidacion y actuaiizacion del inventario general de los
bienes de la Empresa.

Responde por ei Centro de Documentacién y Sistemas de informacion
v

Direccionar el manejo documental y asegurar el cumplimiento de las politicas y manuales
establecidos.

Direccionar las politicas y planeas de accién que faciliten la gestion informatica y hacer
seguimiento a su cumgplimiento.

Disefiar estrategias que conduzcan a racionalizar y minimizar el uso y consumo de implementos
e insumos de trabajo.

Buscar alternativas de tipo tecnologico que puedan racionalizar e integrar procesas entre las
diferentes unidades estratégicas. .

Asegura la adecuada organizacién, clasificacién, gestion y custodia del archivo documental y
digital de la Empresa, de acuerdo con la ley general de archivos.




- ¥

v Garantiza la dispenibilidad y operatividad del sofiware y el hardware requerido para el buen
funcionamiento de ta Empresa.
v Vefa por la recepcion, distribucién, control y archivo de la correspondencia interna y externa de
la Empresa,
EV CRITERIOS DE DESEMPENO -
1. B talento humano se gesticna teniends en cuenta lo establecido en la ley y los lineamientos
establecidos por la institucién
2. Los bienes y servicios generaies se adquieren de acuerde a la dispenibilidad de recursos y a las
necesidades de |a Entidad dando cumplimiento al plan de compras.
3. Los archivos de gestién documental y central de la Entidad se organizan y controlan de acuerdo
a !os crltenos lineamientos técnicos y normativos en materia documental.
. V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Admlmstramon de personal, empleo publico, carrera administrativa y nommatividad conceordante
2. Régimen Disciplinario
3. Contratacién estatal.
4. Conocimientos en administracion publica y privada
5. Normatividad y gestién de inventarios y archivos.
6. Conocimientos en contratacion estatal
7. Conocimientes del régimen mercantil
8. Manejc de herramientas bdsicas de sistemas. ) _
' : Vi CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA
HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentfaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplzcamones especificas del area X
_ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA i
EDUCACION ) EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias econdmicas, Ingenieria |« GENERAL: 6 afios de experiencia
Industrial, Administracion Publica o de Empresas. profesional.

» ESPECIFICA: 3 afios de experiencia en

Titulo de postgrado. cargos directivos y/o asesor yfo en

areas administrativas o de gestién
humana en entidades pdblicas o
privadas.

ViIl. ALTERNATIVA

EDUCACION EXPER!ENCIA .

Ninguna Ninguna




. IDENTIFICACION DEL CARGO

’hzﬂc s /‘
P g

NIVEL JERARQUICO ) Dsrectrvo

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Director |

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente General
NOMBRE DEL CARGO: Director de Nuevos Negocios
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remoc:on

S H. PROPOSITO PRINCIPAL

Identtflcar y estructurar oportunidades de negocio de servicios publicos domiciliarios v COnexos de
la Empresa

-Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarroila proyectos orientados a generar nuevos negocios en servicios publicos

domiciliarios:

v |dentificar oportunidadas que complementen el portafolio de negocios actuales.

v Realizar los estudios pertinentes para garantizar la viabilidad de los negocios seleccionados.

v Elaborar y poner en marcha pruebas piloto pertinentes, cuando aplique, que prueben los
conceptos derivados del estudio de viabilidad.

v Liderar la estructuracidn técnica, legal v financiera del negocio a desarrollar.

v tdentificar aliados estratégicos.

v Acompafar al drea de operaciones en el arranque de la operacién del nuevo negocio para
lograr su estabilizacién de acuerdo al plan de desarrollo.

v Ejercer el control y la evaluacién a la implementacién del plan de negocio.

v Documentar las lecciones aprendidas,

e IV. CRITERIOS DE DESEMPENGC

1. La Tuevas oportunidades de negocuos identificadas son wables y contnbuyen a que la
sostenibilidad de la Empresa, mas alld de su funcion como gestor det PDA.

2. Los planes de desarollc de nuevos -negocios estan bien estructurados y optimizan la
parttc:pamon de Ia Emoresa vs. los aliados estratégicos mas idéneos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES N

1. Desarrollo de nuevos negocios en el area de servicios publicos domiciliarios.
2. Finanzas corporativas.
3. Evaluacién de proyectos de inversién.
4. Estudlos de pre-factlbllldad y factibilidad.

' : VL. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA SR

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e intranet X
Aplicaciones especificas del X
area

~VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION | EXPERIENCIA




Titulo profesional en Ingenieria Industriat o Civil,
Administracion Pdblica o Administracion de
Empresas, Economia o Negocios
Internacionales.

Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con
las funciones del cargo.

GENERAL: 6 afios de sxperiencia
profesional.

ESPECIFICA: 3 afios en cargos
relacionados o en areas de mercadeo o
servicios publicos domiciliarios ,en
empresas publicas o privadas

i Vil ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director |

No DE CARGOQOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente General

NOMBRE DEL CARGO: Director de Planeacidn

TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocién

. PROPOSITO PRINCIPAL = .

Apoyar al equipo directivo en las decisiones estrategicas, a través de mefodologias de planéacién

estrategica, mejoramiento continuo, gobierno corporativo y gerencia de proyectos )
s . jli. DESCRIPC|ON DE FUNCIONES ESPECIFICAS A

Lidera el proceso de planeacion estratégica de ia Empresa

v Desarrollar y fortalecer la planeacién estratégica de la entidad a través de metodoiogias y
enfoques sélidos, contando con el apoyo externo mas adecuado

# Supervisar y facilitar a2 realizacion de los proyectos estratégicos internos a su cargo, bajo
estrictos estandares de costo, tiempo e impacto obtenido.

v Manejar las relaciones con Jos consultores externos que se contraten para apoyar decisiones
adoptadas por el equipo directivo

v Liderar la ejecucion de los proyectos estratégicos internos.

v Mantener con las instancias del nivel nacional y departamental, la armonizacion de los planes y
programas de la Empresa con el Plan de Desarrollo Departamental, el Programa Agua para la
Prosperidad — Plan Departamental de Agua de Cundinamarca y demas programas.

v Acompafiar los procesos de planificacion financiera de las inversiones requeridas parz la
expansion y crecimiente de la Empresa.

v Apoyar a la Secretaria de Asuntos Corporativos en el disefio de esquemas de financiamiento.

Lidera el proceso de evaluacion de gestion de la Empresa:

v Crear sistemas efectivos y eficaces de evaluacion de gestion de la empresa y presentar
periddicamente los avances empresariales a través de un tablero de control corporativo.

v Consalidar y presentar los informes y planes que sean requeridos por la Gerencia General,
entes de control, etc.

Lidera el Sistema Integrado de Gestion

v Fortalecer continuamente las practicas de gobierno corporativo

v Ejercer la secretaria del Comité Técnico y del Comité Comercial de la Empresa.

v Liderar la implementacién y mantenimiento del sistema de gestion de la calidad y los procesos
de certificacidn que se reqguieran.

v Liderar la implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

v Proponer metodologias para la planificacion del presupuesto y su control a nivel estrategico.
I - V. CRITERIOS DE DESEMPENC - - G

1. Los planes estratégicos de la Empresa son elaborados con calidad y oportunidad.

2. Los proyectos estralégicos internos ejecutados generan la creacion de valor esperada e
incrementan la eficacia de la Empresa.

3. Los sistemas de evaluacién de gestion permitan mejorar la toma de decisiones de todos los
directivos de la Empresa.

4. Los estandares fijados por el sistema integrado de gestién se cumplen.

5. La Empresa cuenta con un codigo de buen gobierno debidamente sacializado e interiorizade por
todos los grupos de interés.

8. La Empresa cuenta con una metodologia eficaz de presupuesto y control para monitorear la
correcta utilizacién de sus recursos.




L]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion estratégica,
2. Desarrollo de nuevos negocios en el drea de servicios publicos domiciliarios.
3. Gerencia de proyectos.
4. Finanzas corporativas,
5. Evaluacién de proyectos de inversién.
6. Estudlos de pre-factibilidad y factibilidad.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA _
HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X '
Presentaciones X
Correo Electronico e Intranet X
Apiic;ac:lones especificas del area X
pi Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '
EDUCACION EXPERIENCIA
Titule profesional en Ingenieria Industrial o Civil,
Administracién Publica o Administracion de « GENERAL: 86 afios de experiencia
Empresas o Economia. profesional.
_ « ESPECIFICA: 3 afios en 4reas relacionadas
Titulo de postgrado en areas relacionadas con oen planeacién y evaluacion de proyectos
las funciones del cargo. en empresas publicas o privadas

VI ALTERNATIVA

"EDUCACION ' EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: | Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director |

No DE CARGOS: Uno {1)

DEPENDENCIA: Subgerencia Tecnica

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente Tecnico

NOMBRE DEL CARGO: Director de Estructuracién de Proyectos
TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocion

IL-PROPOSITO PRINCIPAL .0 - .

Coordinar la estructi.:facién, gestion y viabilizacién de proyectos de Agua potable y saneémiento
basico en el marco del objeto social de la Empresa .

~"1.;DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Formula y elabora proyectos:

v Apoyar técnicamente a los clientes en la estructuracion y Formulacién de programas y
proyectos de pre-inversién en el area de Agua potable y saneamiento basico.

v Definir la conveniencia y oportunidad en l1a realizacion de los estudios de proyectos de pre-
inversion.

v Coordinar la revision de los estudios y disefios existentes y recomendar las medidas
conducentes para su actualizacién o correccion.

v Apoyar la definicion de los diferentes componentes de los proyectos relacionados con 10s
estudios financiercs, administrativos, técnico entre ofros.

v Analizar y definir las necesidades de permisos de caracter técnico, ambiental y/o legal que
garanticen la aprobacion de los proyectos.

v Direccionar e integrar los diferentes actores en todas y cada una de las fases de los proyectos
de manera que se garantice que todos los elementos requeridos existan para que el proyecto
se desarrolle de manera adecuada.

Gestiona y hace seguimiento a proyectos:

v Preparar la documentacion necesaria para facilitar 1a viabilidad de ios proyectos frente a las
entidades que lo requieran.

v Coordinar y controlar el avance de los proyectos en todos los aspectos de su formulacion y
viabilidad.

v Preparar la documentacion técnica de avance y resuitados de la gestion de ios proyectos a su
cargo para la presentacién de informes de caracter interno y/o externo de la Empresa.

v Mantener actualizada ia informacién relacionada con el estado de cada uno de ios proyectos.

v Coordinar la politica de gestion documental relacionada con la documentacion técnica de Agua
y Saneamiento Basico.

v Generar las estadisticas reiacionadas con Agua Potable y Saneamiento basico y sus
actividades complementarias, analizar las mismas y darlas a conocer de manera oportuna & las
unidades estratégicas involucradas.

Supervisa proyectos:

v Supervisar los contratos de proyectos de acuerdo con la normatividad vigente y la adoptada por
ta Empresa.

v Garantizar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos contractuales, de los
contratos relacionados con proyectos suscritos por la Empresa, controlar su correcta ejecucién y
garantizar su liquidacion oportuna.

Responde por las relaciones con el entorno interno y externo:

v Realizar el monitorec ¢onstante de las necesidades y expectativas de los clientes internos y
externos de la Empresa en materia de proyectos de Agua potable y saneamiento- basico vy
comunicarlos a la Direccidn de Nuevos Negocios,




&

v Atender en forma 4gil y oportuna los requerimientos dados por entidades externas relacionados

con temas de la unidad estratégica.

v Apoyar a otras unidades estratégicas en la definicion y Formulacion de proyectos relacionadas

con Servicios Publicos diferentes a Aguas Potable y Saneamiento Basico.

Informa sobre las necesidades de control legal y de garantias:

¥ Hacer seguimiento a las garantias de los diferentes contratos de mterventorla relacionados con
proyecios estratégicos a su cargo e informar oportunamente a la Direccidn de Gestidon
Contractual sobre los posibles vencimientos.

v Mantener comunicacién permanente con la Direccién de Gestion Contractual sobre fas
novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los contratos
de interventoria a su cargo que tengan que ver con los proyectos estratégicos de la Empresa.
Informar oportunamente a la Direccidn de Gestion Contractual sobre el incumplimiento y/o
cualquier otra anomafia en el desarrollo de los contratos de interventoria relacionados con
proyectos estratégicos para que desde esa unidad estratégica se tomen las medidas
necesarias.

3 : IV.-.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los dlsenos evaluados cumplen con las caracteristicas necesarias para garantizar la V|ab|lldad y
gjecucion de las obras.

2. Los informes generados permiten conocer el avance en la viabilidad de los diferentes proyectos
a ejecutar.

3. Los conceptos generados permiten que los clientes puedan hacer los ajustes necesarios para
facilitar la viabifizacion de los proyectos.

4. Los conceptos generados cumplen con los parametros de tiempo v calidad de manera que se
garantice la satisfaccién de los clientes.

5. La formulacion de las diferentes fases de tos proyectos facilita la implementacion posterior de
los mismos y garantiza el crecimiento de la Empresa.

6. La evaluacion realizada por entidades externas concluye que la labor de formulacion y
eIaboracuon de provectos cumple con los requisitos esperados.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Programacxon y estructuracion de proyectos

2. Coordinacion de Proyectos

3. Disefio de Sistemas de Acueducto y Alcantarillado y/o demas Servicios Publicos

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO - EXPERTO

Procesadores de Texto

Hoja de Calculo

Bases de Datos

Presentaciones

Correo Electrénico e Intranet

XXX x| x| X

Apllcamones especificas del area

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Sanitaria.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas

Tarjeta profesional vigente.

+ GENERAL: 7 afics de experiencia
profesional.

» ESPECIFICA: 3 afios en areas relacionadas
0 en estructuracién y evaluacidn de
proyectos de infraestructura en entidades
publicas o privadas

VL. ALTERNATIVA

EDUCACION | EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna




 IIDENTIFICACION DEL CARGO (et

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director |

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia Técnica

CARGOQ DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente Técnico

NOMBRE DEL CARGO: Director de Interventoria

TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocion

“{. PROPOSITOPRINGIPAL = =«

Coordinar y gestionar la Supervision e interventoria técnica, administrativa y financiera de los .

proyectos de inversién. .
R "Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Realiza la planeacion de la Interventoria y Supervision de obras a su cargo:

v Preparar ¢! plan anual de Interventorfa y Supervision, que incluya las estrategias, metodologias,
actividades de coordinacién interna y externa, formatos e instrumentos para ejercer efectiva y
eficazmente ias funcicnes de seguimiento y control a la contratacion de obras a su carge.

v Apoyar la realizacién de los presupuestos de la iniervenicria de obras.

v Proponer actualizaciones y/o modificaciones al Manual de Interventoria conforme a las
necesidades de la Empresa y a ia normatividad vigente.

Supervisa y ejecuta Interventorias:

v Garantizar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos contractuales, de
interventoria y supervisiones a los contrates de disefio y de obra suscritos por la Empresa,
controlar su correcta ejecucion y garantizar su liquidacion oportuna.

v Supervisar los contratos de interventoria de obra de acuerdo con la normatividad vigenie y ia
adoptada por la Empresa.

Informa sobre las necesidades de control legal y de garantias:

v Hacer seguimiento a las garantias de los diferentes contratos de obra vy de interventoria a
cargo de la Subgerencia Técnica e informar oportunamente a la Direccién Juridica sobre los
posibies vencimientos.

v Mantener comunicacion permanente con la Direccion de Gestion Contractual sobre las
novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los coniratos
de obra o de interventoria a cargo de la Subgerencia de Gestidn de Proyectos.

v informar oportunamente a la Direccién de Gestion Contractual scbre el incumplimiento y/o
cualquier otra anomalia en el desarrcllo de los contratos de obra y/o de interventcria para que
desde esa unidad estratégica se tomen las medidas necesarias.

Mantiene las relaciones con los clientes:

v Proyectar las respuestas y acciones correctivas ante las quejas, reclamos, solicitudes y
peticiones relacicnacas con la ejecucion de las obras, supervisiones e inierventorias de
proyectos de inversion a cargo de ia Direccion.

v _Socializar con las comunidades y los clientes el estado de las obras.
s - IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ

1. La pianeacion de jos procesos de supervision a las interventorias facilita la ejecucion de las
mismas y garantiza e/ cumplimiento de las obras.

2. La liquidacion de los contratos se realiza en el tiempo establecido garantizando ia satisfaccién
de los clientes. X

3. Los resultados del control de quejas y reclamos muestran que los clientes se€ encuentran

- satisfechos con la calidad del seguimiento realizado a los contratos de interventoria.

4. Las normas definidas en el Manual de interventoria se cumplen con la rigurosidad definida.




5. La ejecucion directa de las interventorias se realiza cumpliendo con los parametros definidos y

satlsfac:endo las necesidades de los clientes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conoc:wentos en interventoria de cbras relacicnadas con Acueducto, Alcantarillado y/o Aseo
y/o demas Servicios Publicos y/o sus actividades complementarias.

2. Conocumientos en finanzas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS OFIMATICA

HERRAMIENTA

USUARIO

AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto

Hoja de Célculo

Bases de Datos

Presentaciones

Correo Electrénico e Intranat

Aplicaciones especificas del area

K[ 2| XX x| x| X

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Sanitaria.

Titulo de Postgrado en Construccion y/o

Direccion de Obras vy/o Interventoria, y/o
Gerencia de Proyectos o afines.

Tarjeta profesional vigente,

GENERAL: 7 arfios de experiencia profesional
ESPECIFICA: 3 afios en cargos directivos en
areas relacionadas o en interventoria de
proyectos de infraestructura o del sector de
sefvicios pUblicos domiciliarics en Entidades
publicas o privadas

Vi ALTERNATIVA -

EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




1. IDENTIFICACION DEL C#

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director |

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Operaciones

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente de Operacianes
Director Aseguramiento de la

NOMBRE DEL CARGO: Prestacion

TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocién

Il.LPROPOSITO PRINCIPAL -~ zon

Liderar la asistencia técnica para el aseguramiento de la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios en los municipios del Departamento

“Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS SRR

Lidera la ejecucién de las estrategias para el aseguramiento de la prestacion de los servicios

publicos en los municipios del Departamento

v Realiza el diagndstico, la formulacion y concertacion de alternativas de fortaiecimiento o ajuste
institucional para los municipios y otros prestadores de los servicios publicos domiciliarios.

v Formula, actualiza, propone e implementa el plan de aseguramiento de la prestacion del PDA y
la estrategia para su ejecucion.

v Formula e implementa el plan de asistencia técnica y capacitacion al Departamento y Municipios
en sus responsabilidades en agua potable y saneamiento basico y a los Prestadores de los
servicios publicos domiciliarios.

v Lidera la ejecucién de todas las estrategias relacionadas con el fortalecimiento institucional y
modernizacién empresarial.

v Lidera la adecuada gestion del conocimiento sobre la operacion, incluyendo la definicion y

ejecucion del plan de capacitacion a los municipios y prestadores, con base en necesidades

comunes identificadas a través de los diagnosticos.

Atender las solicitudes de los municipios y prestadores sobre capacitaciones, certificaciones, SUI

y planes de aseguramiento

Preparar informes para el comité directivo del PDA

Ofrecer y suministrar asesoria a los municipios

Apoya en la identificacion de oportunidades de negocio de la Empresa.

Lidera actividades tendientes al fortalecimiento de los municipios en su capacidad de gestion

para operar los servicios publicos domiciliarios y para el manejo de |os recursos financieros dei

sectar.

Coordina actividades de supervision y monitoreo para asegurar la prestacion adecuada del

servicio pUblico domiciliario por parte de 10s prestadores.

v Preparar la actualizacion del manual operativo del PAP-PDA para someter a aprobacion del

Comité Directivo.

Apoyar la actualizacion y aprobacion del reglamento del Comite Directivo del PAP-PDA.

Apoyar la elaboracién y aprobacion de la remuneracion del Gestor

Anglizar, revisar y ajustar las metas del PAP-PDA de acuerdo con las fuentes de financiacidn

disponibles para presentar a consideracion del Comité Directivo

v Apoyar la preparacion de la propuesta para identificar los esquemas de transformacion
empresarial y/o fortalecimiento institucional a implementar en los municipios vinculados al PDA.

v Apovyar la elakoracién del plan anual estratégico de inversiones del PAP-PDA, de acuerdo con
los lineamientos entregados por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

v Coordinar con las subgerencias ‘misionales de la Empresa, la priorizacion de proyectos y dé
recursos para la elaboracion de los planes de accién municipales.
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v Apoyar la socializacién y concertacién de los planes de accién de agua potable y saneamiento
basico municipales.

v Apoyar la preparacion de las convocatorias al Comité Directivo del PDA y al seguimiento a los
requerimientos y compromisos con el mismo.

Supervisa proyectos para el aseguramiento de la prestacion del servicio:

v

v

Supervisar los contratos de proyectos para la implementacion del plan de aseguram:ento de la
prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, de acuerdo con Ia
normatividad vigente y la adoptada por la Empresa.

Garantizar el cumplimiento de las normas, procescs y procedimientos contractuales, de los
contratos relacionados con proyectos suscritos por la Empresa, controlar su correcta ejecucion y

garantizar su liquidacidén oportuna.
L IV.-.CRITERIOS DE DESEMPENO

I wn =

El aseguramlento de la prestacion en los municipios atendidos cumple con todos los estandares
de calidad y oportunidad y éstos se encuentran fortalecidos en su capacidad de gestion para
poder operar los servicics publicos domiciliarios.

Porcentaje de cumplimiento de los planes de accion a su carge

Calidad y oportunidad de la informacion de gestién suministrada

Calidad y oportunidad de la gestion del conocimiento realizada

Satusfaccaon de los municipios y operadores con la gestion realizada

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Operac;on de servicios ptblicos domiciliarios.
Conommientos avanzados en finanzas, mercadeo y operaciones

Tro -

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto X

Hoja de Caicuio

Bases de Datos

Presentaciones

Correo Electrénico e Intranet

Aphcacmnes especificas del area

| <] 5| | x| >

VIL-REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia o Ingenieria
Civil o Ambiental ¢ Industrial o Administracion
Publica o Administracién de Empresas.

Titulo de Postgradc en areas relacionadas con publicos domiciliarios
el carge

GENERAL.: 7 afios experiencia profesional
« ESPECIFICA: 3 afios en cargos relacionados
con la gestién de empresas de servicios

VHI. ALTERNATIVA

“EDUCACION - EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna
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\. IDENTIFICACION DEL CARGO

s POk

T

NIVEL JERARQUICO: _ Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director |

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia de Operaciones

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente de Operaciones
Director Operativo y de Proyectos

NOMERE DEL CARGO: Especiales

TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiente y remocion

II. PROPOSITO PRINCIPAL -~

Liderar la gestion de todas las operaciones de servicios publicos domiciliarios de la empresa,
ademas de coordinar y gestionar la supervision técnica, administrativa y financiera de los proyectos

estratégicos y especiales.

" Jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Lidera todos los negocios de la empresa relacionados con servicios pthiicos domiciliarios

gque se encuentren a su cargo

v Lidera la ejecucién de todos los procesos de los negocios a su cargo - Relacionamiento con
clientes, operaciones:

»  (Gestidn de carro tanques

«  Adquisicidon de vehiculos compactadores para gue sean operados por los Municipios
+  Operacion de plantas de tratamiento

«  Centro de servicios compartidos

» Interventorias Direcias

»  Los demas que surjan y se le sean asignados

Realiza 1a planeacion de la supervision de proyectos a su cargo:

v Preparar el plan anual de Supervision, que incluya las estrategias, metodologias, actividades de
coordinacion interna y extema, formatos e instrumentos para gjercer efectiva y eficazmente las
funciones de seguimiento y control a los proyectos estratégicos de la Empresa. .

v Apoyar la realizacion de los presupuestos de la Supervision de obras a su cargo relacionadas
con proyectos estratégicos.

v Proponer aciualizaciones y/o modificaciones al Manual de Interventoria conforme a las
necesidades de la Empresa y a la normatividad vigente.

v Gestién de equipo especializado (motobombas, equipo succion presidn, etc.}

v Realizar el control dei presupuesto disponible para realizar las actividades de interventeria.

v Controlar la asignacién de actividades del personal a su cargo, asi como exigir la calidad de los
trabajos asignados dentro de los plazos establecidos paca cada una de esias.

v Desarrollar las actividades relacionadas con la verificacion de la planificacion de las tareas
realizadas por los consultores de los proyectos y/o contratos asignados.

Supervisa los proyectos estratégicos y especiales:

v Supervisar los contratos de interventoria de proyecios estratégicos de acuerdo con fa
normatividad vigente y la adoptada por la Empresa.

v Garantizar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos contractuales, de
interventoria a los contratos de obra relacionados con proyectos estratégicos suscritos por la
Empresa, controlar su correcta ejecucion y garantizar su liquidacion oportuna.

v Adelantar las actividades técnicas de interventoria a los proyectos y/o contratos de preinversion
que le sean asignados.

informa Sobre las necesidades de control legal y de garantias:

v Hacerseguimiento a las garantias de los diferentes contratos de interventoria relacionados con
proyectos _estratégicos a su cargo e_informar oportunamente a la Direccidén de Gestion




v

Contractual scbre los posibles vencimientos.

Preparar informes periodicos de los proyectos a su carge.

Mantener comunicacion permanente con la Direccién de Gestion Contractual sobre las
novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten el normal desarrollo de los contratos de
interventoria a su cargo gue tengan que ver con los prayectos estratégicos de la Empresa.
Informar oportunamente a la Direccidn de Gestion Contractual sobre el incumplimiento y/o
cualquier otra anomalia en el desarrollo de los contratos de interventoria relacionados con
proyectos estratégicos para que desde esa unidad estratégica se tomen fas medidas necesarias.
Consolidar la informacién relacionada con los avances fisices, cronologicos y financieros e
indicadores que permitan medir la ejecucidn de los proyectos y/o contratos y el cumplimiento de
las metas del PAP de acuerdo con los lineamientes dados por fa Subgerencia General,

Reportar mensualmente la informacion consolidada referente a ios avances de ejecucion de los
proyectos y/o contrates a su cargo.

Mantiene las relaciones con los clientes:

v

Proyectar las respuestas y acciones correctivas ante las quejas, reclames, solicitudes vy
peticiones relacionadas con la ejecucidn de las obras e interventorias de proyectos estratégicos
& su cargo.

Socializa con las comunidades y los clientes el estado de proyectos a su cargo.
v Apoyar la socializacién y concertacién con las comunidades de los planes de accién y proyectos

en los municipics.

Ejecuta los proyectos especiales:

v

Coerdinar la atencién directa y actividades de interventoria de emergencias, relacionadas con
eventos de desabastecimiento y para prevenir y mitigar inundaciones por obstruccién de los
sistemas de alcantariliado.

v
= IV. CRITERIOS DE DESEMPENO :

1. Los negocios de servicios publicos domiciliarios garantizan la sostenibilidad fmanr:lera de Ia
Empresa mas allé de su funcidn de gestor del PAP- PDA

2. La gestion de carro tangques es sostenible y apreciada de manera positiva por los municipios
receptores del servicio

3. La adquisicidn de vehiculos compactadores cumple con las expecisiivas de calidad,
funcionalidad, tiempe y presupuesto requeridas per los municipios solicitantes

4. Las plantas de tratzmiento operadas son sostenibles

. 5. El Centro de Servicios Compartides operados es bien apreciado por los municipios, ha generado

sinergias y economias de escala atractivas para éstos y es sostenible.

La planeacién de los procesos de supervision a las Interventorias facilita [a ejecucion de [as
mismas y garantiza el cumplimiento de las obras a su cargo.

La figuidacién de los contratos de proyectos esftrategicos se realiza en el tiempo establecido
garantizando la satisfaccién de los clientes.

Los resultzdos del control de quejas y reclamos muestran que los clientes se encueniran
satisfechos con la caiidad del seguimiente reafizado a los coniratos de Interventoria.

Las normas definidas en ¢l Manual de Interventoria se cumplen con la rigurosidad definida.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -

W=

Operamon de servicios publices domiciliarios.

Cenocimientos avanzados en finanzas, meircadeo y operaciones

Conaocimientos en interventoria de obras relacionadas con Acueducto, Alcantarillado y/o Aseo
v/o demas Senvicios Publicos y/o sus actividades complementarias.




"~ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo ) X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas dei area X
e A F{EQUESITO-S DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA S
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
Ambiental o Industriai o Sanitaria o
Administracion Publica o Administracion de
Empresas.

« GENERAL.: 7 afios experiencia profesional.

- ESPECIFICA: 3 afios en gerencia o
interventoria de proyectos de infraestructura o
en empresas de servicios publicos

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con domiciliarios

el cargo. _
M. ALTERNATIVA . - 2 0

EDUCACION EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna




8. DESCRIPCIONES DE CARGOS Y ACUERDOS DE GESTION - NIVEL ASESOR

e Dbk
KIS D

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Asesor

DENOMINACION DEL. EMPLEO: Asesor Master

No DE CARGOS: Uno {1)

DEPENDENCIA: Subgerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente General

NOMBRE DEL. CARGO: Asesor de Gestion Ambiental
TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocién

. Il. PROPOSITO PRINGIPAL.

Asesorar y apoyar al equipo directivo en las decisiones relacionadas con la gestion ambiental de la
Empresa.

lIl. DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Lidera el proceso de gestion ambiental de la Empresa

v' Formular y desarroilar las politicas de gestién ambiental de la empresa v apoyar a todas las
dreas en su implementacién y seguimiento.

v' Obtener y rencvar las certificaciones ambientales requeridas para la operacion de la empresa

¥ Realizar seguimiento a minimos ambientales de los municipios del departamento.

v Elaborar los planes de manejo ambiental.

v Representar a la empresa en reuniones del departamentc relacionadas con la gestion
ambiental.

v" Coordinar con tas autoridades ambientales respectivas los asuntos requeridos por las areas de

la Empresa para la correcta ejecucién de sus proyectos y demas actividades.

v' Supervisar a las dreas misionales en la correcta ejecucion de los requerimientos ambientaies
derivados del PAP-PDA

v Dar directrices y lineamientos para gestionar de manera integral todo el recurso hidrico del
Departamento que se relacione con la actividad de la Empresa. .

v Prestar asesoria a todas las areas en temas ambientales.

Supervisa los proyectos estratégicos:

¥ Supervisar los contratos de proyectos estratégicos de acuerdo con la normatividad vigente y la
adoptada por la Empresa.

v Garantizar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos contractuales, a los
confratos de obra relacionados con proyectos estratégicos suscritos por la Empresa, controlar

su correcta ejecucion y garantizar su liquidacién oportuna.
& ' ‘ IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La gestidn ambiental de la Empresa es eficaz y estd bien calificada por todos los grupos de
interés.

2. Los planes, politicas y procedimientos de gestién ambiental cumplen con todos los estandares
legales requeridos.

3. Los municipios del departamento asesorados cumplen con los minimos ambientales exigidos

para la correcta operacion de los servicios publicos domiciliarios.

Las gestiones ante las autoridades ambientales se cumplen a tiempo y con calidad.

Todos los proyectos ya sea estructurados o administrados por la Empresa cumplen con los

requerimientos ambientales del PAP-PDA.

o b

. : V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion ambiental. .
2. Marcos regulatorios ambientales requeridos para las empresas de servicios publicos
domigiliarios.

—




V1. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo ) X
Bases de Datos X
Presentaciones X

Correo Electrénico e Intranet

XX

Aplicaciones especificas  del

area
M. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titul ional en | eria Ambi | s« GENERAL: 5 afios de experiencia profesional.
A|tu'o profescéc')r?la Sen .;‘9‘?“‘6"'?. mbiental. |, ESPECIFICA: 3 afos en areas de gestion
gronomo, Livil, sanitaria o atnes ambiental en empresas publicas o privadas

Titulo de Post-grado en areas afines al
cargo

. VHI. ALTERNATIVA

EDUCACION | EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna

I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Tesorero

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Secretaria de Asuntos Corporativos
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Secretario de Asuntos Corporativos
NOMBRE DEL CARGO: Tesorero

TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocion

ii. PROPOSITO PRINCIPAL 7 R

Facilitar la gestion de la Secretaria de Asuntos Corporativos, en el manejo de la tesoreria
promoviendo el buen uso de los recursos de la Empresa y el cumplimiento de los parametros

establecidos en |a ley. _ _
oy 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

v Implementar la politica de Tesoreria de la empresa.

v Apoyar en la elaboracion del disefio y gestion de la politica de Tesoreria de la Empresa.

v Elaborar para-su aprobacién al plan anual de caja (PAC), de la Empresa y hacer seguimiento a
los mismos. . .

v Realizar la facturacion y recaudo de ingresos de la Empresa y asegurar su cumplimiento.

v Elaborar el portafolio de inversiones del manejo del capital de la Empresa, buscando su mejor




rentabilidad y minimizando los riesgos en las inversiones.

v Custodiar el efective y los titulos valores propitedad de la Empresa.

v"  Elaborar para su aprebacion propuestas de inversion para el manejo eficienie de los recursos.

v" Planear, organizar, supervisar y controlar las operaciones financieras y de tesoreria de la
Empresa.

v Qrganizar, supervisar y controlar el manejo de los dineros del PAP PDA y su interaccicon con el
FIA y demas esquemas de administracion de recursoes.

v Recibir, custodiar, y girar los recursos de la Empresa.

v" Elaborar los registros de tescreria, los informes correspondientes vy rendir las cuentas a que
haya lugar.

v Atender oportunamente los pagos de las obligaciones a cargo de la Empresa.

v Revisar las ordenes de pago por fodo concepto verificando que |a aplicacion de los descuentos
de ley esté de acuerdo con las normas tributarias.

v Revisar y aplicar los pages de némina de los servidores plblices y tramitar las consignaciones
y los cheques correspondientes.

v Responder por el manejo de las cuenias bancarias, responder por la aplicacion de los
descuenios de ley, embargos judiciales, libranzas y efectuar los giros a !as personas naturales
0 juridicas beneficiarias.

v Afender las reclamaciones que en materia de pagos o descuenios eleven [os funcionarios.

v Supervisar los trAmites de avances y legalizacion de anticipos, cajas menores y viaiicos.

v Elaborar los informes de Tesoreria, y preseniarlos a su jefe inmediato.

v" Preparar los informes en tiempo, oportunidad y calidad para las entidades de conirol.

v Rendir informe detallado de los safdos bancarics cuando asi lo soliciten [a Gerencia o su jefe
inmediato.

v Coordinar la elaboracion técnica de manuales e instructivos tendientes a establecer
procedimientos formales relacionados con su unidad estratégica.

v Organizar, mantener, actualizar un sistema de informacion normativa y procedimenial y dirigir
el disefio y desarrollo de los flujos de informacion que lo alimenten.

v Elaborar los informes de flujos de caja semanal, mensual y anual.

v Disefiar y divulgar métodos, instrumentos y procedimientos que permitan fa realizacion del
analisis econdmico de la Empresa.

v" Aplicar mecanismos eficientes que permitan maniener el archivo actualizado y colaborar en la
difusion de las normas contables que sean expedidas por el Contador General de la Nacion.

v" Elaborar las conciliaciones bancarias. )

v" Conciliar los movimientos financierps con el FIA y demas Fiduciarias, con la Tesoretia del
Departamento de Cundinamarca y los recursos que perciba la entidad para los diferentes
proyectos.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La pol:tlca de tescreria es administrada teniendo en cuenta lo establecido en ia Iey y los
lineamientos institucionales.

2. La infermacion de tesoreria se gestiona con oportunidad y calidad siguiendo lo estabtecido en
la ley y los lineamientos institucionales.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Congcimientos en Finanzas Publicas.

2. Conocimientos en rendicion de informes requeridos por Organos de Control y dependencias
externas e internas.

3. Conocimientos en Derecho Tributario.




Vi CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

AVANZADO EXPERTO

HERRAMIENTA USUARIO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electronico e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X

DR Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA it

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencias Econdmicas o
Administracion PUblica, Contaduria Plblica o .
Finanzas.

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

GENERAL: 5 anos de experiencia
profesional.

ESPECIFICA: 3 afios en cargos similares en
las areas de gestion contable, tesoreria o
finanzas en empresas publicas o privadas

e o VIl ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




I IDENTiFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ’ Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Asesor Senicr

No DE CARGOS; Uno (1)

DEPENDENCIA: Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

NOMBRE DEL CARGO: Asesor Juridico

TIPO DE VINCULACION: Libre nombramiento y remocion

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar ai equipo d|rect1vo en las decisiones relacionadas con la gestion Jurldlca de la

empresa.
- - [i. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar la Gestién de la Gerencia

v" Formular y desarrollar politicas de gestion juridica de la Empresa y apoyar a la Gerencia en su
implementacion y seguimiento.

¥" Representar a la Gerencia de la Empresa en las instancias internas y externas a las que ésta
le asigne.

v Coordinar la divulgacion de los comunicados, decisiones empresariales y actos administrativos
de lz Gerencia.

v" Articular las comunicacicnes, informes y demas actuaciones propias de la Gerencia con todas
las unidades estratégicas.

v" Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucién y control de las actividades
propias de la Gerencia.

v"  Realizar seguimiento semanal a las solicitudes, sugerencias, quejas, reclamos o
recomendaciones que se formulen a la Empresa y cuyo seguimiento le asigne la Gerencia, en
coordinacion con los profesionales de ia empresa que sean asignados para el efecto.

v Atendery coordinar las visitas y correspondencia de los entes de control.

v" Revisar la documentacion que le sea asignada por la Gerencia para su revision.

Apoya Juridicamente a la Gerencia

v" Asesorar juridicamente al Gerente General en el gjercicio de sus funciones.

v" Supervisar y/o efectuar la elaboracion de los actos administrativos y demas documentos que
le asigne la Gerencis,

v Fortalecer juridicamente las practicas de gobierno corporativo.

v"  Realizar la Secretaria de las instancias corporativas internas y externas en las que la Gerencia
General lo designe para el efecto.

Manejo de la Correspondencia

v Distribuir la correspondencia de la Gerencia a las diferentes unidades estratégicas y hacer
seguimiento a la respuesta de la misma.

v" Asegurar que el manejo detf archivo y correspondencia de la Gerencia se hace de acuerdo
con los procedimientos establecidos en la Gestidn Documental.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La gestlon de [a Gerencia la facilita con oportunidad y calidad de acuerdo con los I:neamlentos
recxbldos de la misma, para el cumplimiento de sus funciones esenciales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Con00|m|entos en Derecho Publico Administrativo.
Conocimientos en Derecho de los Servicios Publicos Domiciliarios.
Conocimientos en Derecho Economico.




T VI..CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

EXPERTO

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas del X
area

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas
con &l cargo.

GENERAL: 5 afios de experiencia profesional.
ESPECIFICA: 3 afios de experiencia
relacionada en empresas publicas o privadas.

_Vill. ALTERNATIVA B s

EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




8.DESCRIPCIONES DE CARGO Y ACUERDOS DE GESTION - NIVEL PROFESIONAL

I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Master

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccién de Planeacion
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director de Planeacion
NOMBRE DEL CARGO: Profesional de Planeacidn
TIPO DE V!NCULACI()N: Contrato Laboral

~:1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar la implantacion de los proyectos estratégicos internos aprobados por la Gerenc:la General

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina la implantacién de los proyectos estratégicos internos aprobados a su cargo

v

v
v
4
v

v

Estructurar los proyectos estratégicos internos a su cargo

Disefiar y ejecutar los planes de gestion del cambio, formacién y comunicacién que se deriven
de los proyectos estratégicos internos

Eiaborar los procesos de planeacién estratégica y evaluacién de gestidn integral de la Empresa,
Realizar el seguimiento a los proyectos estratégicos de la Empresa.

Elaborar metodologias de planeacion estratégica, mejoramiento continuo, gobierno corporative y
gerencia de proyectos.

Mantener con las instancias del nivel nacional y departamental, la armonizacion de los planes y
programas de la Empresa con el Plan de Desarrollo Departamental, el Programa Agua para la
Prosperidad — Plan Departamental de Agua de Cundinamarca y demas programas.

Gestién la Informacion y el conocimiento:

v" Realizar y entregar, en los plazos establecidos, los informes y demas papeles de trabajo de su
ctompetencia que sean requeridos por e Jefe inmediato.

v Orgamzar mantener, actualizar el sistema de informacién de gestidn def conoc:mlento

o IV, CRITERIOS DE DESEMPENO '

1. Los proyectos estratégicos internos a su cargo estan bien estructurados, con el equipo tanto
internc como externo idéneo y con ta supervisién adecuada para asegurar el cumplimiento del
presupuesto, cronograma y la creacién de valor derivada de los beneficios de cada proyecto.

2. Los planes de implantacién de los proyectos estratégicos se encuentran debidamente
socializados a todo el personal de la Empresa para asegurar su correcta ejecucion.

3. La informacién, documentacién e informes solicitados se hace con base en los lineamientos
legales y con oportunidad y calidad.

4. Los planes y programas de la Empresa se encuentran alineados con et Plan de Desarrollo
Departamental, el Programa Agua para la Prosperidad - Plan Departamental de Agua de
Cu ndmamarca y demas programas.

: V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocnmlentos en planeacidn estratégica.

2. Conccimientos en gerencia de proyectos.




" VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentacionas X
Correo Electrénico e intranet X
Aplicaciones especificas del area X

: . Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria, Economia o » GENERAL: 5 afios de experiencia
Administracién de Empresas. profesional.

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo. ’

ESPECIFICA: 2 afios de experiencia
relacionada en empresas privadas o
publicas. ’

~oo WL ALTERNATIVA . o

EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Master
No DE CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Secretaria de Asuntos Corporativos

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | Secretario de Asuntos Corporativos

Frofesional Secretaria de Asuntas

NOMBRE DEL CARGO: Corporativas

TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

[I. PROPOSITO PRINCIPAL "

Facilitar la Gestion de la Secretarfa de Asuntos Corporativos

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Facilita las relaciones caon el entorno de la Secretaria de Asuntos Corporativos

v

v

v

v

v

Preparar las convocatorias a Junta Directiva, Asamblea General de Accionistas, actas,
certificaciones y demas documentos relacionados.

Apoyar a la Secretaria de Asuntos Corporativos con la informacién y recursos que se necesitan
en la Junta Directiva.

Elaborar los actos administrativos y demas documentos que le solicite el Secretario de Asuntos
Carporativos. )

Tramitar lo relacionado con la expedicion de titulos, inscripcion de actos o documentos en el
libro de registro de acciones y suscribir los titulos de acciones.

Revisar los poderes para |a presentacion de los socios en las reuniones de Asamblea General
de Accionistas y presentarlos a la Secretaria de Asuntos Corporativos para su aprobacian.
Realizar las actividades que le sean encargadas por la Secretaria de Asuntos Corporativos para
responder oportunamente las necesidades y requerimientos que formulen los inversionistas.
Revisar los documentos que deba suscribir el Secretario de Asuntas Corporativos.

Preparar conforme a la ley, los libros de actas de Asamblea General de Accionistas y de Ia
Junta Directiva.

Coordinar la divulgacion de los comunicados, decisiones empresariales, actos administrativos ¥
demads documentos de la Empresa.

Articular las comunicaciones, informes y demas actuaciones propias de la Secretaria de
Asuntos Corporativos con todas las unidades estratégicas.

Participar en la planeacion, programacién organizacion, ejecucién y control de las actividades
propias de la Secretaria de Asuntos Corporativos.

Realizar seguimiento semanal a Ias solicitudes, sugerencias, quejas, reclamos o
recomendaciones gue se formulen a la Empresa.

Realizar y entregar en los plazos establecidos, los informes y demas papeles de trabajo de su
competencia que sean regueridos por el Jefe inmediato.

Apoya el cumplimiento del rol Contractual de ia Secretaria de Asuntos Corporativos

v

v

v

<

Realizar el seguimiento a las politicas juridicas, conforme a las directrices gue le trace la
Secretaria de Asuntos Corporativos y preparar los informes respectivos.

Compilar y concordar las normas relacionadas con servicios publicos y mantener actualizado el
archivo de las mismas para acceder a una informacian veraz y oportuna.

Elaborar para firma del Secretario de Asuntos Corporativos certificaciones, informes y copias
auténticas de los documentos oficiales de la Empresa.

Apoyar el roi financiero de la Secretaria de Asuntos Corporativos.

Realiza los tramites y actividades con la unidad estratégica financiera que el Secretario de




RN

L

v

Asuntos Corporativos le solicite.

Realizar y hacer seguimiento al cronograma de informes financieros y contables de la Empresa.
Apoyar en la revisién de los esiudios, conceptualizacion y tramite de los proyectos de coniratos
en que intervenga la Empresa o sobre los ya celebrados a peticion del Secretario de Asuntos
Corporativos. )

Apoyar el procedimiento a los incumplimientos coniractuales

Apoyar la definicion del procedimiento administrativo de imposicion de multas y coordinar su
cumplimiento

Apoya el rol Corporativo de la Secretaria de Asuntos Corporativos

v Elaborar estudios previos, pliegos de condiciones y/o reglas de participacion de los procesos
contractuales de la Empresa, de acuerdo con las instrucciones del Secretario de Asuntos
Corporativos.

v Participa en el esiudio, conceptualizacién, revision y iramite de los proyectos de coniratos en
que intervenga la Empresa o sobre los ya celebrados a peticion del Secretario de Asuntos
Corporativos.

v Realiza el tramite de regisiros legales, registros de marcas de fabrica, patentes, poliza de
seguros, escrituras publicas y demas documentos relacionados con la propiedad o posesion de
bienes v derechos de la Empresa. '

v Revisar el cumplimiento de la faciuracion que le sea asignada. )

s Iit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS _ :

1 Las relaciones con la Junta Directiva en lo que tiene que ver con reuniones, acias y
comunicados se realiza con oportunidad y bajo los lineamientos establecidos en la ley vy
estatutos de la Empresa.

2. La comunicacion de la Secretaria de Asuntos Corporativos con las demés unidades estrategicas
y coordinacion de actividades se realiza con base en los lineamientos del Secretario, con
oportunidad vy calidad.

3. La gestion de la Secreiaria de Asuntos Corporativos, la facilita con oportunidad y calidad de
acuerdo con los lineamientos recibidos por ta misma.

4. Los actos administrativos y juridicos que debe reafizar la gerencia son preparados con
oportunidad y calidad con base en los lineamientos establecidos en la fey.

5. El manejo de la correspondencia que tiene gue ver directamente con la Secretaria es distribuido
a la dependencia que le corresponda su tramite y le hace seguimiento al mismo con oportunidad
y calidad.

el ¥, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades

2. Conocimientos en Derecho Administrativo

i ML, CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA S
HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto X

Hoja de Calculo X

Bases de Datos X

Preseniaciones X

Correo Eilectronico & Intranet X

Aplicaciones especificas del area X

= ~Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - s
EDUCACION EXPERIENCIA
e GENERAL: 5 afos de experiencia
Titulo profesional en Derecho y/o Administracion profesional.
Publica o de Empresas. « ESPECIFICA: 2 afios de experiencia
) relacionada en empresas privadas o
publicas.

T VILALTERNATIVA




EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




NlVEL JERARQUICO . Profesnonal
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Master

No DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: Direccion de Interventoria
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director de Interventoria
NOMBRE DEL CARGO: Profesional de Interventoria
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

Il, PROPOSITO PRINCIPAL 700

Liderar la administracién de proyectos relacianados con el PAP-PDA a su cargo

-~lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

v Responsable de planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades relativas a la
interventoria técnica, administrativa, financiera y supervision de los proyectos de inversién
desarroliados en la zona asignada de acuerdo con las disposiciones vigente y las politicas
institucionales.

v Realizar la actualizacion y meodificacién que se requiera del manual de interventoria de la
Empresa vy de todos sus formatos e instrumentos, y promueve su aplicacion por parte de
interventores y supervisores.

Supervisa la estructuracion de los proyectos a su cargo

Ejercer la oporiuna y correcta supervision de convenios relacionados con proyectos dei PDA.

Preparar los informes de avance.

Respender por el cargue de la informacidn en el sistema de administracion de proyectos.

Apoyar a los lideres regionales en el suministro de informacion complementaria para que

puedan éstos desempefiar su labor de manera eficaz.

v Liderar los proyectos de infraestructura.

Gestidn de Informacion

v Realizar y entregar, en los plazos establecidos, los informes y demas papeles de trabajo de su
competencia que sean requeridos por el Jefe inmediato.

v Documentar las lecciones aprendidas en el sistema de gestién del conocimiento

v informar y documentar oporiunamente a la Dependencia encargada, sobre incumplimientos,
otras anomalias, novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten en el desarrollo de los
contratos de obra y de interventoria, para que se tomen las medidas necesarias, y hace
seguimiento a las mismas.

v Suministra completa y oporiunamente la informacién y documentacidn necesaria a |a
Dependencia encargada para la liquidacion de los contratos bajo su responsabilidad.

ANRNRNEAN

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos a su cargo estan siendo ejecutados a tiempe y en presupuesto y con el equipo
tanto interno como externo idéneo para asegurar el impacto en las regiones y municipios del
departamento.

2. la informacion, documentacion e informes solicitados se hace con base en los lineamientos
legales y con oporiunidad vy calidad.

3. El sistema de administracién de proyectos se encuentra debida y operiunamente actualizado
para que los lideres regionales puedan desempefiar su labor de manera eficaz con los
municipios.

4. La gestion del conocimiento se encuentra debidamente documentada para registrar las

Iecmones aprendidas de los proyectos a su cargo.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES




PwWh =

Conocimientos en contratacion publica.

Conocimientos en gerencia de proyectos.

Conocimiento en evaluacion financiera de prayectos.

Conocmlento del marco regulatorio de las empresas de servicios publicos domiciliarios.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA

USUARIO AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto

X

Hoja de Calculo

X

Bases de Datos

Presentaciones

Correo Electrénico e Intranet

Apilcacrones especlficas del area

X
X
X

VIl. REQUISITOS:DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
» GENERAL: 5 afios de experiencia
profesional.

Titulo Profesional en Ingenieria Civil 0 Sanitaria

» ESPECIFICA: 2 afios de experiencia
relacionada en empresas privadas 0
publicas.

VIH. ALTERNATIVA

"EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Senior

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia Técnica

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Subgerente Técnico

NOMBRE DEL CARGO: Profesional Subgerencia Técnica
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

1. PROPOSITO PRINCIPAL 7

Reatizar el seguimiento y supervision de los proyectos y contratos celebrados por la Empresa.

~iL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIEICAS

v

<

NENENENENENEN

Elaborar proyectos para el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con Agua
potable y saneamiento basico.

Realizar la estructuracion y formulacion de proyectos de preinversion e inversion relacionados
con Agua potable y saneamiento basico.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la elaboracién y viabilizacion de los proyectos.
Responder por el cargue de la informacion en el sistema de administracion de proyectos.
Apoyar la socializacidn de proyectos de inversion.

Participar en la revisién y generacion de ajustes al Manual de Interventorfa.

Apoyar los procesos de supervisién e interventoria de obras.

Organizar los comités de seguimiento a los diferentes contratos.

Preparar y consolidar los informes de avance.

Gestion de Informacion

v

v

Realizar y entregar, en los plazos establecidos, los informes y anélisis de trabajo de su
competencia que sean requeridos por el Jefe inmediato.

Informar y documentar oportunamente a la Dependencia encargada, sobre incumplimientos,
otras anomalias, novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten en el desarrollo de
los contratos de obra y de interventoria, para que se tomen las medidas necesarias, y hace
seguimiento a las mismas.

Suministra completa y oportunamente la informacién y documentacion necesaria a la
Dependencia encargada para la liquidacién de los contratos bajo su responsabilidad

IV, CRITERIOS DE DESEMPENO: = s

El seguimiéhto 2 Ia elaboracion de proyectos de inversion y preinversion permite que la entidad

preste un servicio eficiente a los clientes.

El seguimiento y direccionamiento a los procesos de Interventoria y supervisién ha permitido
que los proyectos se ejecuten de manera adecuada y por lo tantc que el nivel de
intervenciones de caracter juridico disminuyan.

Las politicas de servicio definidas cumplen con los criterios necesarios para garantizar el

crecimientc y mejoramiento de la unidad estratégica de Agua y Saneamiento Basico.

.~ V. CONOGIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

@GR W

Servicios Publicos Domiciliarios

Estructuracion y administracion de Proyectos

Elaboracion de términos de referencia, evaluacion de procesos licitatorios, disefios
interventorias Técnicas, Administrativas v. Financieras

Ovperacién y Supervision de Prestacion del servicio de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
Gestion Ambiental de Proyectos )




VI. CONOCIMIENTOS BASICOS OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo ) X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correc Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X

o VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '
EDUCACION EXPERIENCIA

+ GENERAL: 3 afios de experiencia
profesional.

+ ESPECIFICA: 1 afios de experiencia
especifica en direccion, estructuracion o
interventoria de proyectos de infraestructura
o del sector de servicios plblicos
domiciliarios

Titulo Profesional en Ingenieria Civit o
Ambiental o Sanitario.

VHI. ALTERNATIVA =

EDUCACION EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna




NIVEL JERARQUICO . Profes:onal

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Senior

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion de Gestion Contractual
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director de Gestién Contractual
NOMBRE DEL CARGO: Profesional Juridico Gestién Contractual
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Famhtar la Gestian Contractual de la Empresa en sus componentes juridicos.

“Til. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Partu:lpa en el proceso de gestion contractual

v Realizar todas las actividades del proceso de ssleccidn y contratacion relacionadas con el
componente juridico, tanto en su fase contractual como post-contractuat.

v Generar los informes y estadisticas del proceso de gestién contractual.

v Proveer asesoria a las areas en los aspectos juridicos del proceso de gestidn contractual

v Revisar los procesos contractuales que le sean asignados de acuerdo con la normatividad
vigente y procedimienios de la Empresa

v Elaborar, perfeccionar y liquidar de manera definitiva los contratos y convenios que sean
asignados a su cargo.

v Elaborar las prérrogas, adiciones, suspensiones y proveer interpretaciones de contratos vy

cONvenios. . )
S IV. CRITERIOS DE DESEMPENO .

1. Todas las areas se encuentran satisfechas con el proceso de gestion contractual.

2. La informacion, documentacion e informes sobre el proceso de gestion contractual son precisos
y oportunos.

3. Todas las areas se encuentran satisfechas con el proceso de gestién contractual, puesto que
los contratos son elaborades, perfeccionados y liquidados de manera correcta y oportuna, asi
como las prorrogas, adiciones, suspensiones e interpretaciones que requieran recibir los
usuarios sobre éstos.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocumlentos en Contratamon Publica
Cenocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades
Conocimientos en Derecho Administrativo

T VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones _ X
Correo Electronico e Intranet X
Apllcac:ones especificas del area X

~VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesionat en derecho.

o GENERAL: 3 afios de experiencia profesional

» ESPECIFICA: 1 afio de experiencia relacionada
en entidades gubernamentales o en empresas de
servicios publicos domiciliarios

- Vi, ALTERNATIVA

"EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




I IDENTIF!CAC!ON DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Pi’OfeSIor]a|

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Senior

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion de Gestién Contractual
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATG: Director de Gestion Contractual
NOMEBRE DEL CARGO: Profesional Técnico Gestion Contractual
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

iI.PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la Gestion Contractual de la Empresa en todos sus componentes técnicos y econdmicos.

{Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS o

Partlc;|pa en el proceso de gestion contractual

v Redlizar todas las actvidades del proceso de seleccion y contratacién del PDA relacionadas con
el componente técnico y econdmico, tanto en su fase contraciual como post-contractual

v Generar los informes y estadisticas del proceso de gestion contractual

v Provear asesoria a las areas en los aspectos técnicos y econdmicos del proceso de gestion
contractuai

V. CRITERIOS DE DESEMPENO - e

1. Todas las éreas se encuentran satisfechas con el proceso de gestidn coniractual.
2. La informacion, documentacion e informes sobre el proceso de gestion contractual son precisos

¥ oportunos. _
o V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES G

1. Conommlentos en Contratacién Publica
2. Conocimiento en Gerencia de Proyectos
3. _Conocimientos en Prayecios de Ingenieria Civil, Ambiental o Sanitaria

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

THERRAMIENTA USUARIO AVANZADO | EXPERTO

Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electronico e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X
. VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXP ERIENCIA '
EDUCACION EXPERIENCIA

s GENERAL: 3 afos de experiencia profesional
Tituio  Profesional en Ingenieria  Civil, ESPECIFICA: 1 afio de experiencia relacionada
Ambiental o Sanitaria. en entidades gubernamentales ¢ en empresas
de servicios publicos domiciliarios

s i Vil ALTERNATIVA

EDUCACION - EXPERIENCIA

Ninguna - Ninguna




L !DENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO Profesmnal

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Senior

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccidon de Finanzas y Presupuesto
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director de Finanzas y Presupuesto
NOMBRE DEL CARGO: Frofesional de Finanzas y Presupuesto
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

ke . li. PROPOSITO PRINCIPAL -

Adm:nlstrar programar, conirolar y vigilar la ejecucion presupuestal de los recursos de la Empresa y
de Ios recursos en administracion.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

/ Admlnistrar y actualizar la base de datos asociada al aplicativo de que permlta ejercer el control
oportunc de los recursos correspondientes a proyectos pricrizados del departamento y de los
rmunicipios.

v Desarrollar las actividades relacionadas con la programacién anual del presupuesto y el cierre
presupuestal mensual.

v Realizar el seguimiento y el cierre mensual de la ejecucién presupuestal y generar el reporte
que de esta actividad se derive discriminando las cuentas por pagar.

v Realizar las actividades de depuracion presupuestal y conciliacién mensual del presupuesto con
contabilidad, tesoreria, la subgerencia de agua y saneamiento basico entre ofros y realizar los
gjustes a que haya lugar.

v Apoyar la gestién relacionada con los ajustes a los procesos y procedimientos inherentes a los
temas del area.

v Apoyar las actividades relacionadas con la generacion de CDPs. Rps, CDRs y Registro de
ingresos y pagos.

Gestion de Informacion

v Apoyar la consoelidacion de la informacién de su unidad estratégica y presentarla a su jefe
inmediato o a quien éste [o estime necesario.

v Responder por la consofidacion y presentacion de los informes de su unidad estratégica
requeridos por las entidades de control

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Base de datos actualizada, con informacion real y confiable.

2. Presupuesto anual y cierre presupuestal mensual entregado en los tiempos estipulades por la
ley.

3. La informacién presupuestal se gestiona con oportunidad v calidad siguiendo lo establecido en
la ley y los lineamientos institucionales.

4. Las estrategias y politicas presupuestales se estructuran siguiendo los lineamientos legales y de
la Junta Directiva con criterios de calidad y efectividad.

5. La informacion se consolida y gestiona con oportunidad y calidad siguiendo los lineamientos
Iegales y de gestién documental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocnmientos en presupuesto ptblico
Conocimientos en contratacion publica
« Conocimientos del régimen mercantil
Conocimientos en Finanzas

BN |




. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X
L ~VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
» GENERAL: 3 afios de experiencia
profesional.

Titulo Profesional en Ciencias Econdmicas,
Administraciéon de Empresas o Financiera ¢ Publica,
Ingenieria Industrial. .

« ESPECIFICA: 1 ario de experiencia
relacionada en empresas privadas ¢
publicas.

o VIL ALTERNATIVA

“ EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




L IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQU!CO Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Senior

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Direccion de Interventoria
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director de Interventoria
NOMBRE DEL CARGO: Profesional de Interventoria
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

i . PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la administracion de proyectos relacionados con et PAP-PDA a su cargo

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

\/ Reaiszar la actualizacion y modificacion que se reguiera del manual de mterventorna de la
Empresa y de todos sus formatos e instrumentos, y promueve su aplicacién por parte de
interventores y supervisores.

Supervisa la estructuracién de los proyectos a su cargo

Ejercer la oportuna y correcta supervision de convenios relacionados con proyectos del PDA.
Preparar los informes de avance.

Responder por el cargue de la informacion en el sistema de administracion de proyectos.
Apoyar a los lideres regionales en el suministro de informacion complementaria para que
puedan éstos desempefiar su labor de manera eficaz.

¥ Coordinar los proyectos de infraestructura.

ANENENEN

Gestion de Informacion

v Realizar y entregar, en los plazos establecidos, los informes y demas papeles de trabajo de su
competencia gue sean requeridos por el Jefe inmediato.

v~ Documentar las lecciones aprendidas en el sistema de gestién del conocimiento

v Informar y documentar oportunamente a la Dependencia encargada, sobre incumplimientos,
otras anomalias, novedades, hechos relevantes y situaciones que afecten en el desarrollo de los
contratos de obra y de interventoria, para que se tomen las medidas necesarias, y hace
seguimiento a las mismas.

v" Suministra compieta y oportunamente la informacion y documentacidn necesaria a la
Dependencia encargada para la liquidacion de los contratos bajo su responsabilidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos a su cargo estan siendo ejecutados a tiempo y en presupuesto y con el equ:po
tanto interno como externo idéneo para asegurar el impacto en las regiones y municipios del
departamento.

2. La infarmacién, documentacion e informes solicitados se hace con base en los lineamientos
legales y con oportunidad y calidad.

3. El sistema de administracion de proyectos se encuentra debida y oportunamente actualizado
para que los lideres regionales puedan desempefiar su labor de manera eficaz con los
municipios.

4. La gestidbn del conocimiento se encuentra debidamente documentada para registrar las
iecmones aprendidas de ios proyectos a su cargo. ¥

V..CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conommlentos en contratacion publica.
Conocimientos en gerencia de proyectos.

N =




3. Coenocimiento en evaluacidn financiera de proyectes.

4. Conommlento del marce regulatorio de las empresas de servicios publicos domiciliarios.
Pl VI, CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadcres de Texto X
Hoja de Caleulo X
Bases de Datos X
Presentaciongs X
Correo Electrénico e intranet X
Aplacacmnes aspecificas del area X

e “VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titule Profesicnal en Ingenieria civil © sanitaria

GENERAL: 3 afios de experiencia
profesional.
ESPECIFICA: 1 afc de experiencia
relacionada en empresas privadas ¢

pubiicas.

.. 2:VIL. ALTERNATIVA

“EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




L IDENTIFICACION DEL CARGO o mg;;?

NIVEL JERARQUICO y Profesmnal
DENOMINACION DEL. EMPLEO: Profesional Senior
No DE CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: Direccion Juridica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director Juridico
NOMBRE DEL. CARGO: Profesional Juridico
TIPO DE VINCULACION; Contrato Laboral

~1I. PROPOSITO PRINCIPAL-

Apoyar a Ia D!reccnon Juridica en Ia representacion de los intereses de la E'mpresa ante las d|st|ntas
autoridades administrativas y judiciales y brindar el apoyo juridico a todos los procesos

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Facmta ta Ejecucion del roi de la Direccién Juridica

¥ Asistir a |la Direccion Juridica en la elaboracion de documentos, que deban expedir o que hayan
de someterse a consideracién del Gerente General,

v Participar en el estudio, conceptualizacion, revision y tramite de los proyectos de contratos en
que intervenga la Empresa que le sea solicitado por su jefe inmediato.

" Participar en la planeacion, la programacion, la organizacion, la ejecucion y el control de tas
actividades propias del cargo, en el proceso al que pertenece, para garantizar la eficacia de
éste,

v Brindar el apoyo juridico que requieran todos los procesos de la entidad bajo los iineamientos
establecidos por la Direccion Juridica

v Gestionar todos los procesos judiciales de la empresa que sean asignados a su cargo

Apoya a las demas unidad estratégicas en los temas Juridicos

v Asistir a las diferentes unidades estratégicas de la Empresa, en los asuntos judiciales vy
extrajudiciales relacionados con las actividades propias de cada una de ellas, ¢con ! fin de evitar’
conflictos juridicos internos o externos.

Gestién de Informacion

v" Realizar y entregar, en los plazos establecidos, los informes y demas papeles de trabajo de su
competencia que sean requeridos por el Jefe inmediato.

v Organlzar mantener, actualizar un sistema de informacion normativo de la Empresa.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. !_a Elaboracton de los documentos juridicos que necesite la Direccion Juridica o Ie sean
solicitados, se realizan con base en lineamientos juridicos, con oportunidad y calidad.

2. Las necesidades juridicas de ofras unidades estratégicas se atienden con base en lineamientos
juridicos, con oportunidad v calidad.

3. La informacion, documentacion e informes solicitados se hace con base en los lineamientos
!egales y con oportumdad y calidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conommmentos en Derecho Comercial y de Sociedades
2. _Conocimientos en Derecho Administrativo




Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e intranet X
Apllcamones espemﬁcas del area X

~-Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCAC|ON

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

« GENERAL: 3 afios de experiencia
profesional

» ESPECIFICA: 1 afio de experiencia
relacionada en entidades
gubernamentales o en empresas de
servicios publicos domiciliarios

- VHl. ALTERNATIVA

T EDUCACION _

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




L IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Senior

No DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: Direccion de Estructuracion de Proyectos
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director de Estructuracion de Proyectos
NOMERE DEL CARGO: Profesional Estructuracion de Proyectos
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

v o PROPOSITO PRINCIPAL -

Supervisar la correcta estructuracidn de proyectos a su cargoe.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Supewlsa la estructuracion de los proyectos a su cargo

v

\

AN NENE N NENEN

Ejercer la correcta y oportuna supervision de la estructuracion de proyectos relacionados con el
PAP-PDA a su cargo

Ejercer la correcta y cportuna supervision de contratos o convenios de estudios y disefios a su
cargo

Estructurar proyectos a su cargo

Ejercer interventorias sobre el disefic de los proyectos

Preparar la documentacion requerida para la viabilidad de los proyectos

Preparar los informes de avance

Cargar el sistema de administracion de proyectos

Generar las estadisticas de cobertura requeridas

Realizar estudics previos para la contratacion de contratistas

Gestion de Informacion

v Realizar y entregar, en los plazos establecidos, los informes y demas papeles de trabajo de su
competencia que sean requerides por el Jefe inmediato.

v Documentar las !ecmones aprendidas en el sistema de gestién del conocimiento

o V. CRITERIOS DE DESEMPENO '

1. Los proyectos a su cargo estan bien estructurados — técnica, financiera y legal -, con eI equipo
tanto interne come externo idéneo y con la supervisién adecuada para asegurar el cumplimientc
del presupuesto, cronograma y la creacidn de valer derivada de los beneficios de cada nueve
negocio.

2. La informacién, documentacion e informes solicitados se hace con base en los lineamientos
legales y con cpertunidad vy calidad.

3. El sistema de administracion de proyectos se encuentra debida y oportunamente actualizado
para que los lideres regionales puedan desempefar su labor de manera eficaz con los
municipios.

4. La gestidn del ccnocimiento se encuentra debidamente decumentada para registrar las
Ieccmnes aprendldas de los proyectos a su cargo.

L : V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. ConOC|m|entos en contratacion publica.

2. Conocimientos en estructuracion de proyectos.

3. Conocimientos en gerencia de proyectos.

4. Conocimiente en evaluacién financiera de proyectos,

5. Conocimiente del marce regulatorio de las émpresas de servicios piiblicos demiciliarios.




V1. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Heja de Calculo ) X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplicacicnes especificas del area X

V. REQUISITOS DE ESTUBIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria civil o sanitaria

GENERAL.: 3 afics de experiencia
profesional.

ESPECIFICA: 1 afio de experiencia
relacionada en empresas privadas o
publicas. ’

T VHL ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




! IDENTIFICACION DEL CARGO

| NIVEL JERARQUICO Profesmnal

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Senior
No DE CARGOS: Uno (1)

Direccion QOperativa y de
DEPENDENCIA: Proyectos Especiales

Director Operativo y de

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Proyectos Especiales

Profesional Operativo y de
NOMBRE DEL CARGO: i Proyectos Especiales

TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

ll, PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar Ia gestxon de todas las operaciones de servicios publicas domiciliarios de fa empresa
ademas de realizar la supervision técnica, administrativa y financiera de los proyectos estrateglcos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

v Reahza la EJECUCIOH de todos los procesos de los negocios a su cargo — Relac;onamlento con
clientes, operaciones y HSEQ:
+  Gestidn de carro {anques
+  Adquisicion de vehiculos compactadores para que sean operados por los Municipios
»  Operacién de plantas de tratamiento
«  Centro de servicios compartidos
+ Los demas que surjan v se le sean asignados.
v Realiza [a supervision de obras a su cargo:
» Realiza et plan anual de Supervision.
= Apoya la realizacion de los presupuestos de la Supervision de obras a su cargo
relacionadas con proyectos estratégicos.

v Supervisar los contratos de interventoria de proyectos estratégicos de acuerdo con la
normatividad vigente y la adoptada por la Empresa.

v Hace seguimiento a las garaniias de los diferentes contratos de interventoria relacionados con
proyectos estratégicos a su cargo e informar oportunamente a la Direccion Juridica sobre los
posibles vencimientos, incumplimientos y/o cualquier otra anomalia en el desarrollo de los
contratos de interventoria.

v Proyectar las respuestas y acciones comrectivas ante las quejas, reclamos, solicitudes vy
peticiones relacionadas con la ejecucion de las cbras e interventorias de proyectos estratégicos
asu cargp.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Centro de Servicios Compartidos operados es bien apreciado por los munlt;lplos ha
generado sinergias y economias de escala atractivas para éstos y es sastenible.

2. La planeacion de los procesos de supervisidon a las Interventorias facilita la gjecucién de las
mismas y garantiza el cumplimiento de las obras a su cargo.

3. La liguidacion de los contratos de proyectos estratégicos se realiza en el tiempo establecido
garantizando la satisfaccion de los clientes.

4. Los resultados del control de quejas y reclamos muestran que los clientes se encuentran
satisfechos con |a calidad def seguimiento realizado a los contratos de Interventoria.

5. Las normas definidas en el Manual de Interventoria se cumplen con fa rlgurosndad definida.
' o * V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES i

1. Operacuon de servicios pubiicos domiciliarios.




2. Conocimientos avanzados en finanzas, mercadeo y operaciones
Conocimientos en interventoria de obras relacionadas con Acueducto, Alcantarillado y/o Aseo
y/o demas Servicics Pdblicos y/o sus actividades complementarias.

3.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

EXPERTO

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electronico e Intranet X
Ap!lcaclones especn‘fcas del area X

_VH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria

profesmnal

publicas.

+ GENERAL: 3 afos de experiencia

+ ESPEGIFICA: 1 afio de experiencia
especifica en proyecics de infraesiructura o
en la operacién de acueductos y
alcantarillados en empresas privadas o

- VIIL ALTERNATIVA

“EDUCACION

EXPERIENGIA

Ninguna

Ninguna




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Junior ||

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA;: Direccién de Servicio al Cliente
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director de Servicio al Cliente
NOMEBRE DEL CARGO: Profesionai Servicio al Cliente
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

~1i. PROPOSITO PRINCIPAL | '

Prestar el servicio de atencion al cliente en las provincias a su cargo y realizar todas las actividades
relacionadas con la rendicion de cuentas y comunicaciones de las actividades de la Empresa

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Prepara los informes de rendicion de cuentas de la Empresa

v Elaborar el informe arual de rendicion de cuentas del plan de desarrollo departamental

v Elaborar, gestionar su aprobacién y publicar el informe trimestral de rendicion de cuentas

v Participar y apoyar a los directivos de la empresa en la socializacion de los informes de
rendicion de cuentas con otros grupos de interés - veedurias ciudadanas, entidades de control y
vigilancia

Apoya en las comunicaciones internas y externas de la Empresa

v" Apoyar al Director de Servicio al Cliente en la elaboracién de las comunicaciones internas y
externas que se le asignen.

v Ejecutar las actividades de responsabilidad social empresarial de la Empresa que se le asignen,

Gestidn de Informacién

v Realizar y entregar, en los plazos establecidos, los informes y demas papeles de trabajo de su
competencia que sean requeridos por el Jefe inmediato.

v’ Realizar la atencion a grupos de interés y efectua la preparacion de audiéncias publicas y
rendiciones de cuentas. ‘

v" Responder los Derechos de Peticidn y la atencién de las quejas y reclamos que presentan fos
Usuarios y la comunidad en la prestacion de los servicios a cargo de la Emgresa.

v" Formular, implementar y hace seguimiento a las estrategias y programas de gestion social para

el desarrollo de los proyectos que adelante la Empresa.

Atender y servir a los municipios y otros actores del PAP- PDA

Atender oportunamente los requerimientos de entidades de control

Socializacion de los proyectos en todas sus etapas

INENRY

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los informes de rendicion de cuentas son preparados de manera oportuna y con los contenidos
apropiados para cada grupo de interés.

2. La socializacién de los informes es efectiva y los grupos de interés estan satisfechos con las

actividades de la Empresa.

Las comunicaciones internas y externas son precisas y oportunas.

Las actividades de responsabilidad social empresarial ejecutadas contribuyen al mejoramiento

de la imagen y reputacion corporativa. -

5. La informacion, documentacién e informes solicitados se hace con base en los lineamientos

legales y con oportunidad y calidad. .

Los Derechos de Peticion se responden en los términos establecidos por la ley.

La atencion de las quejas y reclamos se responden de acuerdo a los lineamientos establecidos

B ow

~No




por 1a institucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conoc:mlentos en responsab:hdad social empresarial.
Conccimientos en comunicaciones internas y externas.

Conocimiento del marco regulatorio de las empresas de servicios publices domiciliarios.

7
2.
3 Conecimienios en rendicién de cuentas para empresas de servicios plblicos domiciliarios.
4
5

) Conocumlento en servicic al cliente.

“VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto X
Hoja de Caélculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Apilcacmnes especificas dei area X

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCAC!ON EXPERIENCIA
Titule Profesional en Comunicacion Social, derache, . _ .
Antropologia o Ingenieria. . GENERAL. 1 afio de experiencia
profesicnal.
_____ - o T Vil ALTERNATIVA S
EDUCACION EXPERIENCIA
Ninguna Ninguna




I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: - Profesiaonal

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Junior I

No DE CARGOS: Uno {1)

DEPENDENCIA: Direccion de Gestién Confractual
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director de Gestion Contractual
NOMEBRE DEL CARGO: Profesional Juridico Gestion Contractual
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

s+l PROPQSITO PRINCIPAL

-Asistir y apoyar la Gestion Contractual de la Empresa en sus componentes juridicos.

ll1.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS . e

Partlc:pa en el proceso de gestion contractual

Apovar las actividades del proceso de seleccion y contratacion del PDA relacionadas con el

componente juridico, tanto en su fase contractual como post-contractual

Apoyar en la realizacion de informes y estadisticas del proceso de gestion contraciual

Asistir a las areas en los aspectos juridicos del proceso de gestion contractual

Elaborar todos los coniratos que sean asignados a su cargo

Revisar los procesos contractuales que le sean asignados de acuerdo con la normatividad

vigente y procedimientos de la Empresa

Participa en el proceso de gestion contractual

v"  Elaborar, perfeccionar y liquidar de manera definitiva los coniratos y convenios de obras

v Elaborar las prorrogas, adiciones, suspensiones y proveer interpretaciones de contratos y
convenios

\

ANENANEN

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Todas !as areas se encuentran satisfechas con el proecesa de gestion contractua!

2. Lainformacion, documentacion e informes sobre el proceso de gestion contractual son precisos
y oporiunos.

3. Todas las areas se encuentran satisfechas con el proceso de gestion contractual, puesto que
los contratos son elaborados, perfeccionados y liquidados de manera correcta y oportuna, asi
como las prorrogas, adiciones, suspensiones e interpretaciones que requieran recibir los
usuarios sobre éstos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

Conocimientos en Contratacion Publica
Conocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades
Conocimientos en Derecho Administrativo

LN




VI CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

EXPERTO

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calcuio X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X

- Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en derecho.

profesional.

+ GENERAL: 1 afio de experiencia

~-Vill. ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Ninguna

Ninguna




I !DENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Junior |

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente General

NOMBRE DEL CARGO: Profesional Gerencia General
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

ll. PROPOSITO PRINCIPAL"

Asistir y apoyar a la Gerencia Genéral en las actividades administrativas necesarias para el normal
y correcto funcionamiento de la Gerencia General.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar a la Gerencia General, a través de la ejecucidn de actividades administrativas de

v
recepcion y despacho de correspondenma franscripcién ¥y manejo de informacién, tramitacion
de los requerimientos efectuados, asi como el archivo de los documentos y proyectos
relacionados con las gestiones, con el fin de brindar un servicio eficiente, orientado a facilitar el
jogro de los objetivos.
v Apoyar la adecuada organizacion, clasificacién, gestién y custodia del archivo documental y
digital de la Gerencia General, de acuerdo con la ley general de archivos.
v Apoyar la recepcion, distribucion, conirol y archivo de la correspondencia intérna y externa de la
Gerencia General.
v Preparar la logistica de los viajes nacionales e internacionales del Gerente General, a través de
la elaboracién del itinerario y reserva de los pasajes aéreos, hospedaje, Pasaporte y Visa.
v Atender las solicitudes administrativas del Gerente General para satisfacer sus requerimientos y
facilitar la gjecucién de sus funciones.
v Coordinar las labores del personal de servicios generales y mantenimiento de sede, segun los
requerimientos que se présenten.
v" Notificar al Gerente General en relacion a los eventos, eventualidades, detalles y situaciones
que sean de su interés.
_ : V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La correspondencna se recibe y direcciona de manera eficaz y eficiente.
2. Darespuesta oportuna a los requerimientos de la Gerencia General,
3. Comunica a la Gerencia General ios eventos, eventualidades, detalles y situaciones
oportunamente.
4. Los archivos de gestién documental y central de la Entidad se organizan y controlan de
acuerdo a los criterios, lineamientos técnicos y normativos en materia documental.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conomm;entos en administracion plblica y privada
2. Normatividad y gestién de inventarios y archivos.
3. Manejo de herramientas basicas de sistemas.




VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

EXPERTO

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO
Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo ) X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correc Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X

- Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulc Profesional en Ingenieria Industrial, derecho,
Administracién de Empresas, Financiera y/o Publica,
o Economia. No requiere

~ VHI. ALTERNATIVA C

EDUCACION EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna




I IDENTIFICACION DEL CARGO

Errpwsams Pabke
3 _:xfﬂcrv

NIVEL JERARQUICO Profesmnal
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Junior |

No DE CARGOS: Uno {1)

DEPENDENCIA: Direccidén de Contabilidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director de Contakilidad
NOMBRE DEL CARGO: Profesional Gestion Contable
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

' {l. PROPQOSITO PRINCIPAL: :

Apoyar a! Dlrector de Gestion Contable en el suministro de los servicios contables requendos porla
empresa, cumpliendo con estandares de calidad, eficiencia, cumplimiento y competitividad y con los
requenmlentos de ley.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
Reahzar la causacion de cuentas
Elaborar las porciones del procesamiento de informacién contable a su cargo
Elaborar los reportes contables y tributarios a su cargo
Elaborar los estados financieros a su cargo
5 V. CRITERIOS DE DESEMPENO , ‘-
La gestlon contable se hace teniendo en cuenta lo establecido en Ia ley y los Imeamlentos

institucionales
2. lLa informacién de contabilidad se gestiona con oportunidad vy calidad siguiendo lo establecido
en Ia ley v [os lineamientos institucionales
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -
Conoc:|m|entos en Contabilidad Publica
Conocimientos en Finanzas Publicas
. Conocimientos en rendicion de informes requeridos par Organos de Control, DIAN vy
dependencias externas e internas.
4, Conommlentos en Dereche Tributaric
- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA ¥
HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTQ

ASENENEN

— ]

WN

Procesadores de Texto X
Hoja de Calculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aphcamones especificas del area X
: : Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - ' b
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Pdblica
Noc requiere

: ' it i Vill. ALTERNATIVA S
EDUCACION . EXPERIENCIA
Ninguna Ninguna




9.DESCRIPCIONES DE CARGO Y ACUERDOS DE GESTION — NIVEL TECNICO

NIVEL JERARQUICO Tecmco

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretaria

No DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Secretaria de Asuntos Corporativos
CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO: Secretario de Asuntos Corporativos
NOMBRE DEL CARGO: gi?;it;;iia\aliecretaria de Asunios
TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

S 1.-PROPOSITO PRINCIPAL -

Apoyar la gestion administrativa de la Secretaria de Asuntos Corporativos.

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoya las actmdades administrativas de la unidad estratégica:

8.

g.

10.
11.

12.

13.
14,

Apoyar a la Secretaria de Asuntos Corporativos en todas las actividades secretariales que ésta
requiera.

Generar los comunicados que le sean asignados por el Secretario de Asuntos Corporativos y
tramitar los mismos.

Generar los informes que 1a unidad estrategica necesite para su gestion.

Llevar y mantener bajo su custcdia, los libros de actas, rescluciones y documentacion
relacionada, Asamblea General de Accionistas, Junta Directiva y Comité Directivo,

Coordinar la logistica relacionada con las reuniones internas de la Secretaria de Asuntos
Corporativos, Asamblea General de Accionistas, Junta Directiva y Comité Directivo.

Servir de apoyo en tcdas las actividades gue se requieran.

Hacer el seguimiento a las tareas y aclividades de la Subgerencia General

Gestiona la informacién y documentacion:

15.

186.
17.

18.

Recibir, radicar y tramitar la cowrespondencia relacionada con la Secretaria de Asuntos
Corporativos proveniente de ios usuarios intemos y externos y despachar los documentos que
se requieran.

Numerar y fechar las Decisiones Empresariales.

Recibir v realizar las llamadas que sean requeridas.

Fagcilitar informacion z los clientes intemos y externos, relacionada con trdmites o asuntos

reiamonados con la Secretaria de Asuntos Corporatives.

1IV. CRITERIOS DE DESEMPENOQ.

oW

" La Gestién de la Secretaria de Asuntos corporativos la facilita coh”oportumdad y calldad de

acuerdo con los lineamientos recibidos por la misma.

La gestion de informacion la realiza con oportunidad y teniendo en cuenta fo establecido y los
lineamientos dados por el Secretario de Asuntos corporativos.

El mangjo de la agenda facilita el funcionamiento del area.

La atencién y servicio al usuario la hace con diligencia y opertunidad con actitud de servicio.

La correspondencia radicada es tramitada y manejada de manera adecuada y facilita por lo

_tanto ias comunicaciones internas y externas de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Wh =

: Manejo de archivo y correspondencia.

Manejo de agenda.
Normas de servicio y atencion al usuario.




4. Sistemas de informacién.

5. Técnicas de comunicaciones telefénicas. . _ §
' Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO
Procesadores de Texto ' X
Hoja de Célculo X
Bases de Datos X
Presentaciones X
Correo Electrénico e Intranet X
Aplicaciones especificas del area X
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. - :
EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad 2 afnos de experiencia relacionada.

Vil ALTERNATIVA

“EDUCACION EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna




L lDENTlFICAClON DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: . Técnico

DENOMINAC!ON DEL EMPLEO: Asistente Administrativo

No DE CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el carge
CARGQ DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NOMBRE DEL CARGO: Asistente Administrativo

TiPO DE V]NCULACION Contrato Laboral

~ ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente |a gestion del area encargada

Jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoya las actmdades administrativas de la unidad estratégica:

18.
20.
21
22,
23.

24,

Apovyar a la unidad estratégica en todas |as actividades secretariales que ésta requiera.
Generar los comunicados que le sean asignados por el &rea y tramitar los mismos.

Generar los informes que la unidad estratégica necesite para su gestion.

Coordinar |a logistica relacionada con las retniones externas e internas del area.

Realizar el pedido de los elementos de papeleria necesarios para el funcionamiento de todas
las unidades estratégicas y administrar los as:gnados al drea

Servir de apoyo en todas las actividades que se requieran. .

Gestiona la informacién y doecumentacion:

25.

28.

27.

Recibir, radicar vy tramitar la correspondencia relacionada con su unidad estratégica
proveniente de los usuarios internos y externcs y despachar los documentos gue se requieran.

Recibir y realizar las llamadas que sean requeridas.
Facilitar informacion a los clientes internos y externos, relacionada con tramites o asuntos

relacnonados con la Empresa.

V. CRITERIOS DE DESEMPENQ -

B wa|

Bw

Ei manejo de la agenda facilita el funcionamiento del area.

La correspondencia radicada es tramitada y manejada de manera adecuada y facilita por lo
tanto las comunicaciones internas y externas de la Empresa.

Los informes desarrollades facilitan el desarrcllo del area.

La informacidn generada hacia los ususrios internos vy externos facilita las labores del area.
- V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES '

~wn |

Manejo de archivo.

Manejo de agenda.
Sistemas de informacidn.
Técnicas de comunicaciones telefénicas.




VI. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto X

Heja de Caleulo . X

Bases de Datos X

Presentaciones X

Correo Electronico e intranet X

Aplicaciones especificas del area X
-~ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualguier modalidad 1 ano de experiencia relacionada

VI ALTERNATIVA -

“EDUCAGCION EXPERIENGCIA

Ninguna Ninguna




1. IDENTIF!CAC!ON DEL CARGO

f“"rr’“ rety 5
L L stc}xmr S

NIVEL JERARQUICO Tecnlco

DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor

No DE CARGOS: Tres (3)

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NOMERE DEL CARGO: Conductor

TIPO DE VINCULACION: Contrato Laboral

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de conductor y apoyar las actividades propias de su cargo a la Empresa

‘HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar el servicio de conduccion

v Conducir el vehiculo que le sea asignado para la movilizacién de los funcionarios, bienes y/o
documentos de 1a Empresa.

v Responder por el mantenimiento, aseo, conservacion y funcionamiento, asi como por el equipo
de herramientas y repuestos del vehiculo a su cargo.

v Acudir en forma oportuna al sitio que le indique el funcionario al cuai se le asigno el vehiculo,

v Avisar oportunamente al Jefe Inmediato sobre cualquier accidente o incidente caon el vehiculc
que le sea asignado.

v Informar oportunamente sobre el estado documental y técnico del vehiculo

Apoyar administrativamente a su jefe inmediato

v Hacer tramites de documentacién que e sean solicitados

v Apoyar actividades de manejo de papeleria y fotocopiado cuando le sea solicitado

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El servicio de conduccion se presta cuando le sea solicitado con seguridad, responsablhdad y
discrecién.

2 Los tramites de documentos cuando le sean solicitados o tareas administrativas se prestan con
oportumdad y calidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. ConoCImsentos sobre conduccidn y mantenimiento de vehiculos

"Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

HERRAMIENTA USUARIO AVANZADO EXPERTO

Procesadores de Texto NA
Hoja de Calculo NA
Bases de Datos NA
Fresentaciones NA
Correo Electrénice e intranet NA
Apllcacmnes especificas del area ‘ NA
VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

: : e 18 meses de experiencia relacionada
Licencia de conduccion vigente. X de exp ona

- Vill. ALTERNATIVA

EDUCACION ' EXPERIENCIA

Ninguna Ninguna
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