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1. JUSTIFICACION

La elaboracion y divulgacion del presente Manual tiene como finalidad apoyar el
proceso de Gestién Humana y el acople de los colaboradores al cargo v a la cultura
organizacional, y ha sido construido tomando como base la Planeacién Estratégica
de la Empresa, la mision, la vision, los objetivos de calidad y la informacidn contenida
en el manual pre-existente junto con la informacién tomada de procesos,
procedimientos y lo reportado por los colaboradores y Directores, a fin de garantizar
que estd acorde a la realidad Empresarial.

2. ALCANCE

Este Manual aplica a todos los cargos de libre nombramiento y remocion vy a los
trabajadores oficiales vinculados con contrato de trabajo.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO 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.

3.2 OB3ETIVOS ESPECIFICOS

VY WV WY VY

\74

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

Orientar el autodesarrollo de los funcionarios.

Propiciar la uniformidad en el trabajo y permitir el mejoramiento del
desempefio de los funcionarios.

Contar con una herramienta que facilite el proceso de reclutamiento vy
seleccién del personal.

Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

Contar con un instrumento que sirva de base para las evaluaciones que se
realizan como parte del proceso de Gestion Humana.

Facilitar la administracion del recurso humano.
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4. DEFINICIONES

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

b. Denominacion del Empleo: denominacidn asignada al interior de la Empresa

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

Directivo: Comprende los trabajos a los cuales corresponden funciones de
direccién 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 pulblicos de la alta direccidon
territorial.

Profesional: Agrupa los trabajos cuya naturaleza demanda la ejecucién y
aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional,
diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que
segin su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder
funciones de coordinacion, supervisién 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 y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi
como las relacionadas con la aplicacidn de la ciencia y la tecnologia. De igual
forma, comprende empleos cuyas funciones 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. '

No. de Cargos: Corresponde a la cantidad de cargos existentes en la Empresa

del mismo nombre.
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. Dependencia: Se refiere a la ubicacién a la cual se encuentra adscrito el cargo
descrito. En el caso de las plantas globales sefalar: “Donde se ubique el cargo”.

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

. Tipo de vinculacién: Libre nombramiento o remocién y contrate laboral.

. Relacién contractual: Trabajadores oficiales vinculados con contrato de
trabajo.

Propdsito principal: Es un enunciado que identifica la razén de ser de! empleo
en términos de resultados.

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

. Estudio: Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
plblicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacién basica primaria, basica secundaria, media
vocacional, superior en los programas de pregrado, en las modalidades de
formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de
posgrado en las modalidades de especializaciéon, maestria, doctorado vy
posdoctorado.

Homologacion: Si la respectiva autoridad competente para adoptar, fijar o
modificar el manual, considera conveniente, por necesidades del servicio,
aplicarlas equivalencias de estudios por experiencia y viceversa, éstas se
determinaran entonces en el mismo acto administrativo que fija o actualiza el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, o bien en acto
administrativo separado, precisando en cada caso el empleo al cual se aplica la
equivalencia. Aplicar las equivalencias implica sefialar una aiternativa en la que
se - describe de manera diferente el requisito basico del empleo, esto es,
reemplazar una condicion del empleo por otra que estd dada en las normas
legaies vigentes sobre la materia.

3
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m. Formacidn: Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en las

n.

modalidades de seminarios, diplomados, cursos o talleres.

Experiencia: 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 general y especifica.

Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la

conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo,

atiende a la motivacién, aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de

personalidad.

e Genéricas o estratégicas. se refieren a aquellas competencias que todos los
colaboradores deben poseer y evidenciar en su actuar.

o De nivel jerdrquico: son aquellas competencias que se deben evidenciar en
todos los colaboradores de acuerdo al nivel al cual pertenecen. Estas
competencias provienen del Decreto 2539 del 2.005.

Habilidades: son las relacionadas al saber hacer o competencia técnica.

» Funciones generales: Se relacionan las funciones comunes a todos los
funcionarios de la Empresa indiferente al nivel jerdrquico que ocupen.

« Funciones de nivel: Se relacionan las funciones comunes a los funcionarios
de un nivel jerdrquico de la organizacidn: Directivo, Asesor, Profesional,
Técnico o Asistencial.

Funciones especificas de cargo: Son el conjunto de enunciados que indica
qué hace o qué debe hacer el colaborador para lograr el propdsito principal.
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5. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia

Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias
- laborales 2014 del Departamento Administrativo de la Funcidn PUblica.

C
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6. NIVELES DE OFIMATICA
NIVEL
PROGRAMA Basico Intermedio Avanzado
« Crear un
documento simpie,
guardar un
documento, utilizar
las caracteristicas » Crear y modificar
de texto plantillas personalizadas,
automéaticas de aplicar estilos existentes y
Microsoft Word para | crear un estilo
ingresar texto, y personalizado.
ohtener ayuda en » Mejorar una tabla al
linea. combinar celdas, ordenar y
« Hacer cambios a | calcular datos de ia tabla,
un documento y crear graficos basados
existente utilizando |en distintos datos de la o Crear y distribuir un
una variedad de tabla. formulario.
técnicas de edicion. |« Aprender a insertar, » Automatizar tareas
» Aplicar formato al | manipular y formatear escribiendo y modificando
texto de un imagenes graficas, macros.
documento. incluyendo imagenes » Crear referencias a
» Cambiar el predisefiadas, autoformas, |informacion de un
WORD aspecto de un WordArt y organigramas. | documento.
documento « Crear un boletin de » Preparar un documento para

aplicando distintos
efectos y formatos
de parrafo.

» Elaborar una
tabla, navegar e
ingresar texto en
una tabla, y mejorar
su apariencia
utilizando formatos.
o Utilizar plantifias y
asistentes de Word,
simbolos, campos
Buscar y reemplazar
herramientas de
prueba para realizar
un trabajo eficiente,
« Abrir la vista
preliminar de un
documento, aplicar
v eliminar formato

noticias usando columnas,
secciones y gréficos.

« Utilizar el asistente para
combinar correspondencia
para combinar cartas
modelo completas con
etiquetas de correo.

+ Crear una pagina Web,
crear y editar un
hipervinculo, guardar y
abrir 1a vista preliminar de
una pdgina Wehb, asi como
mejoraria aplicando temas.
» Incluir comentarios en
un documento y comparar
y combinar documentos.

su publicacion.

» Modificar documentos
basandose en la
retroalimentacién de otros
usuarios.

» Modificar una pagina HTML
en Word.

10
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que afecte todas las
paginas, e imprimir
un documento.

EXCEL

e Crear una hoja de
trabajo basica
ingresando texto y
valores.

» Trabajar con
celdas y datos de
celda, usando una
variedad de técnicas
para mover y
Copiar.

« Efectuar calculos
en los datos usando
férmulas,
incluyendo
funciones.

* Cambiar la
apariencia de los
datos de |a hoja de
trabajo al utilizar
una variedad de
técnicas de formato.
» Trabajar con
multiples hojas de
trabajo mediante el

» Utilizar plantillas de Excel
y plantillas definidas por el
uUsuario para crear
plantillas y libros de
trabajo.

» Utilizar datos
nuevamente y compartirlos
impartande, exportando y
guardandolos en red.

+ Utilizar diferentes
funciones y caracteristicas
de auditoria para crear
férmulas avanzadas y
auditar hojas de trabajo.

» Utilizar Tablas dinamicas,
Graficos dinamicos y otras
herramientas de analisis
para datos.

= Utilizar las caracteristicas
Web y comentarios para
colabarar con otros.

 Personalizar un libro de
trabajo aplicande formato
condicional, agregar criterios
de validacién de datos,
personalizar menus y barras
de herramientas, crear y
editar una macro, y agrupar y
definir datos estructurados.

* Trabajar con muitiples libros
de trabajo para crear un area
de trabajo, consolidar datos,
vincular celdas, editar
vinculos, exportar datos XML
en Excel, importar datos XML
en

Excel y crear una consulta
web.

¢ Colaborar con otros usuarios
de Excel al proteger un libro
de trabajo, compartiéndolo,
estabieciendo registro de
revisiones, combinando
multiples copias del mismo
libro de trabajo y llevando un

formateo, control de los cambios.
| reposicionamiento, » Graficar datos no
copiado y adyacentes, medificar

»

11
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movimiento, y
agregandc y
aliminando hojas de
trabajo dentro de
un ibro de trabajo.
« Crear y modificar
graficos.

« Utilizar una
variedad de técnicas
para ordenar y
filtrar datos.

elementos del grafico y crear
una linea de tendencia.

« Utilizar maltiples objetos
graficos para majorar una
hoja de trabajo.

e Crear una
presentacion con
base en una
plantilfa de disefio.
» Crear y modificar
objetos dibujados
en las diapositivas.
s Crear
Qrganigramas,

» Enriquece la
presentacion con el uso de
Smarts

» Crear una diapositiva que
contenga mejoras gracias
a efectos visuales o de

» Crear una presentacion que
pueda ser utilizada en la red.

Eggﬁ.R tablas v gréficos Ny sonido. . « Crear una presentacion
para la presentacion | « Crear una plantilla de dasde un esquema Word,
de PowerPoint. disefio que aplicard a una | enviarla para su revision, y
« Aplicar formato e | presentacion. después difundirla a otros.
las diapositivas de |« Utilizar distintas técnicas
texto en una para entregar una
presentacién. presentacion.
¢ Preparar unz
presentadon para
Su entrega.
« Dirigir y redactar | » Asignar categorfas 2 las
un mensaje, tareas y tareas a [cs « Compartir informacion de
modificar al formato | contactos. contactos con otros usuarios,
del mensaie, + Clasificar mensajes vy exportar listadeos de
verificar la encontrar un mensaje contactas, vincular elementos
ortografia v la agpecificado. & un contacko, reenviar una
gramatica v luego «QOrganizar su buzdn nota a un contacto, creary
CORREQ enviar el mensaje. | mediante la creacion de utilizar un listade de
ELECTRONICO | También adjuntard | carpetas adicionzles, su distribucién.
OUTLOOK un archivo & un cambio de lugar vy la « Modificar el entome

mensaje y enviara
un mensaje con
botones para votar.
» Abrir un mensaje
de su casilla de
correc entrante,
contestarlo y

eliminacién de carpetas.

« Crear una nota y movearla
a su escritorio, asignarle
una categoria a una nota y
asignar una notza a un
contacto.

» Parsonaliza y configura

Outlook, incluyendo mends,
barras de herramientas y
configuraciones
predeterminadas.

« Compartir informacion
contenida en las carpetas de
Qutlook con ofras perscnas,

12
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reenviarlo a otras
personas. También
imprimird y
eliminara mensajes.
« Anadiruna cita y
un evento a su
calendario,
incluyendo una cita
recurrente, v
asignar una
categoria a una cita.
También imprimira
su calendario.

s Programar una
reunién con mas de
un participante,
responder a
convocatorias a
reuniones y
mantenerse al tanto
de respuestas sobre
reuniones.

« Agregar un
contacto a la
carpeta de
contactos y ver la
lista de contactos de
diferentes modos.
Ademas, clasificara
contactos y les
asignara categorias.
Finalmente,
actuallzara
informacion sobre
los contactos.

+ Agregar tareas a
una lista de tareas y
editarlas seglin sea
necesario.

las respuestas automdticas
de correo

+ Crear vy utilizar disenos
de fondo para mensajes,
modificar la configuracién
de mensajes y entrega vy
programar Outlock para
enviar mensajes mientras
se encuentra fuera de la
oficina.

» Delegar una tarea,
responder a una solicitud
de tarea, especificar
configuraciones para
llevar el registro de tareas
asignadas, Hevar el control
de tareas asignadas y
compartir informacion de
tareas con otros usuarios.
« Ordenar, organizar,
buscar mensajes
especificos en la bandeja
de entrada vy utilizar cddigo
de color para que los
elementos en la bandeja
de entrada y en el
calendario resalten.

abrir las carpetas de Outlook
de otras personas, guardar e
calendario como péagina Web
y crear y publicar una carpeta
en la red.

¢ Guardar mensajes en
formatos de archivo
alternativos, abrir otro
documento de Office dentro
de Outlook, archivar mensajes
y limpiar la bandeja de
entrada.

13
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7. FUNCIONES GENERALES

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

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

« Apoyar el cumplimiento del plan estratégico de la Empresa.

» Atender en forma &gil y oportuna los requerimientos de su Jefe inmediato y las
unidades estratégicas que lo soliciten.

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

« Cumplir las funciones establecidas en los estatutos, la Constitucion y la ley y actuar
de acuerdo con los principios estipulados en ias mismas.

» Cumplir las delegaciones y demas funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato y que correspondan a la naturaleza de su cargo.

« Participar activamente en las actividades de promocién y prevencion de Salud
Ocupacional.

« Responder por el inventario; la documentacion vy el archivo asignado de acuerdo
con los pardmetros de la Gestion Documental.

« Participar activamente en la implementacion y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad.

« Realizar las acciones correctivas y preventivas a que haya lugar.

» Participar y apoyar el desarrollo, mejoras o actualizaciones de los manuales y
procedimientos.

« Implementar las acciones necesarias para asegurar €l mejoramiento continuo en
las actividades y procesos a su cargo.

» Desempefiar todas aquellas responsabilidades especificas del cargo relacionadas
con &l SIG.

» Llevar los registros propios del SIG y cumplir con los requisitos establecidos en el
mismo.

» Apoyar a las areas misionales que lo requieran y que corresponda a la naturaleza
del cargo

» Desarrollar sus funciones de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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8. FUNCIONES DE NIVEL

7.1 Nivel Directivo

» Participar en el disefio, implementacion y seguimiento del plan estratégico de la
Empresa.

» Administrar en forma eficiente los recursos humanos, econdmicos, fisicos,
financieros y técnicos de la Empresa segun aplique, en concordancia con la misidn
institucional y los lineamientos trazados por la Asamblea General de Accionistas, la
Junta Directiva y la Gerencia.

* Prestar asistencia integral en los temas de su Unidad Estratégica

+ Facilitar un ambiente de trabajo que permita comunicaciones asertivas,
profesionales y que contribuyan a alcanzar los objetivos y metas.

* Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por la Empresa
cuando sean requeridos por la Gerencia, la Junta Directiva y/o Asamblea General de
Accionistas.

» Establecer y/o apoyar estrategias que mantengan competitiva la Empresa.

» Asistir a las reuniones de los Comités de los cuales haga parte y cumplir con sus
obligaciones en el mismo.

* Apoyar la ejecucion del proceso de Gestién Humana y los planes y programas que
lo componen, de acuerdo al proceso y procedimientos establecidos.

7.2 Nivel Asesor

» Asesorar a las directivas en la formulacidn, la coordinacién y la ejecucion de las politicas y los
planes generales de la Empresa.

« Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucidén y el control de los
programas propios de la Empresa.

» Asistir y participar, en representacién de la Empresa, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

» Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

« Las demas gue les sean asignadas.

7.3 Nivel Profesional

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

« Facilitar los procesos de comunicacidn y un ambiente laboral apropiado. -

/3
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« Aportar los conocimientos profesionales de su disciplina en la solucion de
problemas que se presenten en el desarrollo de su trabajo, en las areas de su
competencia.

9. DESCRIPCION DE LOS CARGOS
A continuacidn se encuentran las funciones y perfil para cada uno de los cargos:

8.1 Gerente Genera!

NOMBRE DEL CARGO Gerente General
DENCMINACION DEL EMPLEQ Gerente de Entidad Descentralizada
NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Gerencia General

CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO Junta Directiva e
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remacién

Empresa cumpliendo con ¢ establecido en los Estatutos, la

Direccicnar el funcionamiento integral de la
Constitucidn v la Ley.

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE} ES f% E
« Desarrollar todos los actos inherentes at ohjeto social dentro de los parémetros establecidos en la
Censtitucion Macional y la Ley y demas normas y decretos reglamentarios.

« Gestionar 1os contratos de Ja Sociedad y delegar totai ¢ parcialmente, la competencia para celebrarlos y
syscribirlos, en servidores pdblicos que desempefien cargos de nivel directivo o sus equivalentes.

« Direccionar y asegurar el cumplimiento del Plan Estratégico, el Plan de Accién y demads planes y programas
estratégicos adoptados por [a Empresa, buscande dar cumplimiento a los requisitos de los Clientes y demas
grupos de interés.

« Definir v adoptar las politicas y estrategias generales de la Empresa, de acuerde con los parametros dados
por la Junta Directiva.

e Establecer fos parametros del presupuesto anual de la Empresa, con base en las directrices establecidas
por la Asamblea de Accionistas ¥ la Junta Directiva.

« Planificar la estructura organica y propener a la Junta Directiva las politicas de talento humanc y estructura
salarial de [@a Empresa.

« Designar al personal Directive y demds trabajaderes de la planta de la Empresa y removerlos cuande
estime conveniente.

« Presentar a la Junta Directiva fos Manuales de Contratacion, Funciones, Calidad y deméas que sean
requeridos para su aprobacién.

« Asegurar el cumplimiento de las directrices impartidas por la Asamblea General de Accionistas y la Junta
Directiva y presentar el avance de las mismas. :
« Direccionar y responder por la implementacién de! Sistema Integrado de Gestién, en cumpiimientc de las
normas técnicas de Calidad, et Modelo Estandar de Control Internc y demds normas que apliquen.

« Realizar peritdicamente la revision por la Direccion al Sistema Integiado de Gestién y establecer las
acciones requeridas para garantizar su mantenimiento y mejora continua.
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« Facilitar el ejercicio de las funciones de [a Revisoria Fiscal.

« Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias, asi como las resoluciones y decisiones
empresariales que se adopten. )

« Participar en la elaboracion, divulgacion y adopcion de los Codigos de Buen Gobierno y Etica Empresarial y
hacer sequimiento a su cumplimiento.

= Apoyar el desarrollo de las estrategias comerciales, mediante la gestidn permanente de relaciones piblicas
que promuevan e desarrollo de negocios propios def objeto social,

« Gestionar fa comunicacion entre la Empresa v los diferentes clientes y grupos de interés, promoviendo fa
imagen institucional y estableciendo canales efectivos para la rendicion de cuentas.

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

+ Asegurar la disponibilidad de recursos para la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del sistema
de calidad. .

« Desarroflar el ejercicio de revision por la direccidn det SIG

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

» Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Directivo del Programa Agua para la Prosperidad — Plan
Departamental de Agua de Cundinamarca PAP-PDA, por expresa delegacion del Consejo Directivo

« Presentar para aprobacién del Comité Directivo del PAP-PDA, los instrumentos de planeacién y las metas
del sector de agua pctable y saneamiento bésico en el Departamento.

+ Apoyar y asesorar a fos municipios participantes en el PAP-PDA para asegurar la buena estructuracicn y
administracion de sus proyectos.

= Atender a potenciales inversionistas interesados en participar en los proyectos de pre-inversién ¢ de
inversion de fos nuevos negocios de la Empresa.

* Administrar en forma eficiente ios recursos humanos, econdmicos, fisicos, financieros y técnicos de la
Empresa, en concordancia con fa mision institucional y los lineamientos trazados por la Asamblea General de
Accionistas y la Junta Directiva.

* Facilitar un ambiente de trabajo que permita comunicaciones asertivas, profesionales y que contribuyan a
alcanzar los objetivos y metas organizacionales.

« Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por la Empresa cuando sean requeridos
por la Junta Directiva, la Asamblea General de Accionistas, la Gobernacion de Cundinamarca o los miembros
del Comité Directivo del PAP-PDA.

“IV..PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION
' GRADO

Clencias Sociales y Humanas (Derecho
y afines)
Ingenieria
Arquitectura Profesional
Urbanismo vy afines (Ambiental,
ESTUDIOS Sanitaria y afines) Contar con tarjeta profesional vigente en
Agronomia fos casos reglamentados por la ley.
Ingenierfa Civil y afines
Administracidon de empresas o
Administracién (Ambiental, Ambiental y
de los Recursos Naturales)

POSGRADO Areas afines a las funciones del <argo . Maestria
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| * Bl titulo de posgrado en la medalidad de maestria por:

-Tres (3) afics de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre

que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

y cuando dicha formacion adicional sea afin con lfas funciones del cargo, ©
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesianal

exigido en &l requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

adicicnal sea afin con las funcicnes del cargo, y un (1) afio de experiencia

| profesional.

| HOMOLOGACION -

"| *Se contarén Tres (3) afics de experiencia profesional por titulo profesional adicional
al exigido en el requisito del respectivo empleo.

__B.FORMACION |
: o - . MODALIDAD ' -

Conoc1mlentos en Gerenma Estratégica

o

2. Conocimientos en Finanzas
3. Conocimientos avanzados en estructuracion y

o i Seminario, curso, taller o diploma
administracion de proyectos » CUrSey P do

4. Conocimiento en el marco regulatoric de empresas de
servicios publicos domiciliarics en Colombia

C EXPERIENCIA LABORAL

TIEMPO MINIMO

. ' GENERAL -
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la
expedicién de la tarjeta profesional segtin aplique

B ESPECIFICA (Indmda dentro de la Experlenc:a
- General).” L

6 anos, de los cualec 3 deben haber sido en
el sector de servicios publicos domiciliarios,
ambiental y/o de agua y saneamiento
Lasico

Cargos Directivos

D COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a Resultados, Orientacién al usuario y al Planeacién, Toma de decisiones, Liderazgo,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con fa Organizacion Comunicacdién

. E. HABILIDADES
*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Point & Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
*Ingles Avanzado
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8 2 Subgerente General

F 1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO Sub Gerente General

DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

11, PROPOSITO PRINCIPAL

D:recc:onar y hacer seguimiento a los procesos estratégicos y misionales de Ia Empresa asu cargo con
base en los lineamientos establecidos.

« Liderar |a elaboracion del diagndstico estratégico empresarial, identificando las necesidades de los
clientes y grupos de interés.

+ Direccionar el disefio, implementacidn y seguimiento del Plan Estratégico v del Plan de Accion de la
Empresa.

+ Dirigir, coordinar y controlar [as actividades desarrolladas por la Subgerencia Técnica y Subgerencia de
Operaciones

» Liderar la formulacion, actualizacion, divulgacién y seguimiento de los planes y programas del sector de
agua potable y saneamiento basice en el departamento.

» Participar en la definicidn y actualizacidn de politicas, diractrices, objetivos, estrategias y metas
empresariales y hacer seguimiento a su cumplimiento.

» Liderar los procesos de planeacion estratégica, control corporativo y evaluacidn de la gestion
empresarial.

» Apoyar la formulacidn, implementacion y seguimiento de los Cddigos de Buen Gobierno y Etica
Empresarial.

« Dirigir y hacer seguimiento a la formulacidn, aprobacion, contratacidn, supervisidn, interventoria y cierre
de los proyectos de pre-inversion e inversion que lidere la Empresa.

« Identificar y gestionar integralmente [os riesgos empresariales asociados a la gestion de proyectos, el
aseguramiento de ia prestacidn del servicio y la operacidn de servicios plbiicos domiciliarios que
desarrolle la Empresa.

* Realizar el seguimiento a los procesos estratégicos de la Subgerencia Ganeral y preparar los
correspondientes informes para la Gerencia General y la Junta Directiva.

* Representar legaimente a la entidad en ausencia del Gerente General.

« Coordinar la identificacion, formulacidn y desarrollo de nuevos negocios, estableciendo relaciones con
aliados estratégicos.

« Planificar y apoyar el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion, asi como participar en el
Comite Coordinador del Sistema Integrado de Control Interno y de Gestidn.

» Direccionar la ejecucion de fos procesos de Gestidn de Proyectos, Aseguramiento del Servicio, Operacidn
de Servicios Plblicos Domiciliarfos y Estructuracidn de Nuevos Negocios; v establecer las acciones
correctivas y preventivas que se requieran para dar cumplimiento a los requisitos técnicos, legales y
empresariales asociados
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« Dirigir la gestidn técnica, ambiental y social de Jos proyectos de inversidn y la operacién de los servicios
plblicos, propios de su objeto social.

« Lidera la adopcién de tecnologias de informacion y comunicacion de la Empresa.

« Formular politicas, planes, procedimientos y estandares relacionados con la estructuracion, interventoria
y evaluacion de los proyectos, la gestién de nuevos negocics y la operadion de los sarvicios plblicos, para
aprobacién de la Gerencia General y los érganos de direccion de la Empresa.

= Administrar en forma eficiente los recursos humanos, econdmicos, fisicos, financieros vy técnicos de la
Empresa, en concordancia con ka misidn institucional y los lineamientos trazados por la Asamblea de
Accionistas, la Junta Directiva v la Gerencia General.

« Facilitar un ambiente de trabajo que permita comunicaciones asertivas, profesionales y que contribuyan
a alcanzar los objetivos y metas organizacionales y del area.

» Establecer y/o apoyar estrategias que mantengan la competitividad de la Empresa.

« Participar en la formulacién, aprobacién, adopcidn y seguimienta del presupuesto de la Empresa.

» Apovar a la Gerencia General en los asuntos gue le sean asignadcs.

IV. PERFIL DEL CARGO . . .

A. EDUCACION

GRADO
Ciencias Sociales y Humanas {Derecho
y afines);
Ingenieria, Profesional
Arquitectura,
ESTUDIOS Urbanismo vy afines (Ambiental, Contar con tarjeta profesional vigente en
Sanitaria y afines; Agronomia. los casas reglamentados por la ley.
Ingenierfa Civil y afines);
Administracion (Ambiental, Ambiental
: y de los Recurses Naturales)
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Maestria

* £| titulo de posgrado en la madalidad de maestria por:

-Tres (3) afios de experiencia profesional {(general o especifica) y viceversa,

| slempre que se acredite el titulo profesional, o

't =Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las fundones del carge, o
-Terminacion vy aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia

-] profesional.

HOMOLOGACION

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

_ B. FORMACION
AREA = - ' MODALIDAD

1. Conocimientos de Estrategia Empresarial

Seminario, curso, taller o diplomado
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2. Conocirmiento en Servicios plblicos domiciliarios
3. Legislacidn en Contratacién Pdblica y/o Privada
4. Legislacion Servicios PUblicos

5. Legislacién Comercial, Societario y Contratacion
6. Conccimiento en Finanzas publicas y Privadas
7. Legislacién Laborai Pubiica y/o Privada

8. Conoccimientes avanzados en estructuracion y

administracién de proyectos de ingenieria civil y
sanitaria

9. Conocirmientos avanzados en gerencia de proyectos

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL ' TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la

expedicion de la tarjeta profesional segin aplique 11 afios
ESPECIFICA (Inciuida dentro de la Experiencia TIEMPO MINIMO
General) .
Cargos directivos en Entidades Piblicas o Privadas que
desarrollen paliticas de vivienda, ciudad vy territorio yfo 6 afios

Empresas de Servicios Piblicos y/o Entidades que desarrollen
politicas ambientales

Planeacidn, Toma de decisiones,
Liderazgo, Comunicacién

Orientacion a Resultados, Crientacidn al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con fa Organizacidn

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrdnico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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8 3 Sew:retano de Asuntos Corpora twos

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO Secretario de Asuntos Corporatwos
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario

NIVEL JERARQUICC Directivo

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Gerencia General

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nembramiento y remocion

s II. PROPOSIT F RINCIPAL i
D|r|g|r y velar por el cumplimiento y buen desempefio de las normas 1nst1tuc10nales de la Empresa hacer
seguimiento a las estrategias, politicas y procadimientos ascciados a la gestion humana y administrativa,
contractual, financiera, presupuestal y contable de la Empresa. .

L FTI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES : :

. Formular hacer seguimiento y asesorar a la Gerencia General en fa definicién de politicas generales en
materia de Gestidon humana y administrativa, contratacidn, financiera, presupuestal y contable,
austeridad del gasto, y colocatias a consideracion y aprobacion de la Gerencia General y los érganos de
Direccion de la Empresa.

» Ejercer sobre ias dependencias adscritas, el control establecido por la Gerencia General, para el
mantenimiento de adecuados niveles adecuados de eficiencia y eficacia de la Empresa.

« Realizar y responder par las actividades que permitan implementar y hacer seguimiento al Plan
Estratégico y al Plan de accion de la Empresa

» Coordinar las actividades propias del Control Interno Disciplinario y fallar en primera instancia.

« Realizar el seguimiento a los procesos de apoyo de la Empresa y prepara los correspondientes informes
para la Gerenda General, la Junta Directiva y la Asamblea de Accionistas.

« Realizar el seguimiento ai Gobierno Corporativo y asegura la adopcion de practicas de buen gobierno.

« Refrendar los actos administrativos y las dedisiones empresariales que expida la Gerencia General o su
delegado

» Responder por la convocatoria de la Junta Directiva, y demas reuniones gque sefiale la Gerencia Genearal

« Desempefar fas funciones de Secretaria de la Junta Directiva de la Empresa, respondiendo por la
organizacién de las reuniones y por la elaboracion y custodia de las actas respectivas.

« Apoyar a la Gerencia General en coordinacion con la Oficina Juridica y fa Asesorfa de Gerencia General
an la convocatoria y actuaciones relacionadas con la Asamblea General de Accionistas.

« Refrendar los actos de la Junta Directiva v de la Gerencia General y mantener en custodia los originales
de los mismos.

« Garantizar la divulgacion y/o notificacidn de los comunicados, decisiones emprasariales, actos

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

« Coordinar y controlar la ejecucién presupuestal de la Empresa, en coordinacion con las demés unidades

estratégicas.

« Apoyar a Iz Gerencia General en la toma de decisiones en materia de planeacion financiera a medianc y

largo plazo

» Garantizar el cumplimiento de 10s requerimientos legales en materia contable, financiera y tributaria

« Asegurar el cumplimienta de la planeacion kributaria y contable dentro de lcs pardmetros legales,

« Asegurar que se realice el proceso de evaluacion de desarrolio del personal.

» Orientar el disefio los programas bienestar, seguridad y salud en el trabaio y desarrollo laboral de los

funcionarios de Ja Empresa y asequrar su cumplimiento
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+ Cumplir y hace cumplir los procedimientos de compras y contratacidn establecidos por la Empresa.
« Hacer seguimiento al cumplimiento de las politicas de seguridad de los activos fijos de la Empresa
« Establecer las directrices en materia de pélizas de seguros y garantizar su cumplimientc.

« Dirigir la gestién documental y hacer seguimiento a su cumplimiento y efectividad.

+ Participar en los procescs de contratacién piblica de acuerdo 2 los procedimientos establecidos.

“ . IV, PERFILDELCARGO : -

A, EDUCACION

GRADO

ESTUDIOS

Ingenieria Industrial, Profesional

Dereche,

Administracién Publica o de Empresas o | Contar con tarjeta profesional vigente en
afines los casos reglamentades per la ley.

POSGRADO

Areas afines a las funciones del cargo Maestria

HOMOLOGACION

* B titulo de posgrade en la modalidad de maestria por:

-Tres (3) afios de experiencia profesional {general o especifica) y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesicnal, o

-Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisito del respective empleq,
siempre y cuando dicha farmacidn adicional sea afin con las fundiones del cargo, ©
-Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales a! titulo profesional
exigido en el requisitec del respactivo empleo, siempre y cuande dicha formacién
adicicnal sea afin con las funcicnes del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contarén Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicicnal al exigido en el requisito del respective empleo.

B. FORMACION
_ = . AREA ' MODALIDAD
1. Conocimientos en administracién plblica y privada
2. Conocimientos en legislacion Laboral Pablica y Privada
3. Conocimientos en presupueste plblice
4. Conocimientos en contratacidn pablica
5. Conccimientos det régimen mercantil Seminario, curso, taller ¢ diplomade

6. Conocimientos en gestién financiera, contable y

presupuestal

7. Congcimientos en gestién humana y administrativa

C. EXPERIENCIA LABORAL
: GENERAL e K TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional @ partir de la fecha de grado o de la 11 afios
expedicion de fa tarjeta profesional segin aplique
ESP_E(?IFICA (Incluida dentro de la _Experggp"c:’a ' TIEHP 0 MINIMO

= General)
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Cargos directivos en empresas plblicas o privadas 6 afios

Orientacion a Resultados, Oriertacion al usuario y al Planeacion, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacidn Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electronico Nivel Basico
*Power Point e Infranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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8 4 Subgerente Tecmco
o 1. IDENTIEICACION DEL EMPLEO -

NOMBRE DEL CARGO Subgerente Tecmco

DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocion

11 PROPOSITO PRINCIPAL = .~ “'°.

leerar el procesc de formulacaon estructuramon y viabilizacién de proyectos asi como la superwszon a
interventorias de obra y de convenios que se suscriban en el marco del Plan Departamental de Agua de
acuerdo con las politicas y estrategias definidas por la Empresa.

III DESCRIPCION DE lAS FUNCIONES ESENCIALES

Estructura, direcciona e implementa politicas, planes y programas de Agua Potable Y
saneamiento basico:

« Estructurar el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con Agua potable y
saneamiento bésico.

o Liderar y controlar la gestion de las Direcciones de Estructuracion de Proyectos, Interventoria y Asuntos
Ambientales.

« Articular acciones de caracter técnico, institucional, financiero en el desarrollc de programas y proyectos
del orden iocal y regionat relacionado con Agua Potable y saneamiento basico.

Lidera la elaboracién de proyectos de inversién y pre-inversién:

» Garantizar la implementadidn de pracedimientos de formulacion y estructuracién de proyectos.
Controlar y realizar seguimiento a fa formulacién y estructuracién de proyectos de pre-inversién e
inversion relacionados con agua potable y saneamiento basico, hasta lograr su viabilidad técnica,
econgmica y social.

« Garantizar el cumplimiento de fes minimos ambientales en la gestion de proyectos para lograr su
viabilizacion.

+ Direccionar la generacion de estadisticas de caracter técnico refacionadas con la ejecucién de proyectos
de Agua potable y saneamientc basico.

+ Fijar lineamientos para la socializacion de proyectos de inversian.

Lidera el cumplimiento de metas del Plan Estratégico y Plan de Desarrollo Departamental y
la rendicién de informes:

« Liderar comités de seguimiento a los diferentes contratos.

« Informar a la Subgerencia General y Gerencia sobre el incumplimiento o aspectos significativos que
afectan € desarrollo de los contratos asignados a la Subgerencia.

Otras:
« Atender a contratistas y a la comunidad en general
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» Dirigir y coordinar las respuestas oportunas a derechos de peticidn y a los requerimientos de los entes
de control

A. EDUCACION

GRADO

Profesional

Ingenierfa Civil o Ingenieria Sanitaria, ©
Ingenierfza Ambiental Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentados por |2 ley.

ESTUDIOS

POSGRADC Areas afines a las funciones del cargo Especializacién

*| *Ei titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa,
siempre que se acredite el titule profesicnal, o

-Titule profesioral adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicicnal sea afin con las funciores del cargo, o
-Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en &l requisito del respective empleo, siempre y cuande dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del carge, v un (1) afic de experiencia

-| profesional.

HOMOLOGACION

-1 *Sa contardn Tres (3) afios de expetiencia prefesional por titulo profesional
| adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

__B. FORMACION _ _
AREA il Lo T MODALIDAD: 5

1. Servicios Publicos Domiciliarios

2. Estructuracién y administracién de Proyectos

3. Elaboracién de términos de referencia, evaluadcn de
procesos licitatorios, disefics Seminario, curse o diplomado
4. Interventorias Técnicas, Adminisirativas y Financieras
5. Operacién y Supervision de Prestacion del senvicio de
Acueducto, Alcantarillade y Aseo

6. Gestién Ambiental de Proyectos

C. EXPERIENCIA LABORAL _
GENERAL .  TIEMPO MINIMG -
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Experiencia profesional a partir de la fecha de gradc o de la 10 afios
expedicidn de la tarjeta profesional segln aplique
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Expenencna TIEMPO MINIMO

"~ General)

Cargos directlvos en Entidades plblicas y/o prlvadas que
desarrollen politicas de vivienda, ciudad y territorio y/o
Empresas de Servicios Pablicos y/o Entidades que desarrollen 5 aitos
politicas ambientales, y/o Direccion de proyectos de agua
potable y saneamiento basico.

D COMPETENCIAS COM PORTAM ENTALES

Orientacidon a Resuitados, Orientacidn al usuario v al Planeacion, Toma de declsiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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8.5 Subgerente de Operacrenes

‘ L IDERTIFICACIGN«DEL FMPLEO =
NOMBRE DEL CARGO Subgerante de Operacmnes

DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente

NIVEL JERARQUICO ' Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerenta General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

: ¥ s II. PROPOSITO PRINCIPAL -
leerar Ia gestion de todas las operaciones de servicios publicos domiciliarios de la empresa.

1I1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Flaborar el Plan Anual de Adquisiciones de la Subgerencia de Operaciones incluyendo las Direcciones a
Cargo.

« Apoyar en la actualizacién y aprobacidn de! reglamento del Comité Directivo del Programa Agua para la
Prosperidad Plan Departamental del Agua (PAP-PDA).

« AnalizaF, revisar v ajustar ias metas definidas en el Programa Agua para |2 Prosperidad Plan
Departamental del Agua (PAP-PDA, de acuerdo con las fuentes de financiacion disponibles.

» Revisar la formulacién para ia aprobacidn del Plan de Aseguramiento ante el Ministerio de Vivienda
Ciudad y Territorio (MVCT), e implementacion del mismo.

+ Realizar seguimiento al cumplimiento de las normas, procesas, procedimientos y contratos relacionados
con los proyectos especiales asociados a la Subgerencia de Operaciones suscritos con la Empresa.

« Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas por la Empresa cuando sean
requeridos por la Gerencia, la Junta Directiva 0 la Asamblea General de Accionistas.

« Asistir a las reuniones de los Comités de los cuales haga parte y cumplir con sus obligaciones en los
mismos.

» Apovar a la Subgerencia General de la Empresa e informar oportunamente de las eventualidades que
afecten el normal funcionamiento de la Subgerencia de Operaciones y Direcciones a cargo.

» Liderar y apoyar las actividades de gestion del conocmiento retacionadas con la Direccidn de
Aseguramiento de la Prestacidn v la Direccion de Operaciones y de Proyectos Especiales.

. IV: PERFIL DEL CARGO -

A. EDUCACION

GRADO

Ingenieria Civil 0 Ambiental o Industrial Profesional

0 Sanitaria, Arquitectura,

Administracidn Pubiica o Administracidn | Contar con tarjeta profesional vigente en
de Empresas. los casos regiamentados por la ley.

ESTUDIOS
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POSGRADC Areas afines a las funciones def cargo | Especializacidn

*E| titule de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (generai o especifica) y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicicnal al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacicn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en ef requisito del respective emplec.

B. FORMACION

: AREA R MODALIDAD
1. Operacién de servicios publicos domiciliarios.
2. Conocimientos avanzados en finanzas, mercadeo y Seminariq, curso, taller o diplomado

operaciones

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL S _ TIEMPO MINIMO - v

Experiencia profesional a partir de la fecha de gradc o de la
expedicidn de la tarjeta profesional segln aplique

ESPECIFICA (Incluida dentro de la Expenencna
General)

Cargos dlrectwos en Entidades piblicas y/o prwadas que
desarrollen politicas de vivienda, ciudad vy territorio y/o
Empresas de Servicios Publicos y/o Entidades que desarrcllen
politicas ambientales.

10 afios

TIEMPO MINIMO -

5 afios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn a Resuitados, Orientacidn al usuario vy al Planeacién, Toma de decisiones,
ciudadang, Transparencia, Compromiso con la Organizacidn Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrdnico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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8.6 Director de Servicio al C!iente

NOMBRE DEL CARGO Director de Servicio al Cliente

DENOMINACION DEL EMPLEO - Director II

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

Liderar la atencidn y comunicacion a todos los grupos de mteres de la Empresa a traves del disefio y
despliegue de politicas de comunicacion, imagen corporativa y responsabilidad social empresarial.

B . ‘CIGNES ESEﬂc_ E’.ES
«Crear y desarrollar estrategias que orienten el manejo comunicacional de fa Empresa de manera que se
logre transferir los valores y servicios de la misma identificindola y diferencidndola.
» Desarrollar todas las actividades relacionadas con el principic de fransparencia, que permitan no solo ef
cumplimento de la ley, sino lograr la confianza en nuestros sccios y grupos de interés (rendicion de
cuentas y audiencias publicas)
sPropener, disefar y desarrollar estrategias de comunicacion para mejorar las relaciones con clientes
internos y externocs.
» Generar estrategias de posicionamiente de marca
» Promover y Organlzar la participacién de la Empresa en actividades en el dmbito de responsabilidad
soclal empresarial.
» Coordinar estrategias que permitan mantener relaciones asertivas con Institucicnes y Entidades de
caracter focal, regional y nacional que refuercen la imagen de la Empresa.
« Liderar la construccién de la cultura empresarial y garantizar que esta sea transferida a los clientes y
grupos de interés.
» Establecaer mecanismos que permitan identificar las necesidades y requerimientos actuales y futuras de
los clientes existentes y los clientes potenciales.
« Registrar mediante planes de accion y actas de actualizacién fa concertacion de las necesidades en
materia de agua y saneamientc de cada une de los municipios adscritos al PAP-PDA Cundinamarca,
« Disefiar los mecanismos de gestién y hacer seguimiento a la respuesta oportuna a las quejas, reclamos
y sugerencias y solicitudes de informacion de los clientes externas e internos.
« Definir las responsabilidades de cada &rea de la Empresa en refacién con la oportunidad de las
respuestas a la totalidad de quejas y reclamos de los clientes y verificar su cumplimiento.
= Desarrollar, promover y mantener altos estandares de servicio derivados de los requerimientos de fos
clientes.
« Ejecutar el plan de gestion sccial de la Empresa.
« Responder por el manejo, mantenimiento y actualizacion de todos medios de Comunicacion
especialmente la p&gina web, las redes sociales, los murales, televisores y demds medios permitidos por
el PDA.
» Desarrollar estrateg:as de capacutacxon a la comunidad para que esta ejerza su funcién de control social.
» Apoyar a todas las dreas de la empresa en los procesos y eventos de capacitacidn mediante el
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desarrolio de piezas comunicacionales que promuevan la participacion ciudadana en el desarrollo del
sector de agua y saneamiento de los municipios.

» Rendir inforrnes de la ejecucion de todas las lineas de accion que integran el PGS al comité de gerencia
y al MvCT

s IV, PERFILDEL CARGO - . .

A. EDUCACION

W

GRADO

Ingenieria Industrial, Administracién Profesional

ESTUDIOS Plblica o Admlr&zt:?;:éc:g de Empresas o Contar con tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.
POSGRADC Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

*El titulo de posgrade en la modalidad de especializacién por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesicnal, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empileo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesicnal.

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicicnal al exigido en el requisito del respectivo empieo.

B. FORMACION
AREA B | MODALIDAD
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1.Mercadeo
2. Servicio al dliente
3. Manejo de queijas y reclamos
4. Servicios PUblicos Domiciliarios

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

Cargos similares empresas de servicios publicos domiciliarios

GENERAL . . TIEMPO MINIMO-
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de Ia 9 =
ey . ) . . afios
expedicion de |a tarjeta profesional segun aplique
:IE_SPECIFICA {Incluida dentro de la Experiencia 5 .QT_IEMPO MINIMO -
o General) : G P
4 afios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a Resultados, Orientacidn al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion

Planeacion, Toma de decisiones,
Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Ward, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
=pplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9 1 Director Jundaco

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEG. ane

NOMBRE DEL CARGO Dlrector Jurldlco

DENOMINACION DEL EMPLEO Director 11

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

I1 PROPOSITO PRINCIPAL ~© - - . i

D:recc10nar Y or:entar a la Empresa en los aspectos Juridicos relacnonadcs con su ob;eto soqal

5 III DESCRIPCION DE: us FUNCIONES ESENCIALES

saEE L
]

Asesora la Gestlon Juridica de la Empresa:
* Asesorar juridicamente a todas las dependendias en el trdmite, conceptos, fallos y en la elaboracién de
proyectos de resolucidn y/o actos administrativos de su competencia

+ Emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados y que correspondan al objeto social de la Empresa
+ Revisar y ejercer el control de legalidad de los actos administrativos y decisiones empresariafes que le
sean solicitados por el superior inmediato.

» Sustanciar, proyectar, dirigir y controlar las decisiones de segunda mstanma que en materia disciplinaria
deba conocer y resclver el Gerente General

» Emitir los conceptos juridicos refacionades con la aplicacién e interpretacién de las normas legales que
se requieran.

« Velar por el cumplimiento de los témminos y condiciones de los derechos de peticién y acciones
constitucionales, relacionados con temas del area.

« Coordinar la representacion legal en procesos judiciales que adelante la Empresa, que le sean asignados
por el superior Inmediata.

Representa judicialmente a la Empresa:

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

» Vigilar y mantener actualizado el estado y desarrailo de los litigios instauradas contra la Empresa y
organizar la revisién y seguimiento de los precesos que en forma activa o pasiva se relacionen con esta.

Apoya alas demas dependencias en los temas Juridicos:

* Asesorar y apoyar a la Gerencia General, Subgerendia General y areas de la Empresa, en [os asuntos
judiciales y extrajudiciales que se requieran

« Cumplir, registrar y difundir las normas legales y jurisprudenciales y mantener [z unidad doctrinaria en
la interpretacién de las mismas

« Adelantar propuestas sobre reglamentacion legal que requlera ia Empresa.

« Realizar la respectiva revisién y aprobacion de documentos, que deban expedir o que hayan de
someterse a consideracion del Gerente General, de la Junta Directiva y/o Asamblea General de
Accionistas.
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A. EDUCACION

GRADO
_ Profesional
ESTUDIOS Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por [a ley.
POSGRADO _ Areas afines a las funciones de! cargo Espedializacion

*E| titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional {general o especifica) y vicaversa, siempre

‘| que se acredite el titulo profesicnal, o

-Titulo profesiona!l adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo,

© | sternpte y cuando dicha formacidn adicionat sea afin con las funciones de! cargo, o
S .| “Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
'HOMOLOGACI(')N exigido en e! requisito del respectiva empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion

L | adicional sea afin con las fundones del cargo, ¥ un {1) afio de experiencia

profesional.

o ¥oe contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
1 adicional af exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION

7 MODALIDAD 00

Derecho Administrativo, procesal y/o administrativo y/o - .
contractual Seminario, curso ¢ diplomado
C EXPERIENCIA LABORAL
- GENERAL: e 7 TIEMPO MINIMQ

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la

expedicién de la tarjeta profesional segin aplique 9 afios

SPECIFICA (Inc[u:da dentro.de la Exper:enc:a ' AR R
- : General) ........ col _T';EMPO MINIMQ

34




‘ Empresas Piblicas d
Cundinamarcasa es

EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S. A. E. Codigo:
S.P. EPC- SIGC - Mn-
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 004
MANUAL Versién: 2
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO Fecha:
02/06/2016

Jefe o directivo del area juridica en entidades pubiicas y/o

privadas 4 afios

Orientacién a Resultados, Orientacidn al usuario v al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Qrganizacion

Planeacidn, Toma de decisiones,
Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrnice Nivel Basico
*Power Point e Intranat Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado

/
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5.2 Director Control Intemno

NOMBRE DEL CARGO Director Control Interno
DENOMINACION DEL EMPLEO Director II

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocioén

Direccionar y evaluar la eficiencia y eficacia del Sistema de Control Interno de la Empresa apoyando el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos por fa misma

« Identificar, analizar y valorar los riesgos de la Empresa

Planifica y ejecuta las auditorias de control requeridas por la Empresa:

« Liderar y coordinar en proceso de seguirmientc y control adoptadc por la empresa.
» Formula v ejecuta las auditorias internas

« Formula y desarrolla las estrategias de autocontrol, autogestion y autoevatuacion
« Formula ios planes de mejoramiento

Realiza seguimientos y elabora informes:

« Realizar seguimiento al plan de mejoramiento

« Elaborar y socializar con todas las unidades [os informes de auditoria

« Atender las solicitudes de informacion de [os entes de contral

« Elaborar informes reglamentados por la Ley y de obligatorio cumplimiento, con la periodicidad
requerida.

« Presentar avances de los planes de mejoramiento vigentes a los diferentes entes de control

« Evaluar y hacer seguimiento a la implementacidn y aplicacién del modelo estandar de control interno -
MECI - de fa entidad.

» Evaluacion y hacer seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas dictaminadas
por los organismos de conirol,

» Liderar y coordinar el proceso de seguimiento y conirol implementado en la entidad.

A. EDUCACION

GRADO
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Ciencias Econdmicas, Juridicas, Profesional
ESTUDIOS Ingenieria, Ad;r}iglgtgla}lci:gn de Empresas Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentados por la ley.

POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:

~Dos (2) afios de experiencia profesional (generai o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo emplea,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las funciones del carge, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

. B. FORMACION

. AREA s

Gestion Pdblica, Contratacion Estatal y Normatividad vigente
relacionada con Control Interno

MODALIDAD

Seminario, curso, taller ¢ diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

- GENERAL : . - TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 9 afios
expediddn de la tarjeta profesional seglin aplique
ESPECIFICA {Incluida dentro de Ja Exper;sncm ‘ - TIEMPO MINIMO
General) .
En cargos de relacionados con el control interno, gestion de 4 afio
riesgos y auditorias en entidades publicas y/o privadas 3

D. COMPETENCIAS CCIMPORTAMENTALES
TR e Mt -

Orientacion a Resultados, Orientacidn al usuario y al Planeacion, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES
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*Word, Excel y Correo electronico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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9, 3 Dlrectnr de Gestion Contractuai

‘I IDEN'!TFICRC‘.[ON DEL EMPI;EO_.

NOMBRE DEL CARGO Director de Gestlon Contractual
DENOMINACION DEL EMPLEQ Director 11

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria de Asuntos Corporativos
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Asuntos Corporativos
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocidn

II.: PROPOSIT O PRINCIPAL

leerar !os procesos de contratauon que conlleven al cumplimiento de !a mision instltucuonal y a Ia meJora
continua.

111, DESCRIPCION DELAS' FUNCIONES ESENCIALES

. Brmdar apoyo & las areas técnicas en los procesos de licitacicnes y contratacion directa tendlentes a
satisfacer los requerimientos tanto de adquisicidn de bienes como de prestacién de servicios.

» Tramitar ias soficitudes y seguimientos de prorrogas, adiciones, suspensicnes e interpretacicnes de los
contratos en curso y solicitud para su fiquidacion definitiva.

* Adelantar las actuaciones administrativas de incumplimiento de los contratistas, de acuerdc con la
normatividad vigente.

+ Responder por la elaboracion, perfeccionamients, modificacién v liquidacién de contratos y convenigs de
la Empresa de conformidad con la normatividad vigente.

* Atender los aspectos juridicos de las reclamaciones que adelanta la Empresa ante los contratistas y las
compafifas de seguros y las que presenten los contratistas de la Empresa.

= Reallzar actividades tendientes al mejoramiento continuo de los procesos de contratacion.

= Preparar el plan de inversidn y adquisiciones asi como el de contratacion.

» Elaborar los programas de adquisicién y compras, mantener actualizado el registro de proponentes de fa
Empresa y suministrar la informacion que sea requerida.

« Elaborar y revisar cuadros comparativos de precios de acuerdo a los plieges de licitacién y procesos de
contratacién.

* Realizar los procesos de adquisicidn de bienes y servicios que requiere la Empresa de acuerdo con los
requerimientos reportados por las diferentes dependencias.

» Evaluar Iz elaboracidn de pliegos de condiciones y términos de referencia para la contratacion de bienes
y servicics, con €l fin de garantizar el normal funcicnamiento de la entidad.

=Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de compras, suministros, inventarios, almacenamiento, de acuerdo
con la orientacion del Superior Inmediato y las normas establecidas.

» Analizar, revisar y actualizar os procedimientos de contratacion.

» Aplicar tecnologia que sirva de apoyo al desarrclio de las actividades

+ Adelantar los procesos de seleccién y evaluacion de las ofertas que reciba la Empresa y propecner la
adjudicacion de contratos de acuerdo con las evaluaciones realizadas.

* Realizar la planeacién de Ja gestién contractual de la Empresa y adelanta los estudios previos necesarios

para garantizar la eficiencia y efectividad de los procesos contractuales.
* Realizar los estudics de mercado para la actualizacion del catdlogo de precios unitarics.
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A, EDUCACION

GRADO

Profesional

ESTUDICS Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en

fos casos reglamentados por [z ley.

Derecho Administrativo, o contratacion
estatal

*[E] Htulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
- | que se acredite el ttulo profesional, o
“| -Tiulo profesional adicicnal al exigido en el requisito de! respective empleo,
| siempre vy cuando dicha formacion adicional s2a afin con las funciones del cargo, o
| -Terminacién y aprobacién de estudios profesicnales adicionales al titulo profesional
] HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuandc dicha formacion

o - | adicional sea afin con las funciones del cargo, ¥ un (1) ano de experiencia
profesional.

POSGRADO Especializacion

1 *Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

__B. FORMACION

_AREA %, 'MODALIDAD
Contratacidn estatal, Funcion Pablica, Derecho Administrativo Seminario, curso, taller o diplomado
. C. EXPERIENCIA LABORAL
"GENERAL . S .4 "TIEMPQ MINIMQ -
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de Ia 9 af
expedicion de la tarjeta profesicnal segdn aplique nos
‘ ESPECIFICA {Incluida dentro de ia Exper:enc:la e R
Y General) ~“TIEMPO MINIMO -
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En cargos de Direccién o Jefaturas en Areas de Contratacion

de Entidades Publicas 4 anos

D. COMPEI'ENCIAS COMPORTAM ENTALES

ENERTCAS O ESTRATEGICAS. -

Orientacion a Resuitados, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion

Planeacion, Toma de decisiones,
Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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9.4 Director de Finanzas y Presupuestc

NOMBRE DEL CARGO

Director de Finanzas y Presupuesto

DENOMINACION DEL EMPLEO Director II

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria de Asuntos Corporativos

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Secretaria de Asuntos Corporativos

TIPO DE VINCULACION

Libre nombramiento y remocién

11. PROPOSIT : ;RINCIPAL '

de la Empresa

Direccionar y hacer segu!m;ento a las estrategias, politicas y proced:m[entos fi nanCIEI’OS y presupuesta!e=

.7 {11 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Empresa:
estratégicas.

« Revisar y asegurar la disponibilidad presupuestal.
« Asequrar el cumplimiento de la gjecucidn presupuestal

desbalances en la liquidez de la misma.

Directiva.

modificaciones.
» Ejecutar sus actividades de acuerdo a los procedimientos

Gestion de Informacion:
quien este lo estime necesario.
las entidades de control

cumplimiento de las metas y del presupuestc.
« Solucionar problemas de sistemas de informacion

Estructurar y hace seguimiento a las estrategias y politicas financieras y presupuestales de la

« Coordinar Ja elaboracién del presupuesto de la Empresa, en coordinacién con fas deméas unidades

» Responder por la ejecucién y control presupuestal tanto activo como pasivo de la Empresa
« Mantener control sobre los gastos operativos de la Empresa, de tal forma que no se presenten

« Estructurar y efectuar el seguimiento a las estrategias y politicas de la gestion financiera de la Empresa.
« Elakorar el plan financiero y proyecta el presupuesto de ingresos y gastos para aprobacion de la Junta

« Responder por la desagregacion del presupuesto de ingrescs y gastos de la Empresa y por sus

« Consolidar y sustentar la informacién de su unidad estratégica y presentarla a su jefe inmediata o a
« Responder por fa consolidacidn y presentacion de los informes de su unidad estratégica requeridos por

+ Analizar los estados financieros de la Empresa y reportar sobre desviaciones significativas en e

establecidos.
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" IV, PERFIL'DEL CARGO -

A. EDUCACION

GRADO

o . - . Profesional
Ciencias Econdmicas, Administracion

ESTUDIOS Pablica, Administracién de Empresas o

Finanzas Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentados por ia fey.

POSGRADO Areas afines 2 las funciones del cargo Especializacién

*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emples,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacion de estudios profesicnales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo.

B. FORMACION

AREA E MODALIDAD

1. Conocimientos en hacienda y finanzas pubiicas
2. Conocimientos en legislacion Laboral Plblica y Privada
3. Conocimientos en presupuesto ptibfico
4. Conccimiantos del régimen mercantil
5. Cocimientos en la implementacién y manejc de las normas
NIIF

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

" GENERAL TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la

expedicidn de la tarjeta profesional segiin aplique 9 afos

-~ Genaral)

E$PECIFZFCA (Incluida déntro de Ia'Expeqsra_;ia L | ";"__TI'EMPO MIN_IMO
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En cargos Directivos en cargos directivos en reas financieras

g . 4 afios
o de presupuesto en empresas publicas o privadas

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

&

Orientacién a Resultados, Orientacién al usuario y al Planeacién, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Crganizacion Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*aplicadiones especificas del drea Nivel Avanzado
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9, 5 Dxrector de Contabilidad

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEG

NOMBRE DEL CARGO Director de Contabilidad

DENOMINACION DEL EMPLEO Director I

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria de Asuntos Corporatives
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Asuntos Corporativos
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

II. PROPOSIT 0 PRINCIPAL

Responder por la gestxon contable, promoviendo ef buen uso a los recursos de fa Empresa y eI cumphendo
con los parametros establecidos en fa ley.

LTI DESCRIPCEGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

. Llevar la contabllldad de la Empresa conforme a las disposiciones emanadas de ia Gontadurra Generar de
la Nacion y demds normas concordantes.

= Elaborar €l Balance Generai de la Empresa y demds estados financieros e informes compiementarios que
solicite la Contaduria General de fa Nacién, entes reguladores y demas usuarios internos y externos.

+» Realizar las liquidaciones, revisicnes y autorizaciones de acuerdo a los procedimientos definidos,

» Consolidar la contabilidad de la empresa y ejercer las funcicnes de contador general de la empresa para
todos los asuntes pertinentes, conforme a las disposiciones de {a Contaduria Generai de la Nacion.

» Desarrollar pregramas de saneamiento contable y programas de desempefio para resolver las notas ai
balance.

« Trabajar coordinadamente con las demas dependencias que deban reportar informacicn financiera
necesaria a fin de fograr que la contabilidad de la empresa refieje en forma fidedigna y razonable el
movimiento de las cuentas contabies.

» Llevar adecuadamente fos libros de contabilidad de acuerdo a las instrucciones impartidas por la
Contaduria General de la Nacién,

» Expedir certificaciones basadas en la informacion de los estados financieros.

* Preparar y enviar pericdicamente los informes v reporte que le sean requeridos por dependencias
internas o por entidades externas o de control.

» Dar publicidad a los estados financieros de la empresa conforme a lo dispuesto por las normas
emanadas de la Contaduria General de la Nacién,

« Certificar los estados contables de la Empresa y presentarios a la Junta Directiva para su
correspondiente refrendacién; asf mismo, remitirlos a las demds autoridades, junte con otros informes
que se requieran.

* Rendir los estados financieros y los informes contables requeridos por fa Contraloria del Departarnento,
fa Administracion de Impuestos, y demas organismos piblicos y dependencias externas e internas, acorde
con las normas legales vigentes.

« Asesorar sobre e debido registro, consolidacidn y actualizacién del inventario general de los bienes de la
Empresa.

» Asegurar el cumplimiento de la planeacién y las obligaciones tributartas y la planeacion y gestion
contable de la Empresa dentro los pardmetros y términos legales.

R
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‘2%~ IV. PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION

GRADO
Profesional
ESTUDIOS Contador Publico Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del Especializacion

cargo

HOMOLOGACION

siempre que se acredite el titulo profesional, o

o]

experiencia profesional.

adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

*Ei titufo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional {general o especifica) y viceversa,

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito dei respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo,

-Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales ai titulo

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando
dicha formacicén adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de

*Se contardn Tres {3) afios de experiencia profesional por titulo profesional

B. FORMACION

AREA MODALIDAD

3. Conodimientos en rendicién de informes requeridos por

1. Conocimientos en Contabilidad Piblica
2. Conocimientos en Finanzas Plblicas

érganos de Control, DIAN vy dependencias externas e
internas.
4. Conocimientos en Derecho Tributario

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL ~_ TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de [a fecha de grado o de la

expedicion de la tarjeta profesional segin aplique

8 afios

ESPECIFICA (Incluida dentre de la Experiencia
General) :

TIEMPO MINIMO
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Gestidn Contable en Entidades Piblicas 3 afios

Orientacion a Resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion

Planeacion, Toma de decisicnes,
Liderazgo, Comunicacion

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correg electronico Nivel Basico
*Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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5.6 Director de Gestidon Humanay Admmxstratwa
|, IDENTIFICACTON DEL EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO D"°“°ﬁ‘:ﬂ?:;tt’gw:ma"a v
DENOMINACION DEL EMPLEO Director I

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria de Asuntos Corporativos
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Asuntos Corporativos
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

- NP - 11 PROPOSlT (s PRINCIPAL :
Responder por la gestlon del tatento humano y la gestién administrativa, facilitandc el normal Y correcto
funcionamiento de la Empresa.

- R oy s 8 DESCRIPCION DE LASFUNCIONES ESENCIALES Y
Responde por todos los procesos relacionados con la administracion del talento humano:
« Identificar, recibir y gesticnar las necesidades del personal en todos los niveles

« Ejecutar el procesc de seleccién y contratacion de personal asegurando el cumplimiento del pesfil de
carge definido.

« Proponer, ejecutar, actualizar y hacer seguimiento a os programas anuales de Induccidn y Re induccién,
bienestar, capacitacion, evaluacién y mejoramientc de competencias laborales.

« Asegurar el entrenamiento a los evaluadores de competencias y de la evaluacién para el desarrollo del
perscnal a fin de garantizar su correcta aplicacién v seguimiente.

« Tramitar todas las situaciones administrativas del talento humano.

« Atender situaciones de emergencia ¢ enfermedades del perscnal.

« Identificar y suplir las necesidades de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo.

« Preparar, citar y ejecutar las reuniones de los Comités Paritario de Seguridad y Safud en ef Trabajo, de
Archivo, de convivencia y de Bajas y Enajenacion de Bienes.

« Establecer e implementar ef Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-55T en la
Empresa.

« Aplicar la politica salarial y prestacicnes aprobadas poer fa Junta Directiva de la Empresa.

« Proponer, ejecutar y administrar el programa de incentives, estimulos y planes de compensacicn de
acuerdo a los criterios establecidos dentro del programa.

« Realizar las liquidacicnes de ndmina y otras situaciones administrativas de acuerdo a les procedimientos
establecides.

Responde por la Gestién de los Activos Fisicos y Contratacién de bienes y servicios generales
de la Empresa:

« Identificar las necesidades, planear y ccordinar a acministracion de los recursos fisicos y logisticos, de
bienes y servicios, con criterios de economia, eficiencia y productividad, velande por Ia provisicn oportuna
de los mismos.

» Apoyar a la Direccidon de Planeacién con la identificacién de necesidades y gestion de las mismas en
cuanto a tecnologias de la informacicn
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« Elaborar y garantizar la ejecucién del programa de mantenimiento de recursos fisicos

« Apovyar la elaboracién y ejecutar el plan de compras y el plan de accién de la dependencia a su cargo v
presentar los informes que sean solicitados.

« Hacer seguimiento al estado de los recursos fisicos

« Apoyar la blsqueda, contratacion y seguimiento a proveedores,

» Asegurar el cumplimiente de las politicas y procedimientos de sequridad fisica.

« Gestionar y administrar las pélizas de sequros de los activos fijos de la Empresa.

+ Administrar y responder por 1a caja menor.

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

« Controlar el vencimiento de impuestos, de los vehiculos,

+ Direccionar el manejo documental y asegurar ef cumpiimiento de las politicas y manuales establecidos

A, EDUCACION

GRADO

L - . Profasional
Ciendias econémicas, Ingenieria f

ESTUDIOS Industrial, Administracion Plblica o de

Empresas o Abogado Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentados por la ley.

POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
gue se acredite el titulo profesional, o

-Tituio profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuanda dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminadién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profasional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION

: » AREA : : _ MODALIDAD
1. Administracién de personal, empleo plblico, carrera '
administrativa y normatividad concordanta
2. Régimen Disdplinario Seminario, curso, taller o diplomado
3. Contratacion estatal.
4, Conocimientos en administracion pilblica v privada
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5. Normatividad y gestion de inventarios y archivos.
6. Conocimienios an contratacidn estatal
7. Conocimientos del régimen mercantil
8. Manejo de herramientas bésicas de sistemas.

C. EXPERIENCIA LABORAL
] GENERAL : e  TIEMPO MINIMO:
Experiencia profesmnal a partir de la fecha de grado o de la 8 afios
expedicidn de la tarjeta profesional segin apligue
ESPECIFICA -(];ncimda dentro dg_ la Experlem:la - ‘;TT_IEMPO MIN?M&’ i :'4
- : Y General)’ o _ . ST TS
En cargos directivos y/o asesor y/o en areas administrativas 3 afios

o de gestion humana en entidades piblicas o privadas

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES

Orientadon a Resultados, Orientacion al usuario y al Pianeacion, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacién Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electronico Nivel Bésico
*Power Point e Intranet Nive! Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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9 7 Dzrector c]e Nuevos Negocxos
L "I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO Director de Nuevos Negocws
DENOMINACION DEL EMPLEC Director 1
NIVEL JERARQUICCO Directivo

| No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente General
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

II PROPOS{TO PRINCIPAL

Idenhf‘ icar y estructurar oportunldades de negocio de servicios pubhcos dom:cmanos Y conexos de la
Empresa.

IT1. DESCRIPCION DE EAS FUNCIONES ESENCIALES.

. Investlgar Ias cond:cuones econdmicas del mercado objetivo de ta Empresa.

+ Explorar nuevas oportunidades generadoras de rendimientos para a2 Empresa.
+ Identificar oportunidades que complementen el portafolic de negocios actuales, a partir de las
necesidades del mercado objetivo.

« Identificar y gestionar alianzas estratégicas,

= Liderar la estructuracion técnica, legal, operativa y financiera del negocio a desarroliar.

= Preparar un plan de negocio de acuerdo a las metas y objetivos establecidos.

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

» Acompanar al area de operaciones en el inicio del proyecto o para lograr su armenizacién de acuerdo al
plan de desarrollo.

» Documentar Ias lecciones aprendidas,
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1IV. PERFIL DEL CARGO -~
A. EDUCACION
GRADO
Titulo profesional en Ingenieria Profesional
Industriat
ESTUDIOS Administracién Plblica o Administracion

Contar con tarjeta profesional vigente en

de Empre nomia, © Negocios
presas, Economia, 9 los casos reglamentados por la ley.

Internacionales y/fo afines.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

*E{ titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

-Dos {2) afics de experiencia profesional {general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formadion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha farmacion
adicional sea afin con las funciones del cargg, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesianal
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION
AREA MODALIDAD

1. Conocimientos del sector de servicios plblicos
domiciliarios. Seminario, cursa, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL = © _ TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la

expedicidn de la tarjeta profesional segin apligue 8 afios
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia '
. General} . TIEMPO MINIMO
Cargos relacionados o en areas de finanzas o servicios - -
3 afnos

publicos domiciliarics, en empresas publicas o privadas
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D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PR A TGSy TR
ESTRATEGICAS : .
Orientacion a Resultados, Orientacion al usuario y al Planeacion, Tema de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromisa con ta Organizacion Liderazgo, Comunicacicn

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electronico Nivel Basico
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedic
*Aplicaciones especificas det drea Nivel Avanzado
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g, 8 D:rector de P}aneacmn

NOMBRE DEL CARGO Director de Planeacién
DENOMINACION DEL EMPLEO Director X

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia General
CARGO DEL SUPERIQOR INMEDIATO Subgerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

: : : II. PROPOSITO PRINCIPAL i T i
Apoyar al equipo d:rectwo en !as decisiones estratégicas, a través de metodoioalas de planeamon
estratégica, mejoramiento continuo, gobierno corporativo y gerencia de proyectos

s 1L DESCRIPCIGN DE LA’S FUNCI@NES ESEN f-ALES
Planeacién y Seguimiento:

« Liderar la efaboracion dei diagnédstico estratégico con enfegue interno y externo, como entrada para el
desarrollo de procesos de planificacién estratégica.

= Elaborar, actualizar, divulgar y hacer seqguimiento a los planes y programas empresariales y del sector
de agua potable y saneamiento bésico.

= Coordinar el desarroilo de las jornadas de planeacién estratégica requeridas para la formulacién y
seguimiento de lineamientos ordanizacionales.

« Acompafiar los procesos de planificacion financiera de las inversiones requeridas para la expansion y
crecimiento de la Empresa.

= Crear sistemas efectivos v eficaces de evaluacién de gestidn de la empresa y presentar periddicamente
los avances empresariales.

« Prestar apoyo integral a todas areas en procesos de planificacion y estructuracién de esquemas de
seguimiento y control.

» Formular v hacer seguimiento a las politicas y proyectos estratégicos de tecnologias de la informacién y
liderar la implementacidn y mantenimiento de la estrategla de gobierno en linea.

 Coordinar &l desarrolio de los proyectos estratégicos que le sean asignados e implementar los planes de
gestidn del carmbio asociados.

Sistema Integrado de Gestion:

» Representar a la Alta Direccién de la Empresa, frente a organismeoes o instancias externas en los asuntos
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

» Informar a la Alta Direccidn sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestidn y proponer ajustes
ante cualquier oportunidad de mejora.

» Liderar la implementacion, mantenimiento y mejora continua de! Sistema Integrade de Gestidn, de
acuerdo con las normas aplicables.

« Apoyar a la Direccidn de Servicio al Cliente en la formulacion y seguimiento al Plan Anticorrupcion y de
Atencidn al Ciudadano y 1a definicidén de estrategias para fortalecer la gestion de la informacién.

« Facilitar un ambiente de trabajo que permita comunicaciones asertivas, profesionales y que contribuyan
a alcanzar los objetivos y metas organizacionales.

« Establecer metodologlas para {a gestidn integral de los riesgos empresariales y hacer seguimiento a su
aplicacién.
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. IV. PERFIE DEL CARGO

A. EDUCACION
GRADO
Economista, contaduria, y/o afines y/fo Profesional
ESTUDIOS ingenieria civil 0 ambiental o industrial
: o sanitaria, arquitectura, urbanisme y | Contar con tarjeta profesional vigente en
afines, los casos reglamentados por Ia ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacidn
*El titulo de posgrado en fa modalidad de especializacién por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional (general ¢ especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o
-Titulo profesional adicicnal al exigido en el requisito del respective empleo,
siampre y cuande dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del carge, o
. -Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesionat
adicional at exigido en el requisito del respectivo emplec.

B. FORMACION

AREA 'MODALIDAD

5.

Elaboracién y andlisis de Presupuesto

1. Planeacidn estratégica
2. Sistemas de gestion
Herramientas de conodimiento
organizacional Seminario, curso, taller o diplomado
4, Gerencia de proyectos

C. EXPERIENCIA LABORAL

‘GENERAL TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de gradc o de la
expedicién de ia tarjeta profesional segln aplique

8 afios
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~ESPECIFICA (Inciuida dentro de [a Experiencia

TIEMPO MINIMO
General)

Areas relacionadas o en pianeacién o evaluacién de proyectos

- . 3 afios
en empresas publicas o privadas

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn a Resultados, Orientacidn al usuario y ai Planeacion, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con [a Organizacidn Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Carreo electrénico Nivel Bésica
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivei Avanzado
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9 9 Dzrector de Estructurac:on de Prcyectos

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEG :
NOMERE DEL CARGO Director d;rl(i,syt:';zt:racwn de
DENOMINACION DEL EMPLEQ Director 1
NIVEL JERARQUICO Directivo
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente Técnico
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

Y IL PROPOSETO PRINCIPAL |

Coordlnar la formulacson estructurac:on y gestidn para fa wabuhzacxon de proyectos de agua potable ¥
saneamiento basico en el marco del objeto social de la Empresa.

IIT. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

* Apoyar técnicamente a los clfentes en la formulacidn y estructuracién de programas y proyectos de pre-
inversién en el drea de agua potable y saneamiento bésico,

. Part|c1par en la definicién de conveniencia y oportunidad de realizacion de los estudios de proyactos de
pre-inversion

+ Dirigir la formulacidn integral de las solicitudes de proyectos de pre-inversian.

« Dirigir y coordinar las solicitudes de contratacion de proyectos de pre-inversidn v su interventoria, segun
cerresponda

+ Coordinar, cuando sea pertinente, fa revisién de los estudios y disefios existentes, y recomendar las
medidas conducentes para su actualizacién o correccidn.

+ Apayar la definicién de los diferentes componentes de los proyectos relacionados ¢on los estudios
financieros, administrativos, técnico entre otros.

» Verificar las necesidades de permisos de cardcter técnico, ambiental y/o legal que garanticen la
aprobacidn de los provectos.

« Dirigir y coordinar la estructuracidn de proyectos de inversidn para lograr su viabilidad o cencepto
técnico favorable ante los mecanismos de viabilizacidn qua correspondan

» Direccionar € integrar los diferentes actores en la etapa de pre-inversidn de los proyectos de manera
gue se garantice la gestion de todos los elementos requeridos para que el proyecto fogre su viabilizacidn
ante los diferentes mecanismos de viabilizacion.

» Coordinar y controlar &l avance de los proyactos en todos los aspectos de su farmulacidn y viabilidad.
* Preparar la documentacion técnica de avance y resultados de la gestidn de los proyectos a su cargo
para la presentacion de informes de cardcter interno y/o externe de la Empresa.

« Mantener actualizada la informacidn relacionada con el estado de viabilizacidn cada uno de los
proyectos.

» Aplicar la politica de gestién documental relacionada con la documentacion técnica de programas y
proyectos de pre-inversion en el drea de agua potable y saneamiento basico.

 Supervisar los contratos que le sean asignados.

+ Atender en forma aqgil y oportuna los requerimientos dados por entidades externas relacionados con
temas de la unidad estratégica.
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V. PERFIL DELCARGO -

A. EDUCACION

GRADO

Profesional
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o

ESTUDIOS Sanitaria Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por fa ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

*E titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con [as funciones del cargo, 0
-Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION |exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion
adicionai sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisite del respective empleo.

B. FORMACION

AREA . .MODALIDAD

1. Conocimientos en contratacidn plbiica.
2. Conocimientos en estructuracién de proyectos.
3. Conocimientos en gerencia de proyectos.
4. Conocimiente en evaluacién financiera de proyectos.
5. Conocimiento del marco regulatorio de las empresas de
servicios plblicos domiciliarios.
6. Software especializado en dibujo asistido por computador,
sistemas de informacion geogréfica, modelacidn hidrdulica

Seminaric, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de |a fecha de grado o de la

expedicién de la tarjeta profesional segun aplique 8 anos

ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia

General) TIEMPO MINIMO
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Cargos directivos en Entidades pUblicas y/o privadas que
desarrollen politicas de vivienda, ciudad y territorio yfo
Empresas de Servicios PUblicos y/o Entidades que desarrollen
politicas ambientales o Direccion o Coordinacion de proyectos
de acueducto, alcantarillado y/o evaluacion de proyectos de
infraestructura de entidades plblicas o privadas.

3 afos

ciudadano, Transparencia, Compromiso con fa Organizacion | Liderazgo, Comunicacion

Orientacion a Resultados, Orientacion al usuario y al Planeacion, Toma de decisiones,

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electronico Nivel Basico
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
*Control de proyectos
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9.10 Director de Interventoria

MOMBRE DEL CARGO Director de Interventoria

DENOMINACION DEL EMPLEO Director I

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia Técnica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente Técnico

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

Coordinar y gestionar la Supervision a los contratos de mterventor:a y convenios en los aspectos tecmcos,
administratives y financieros de los proyectos de inversién.

* Preparar €l plan de Supervision, para garantizar un efective seguimiento y contrel a la ejecucion de
proyectos de inversion.

« Coordinar la elaboracién de las sclicitudes de contratacién de obras e interventorias.
« Participar en las actualizaciones y/o modificaciones al Manual de Interventorfa conforme a los
requerimientos técnicos que garanticen una eficiente supervision.

» Garantizar el cumplimiento de las normas, proceses y procedimientos de suparvisién a los contrates de
interventoria y convenios suscritos por fa Empresa, controlar su correcta ejecucion y garantizar su
liquidacion opertuna.

e Hacer seguimiento a las garantias de los diferentes contratos de interventoria y convenios a carge de [a

direccién e informar oportunamente a la Direccion Juridica sobre los posibles vencimientos.
+ Reportar a la Direccidn de Gestién Contractual sobre fas novedades, hechos relevantes y situaciones que

afecten el normal desarrolle de jos contratos de interventoria. a cargo de la  direcclon.
+ Proyectar las respuestas y acciones correcltivas ante las quejas, reclamos, solicitudes y peticiones
relacionadas con la ejecucion de las obras, supervisiones e interventorias de proyectos de inversidon a cargo
de la Direcddn.

« Socializar con las comunidades y los clientes el desarrollo de la obra al inicio v finalizacion de ta misma.

« Dirigir y Coordinar las actualizaciones de las bases de datos y sistemas de informacion de proyectos.

» Presentar reportes permanentes a la Subgerencia Técnica sobre el avance en la gjecucion de contratos y
convenics.

« Aplicar la politica de Gestién Documental.

« Supervisar los contratos que se le asignen.

» Las demés funciones gue fe sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el proposite principal
del cargo.
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A. EDUCACION

GRADO

Ingenierfa Civil 0 Sanitaria,

ESTUDIOS Arquitectura, Urbanisme y afines

Profesional

Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.

Construccion y/e Direccidn de Obras
y/c Interventoria, yfo Gerencia de
Proyectos o afines a las funcicnes del
cargo

POSGRADO

Especializacidn

que se acredite el tftulo profesional, o

HOMOLOGACION

profesional.

*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional (general © especifica) y viceversa, siempre

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo,
-Terminacién y aprebacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en ef requisito del respectivoc empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesionat
adicional al exigido en el requisito del respective empleo.

B. FORMACION
__AREA ]

MODALIDAD

1. Conacimientos en contratacidn publica.
2. Conccimientos en gerencia de proyectos.
3. Conocimientos en normatividad técnica det sector

Seminario, curse, taller ¢ diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

- GENERAL

TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la
expedicidn de la tarjeta profesional segin aplique

8 anos

i

ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia

7 General)

- TIEMPO MINIMO
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Cargos directivos en dreas relacionadas ¢ en interventoria y/o
construccion de proyectos de infraestructura o del sector de
servicios plblicos domiciliarios en Entidades plblicas o

3 afios

privadas

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a Resultados, Orientacién al usuario v at
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Qrganizacidn | Liderazgo, Comunicacion

Planeacion, Toma de decisiones,

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo efectrdnico Nivel Basico
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9, 11 D:rector Aseguramlento dela Prestac:on
) I IDENTIFICACION DEL EMPLED

NOMBRE DEL CARGO Director ms;%:;i::lfnto de Ia
DENOMINACION DEL EMPLEO Director I

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia de Operaciones
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente de Operaciones
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remacién

I PROPOSITO PRINCIPAL

Coordtnar fa aSIstenua para el fortalecimiento institucional, técnico, operativo, comerual econdmico y
financiero para el aseguramiento de la prestacidn de los servicics en agua potable y saneamiento bésico de
los municipios del Departamentc, promoviendo su capacidad de gestién.

TIL. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| » Coordinar con las subgerencias misionales de la Empresa, la pricrizacion de proyectos y de recurses

Lidera la ejecucidn de las estrategias para el aseguramiento de la prestacién de los sarvicios
plblicos en ios municipios del Departamento:

* Elaborar el Plan de Aseguramientc definiendo recurses para las actividades consideradas para posterior
aprobacion ante el Ministeric de Vivienda, Ciudad y Territorio, implementacién y definicidn de estrategias
para la ejecucidn del mismo.

» Realiza el diagndstico, la formulacién y concertacion de alternativas de fortalecimiento o ajuste
institucional para los municipios y ctres prestadores de los servicics pablicos domiciliarios.

» Formular e implementar el plan de asistencia técnica, capacitacién, modernizacién empresarial y las
estrategias relacionadas con el fortalecimiento institucional para los municipios y prestadores de los
servicios pablicos domiciliarios en sus responsabilidades en agua potable y saneamiento basico, de
acuerdo a las necesidades identificadas a través de los diagndsticos.

» Atender ias solicitudes de los municipios vy prestadares sobre capacitacicnes, certificaciones, SUI y
planes de aseguramiento.

» Preparar informes para el Comité Directivo del Programa Agua para la Prosperidad Plan Departamental
del Agua PAP-PDA.

» Ofrecer y atender & los municipios brindando la asesoria requerida operar los servicios pablicos
domiciliarios y para el manejc de los recursos finandieros del sector.

= Apoyar en la identificacidn de oportunidades de negocio de la Empresa.

« Coordinar actividades de supervisidn y monitoreo para asegurar la prestacién adecuada del servicio
pUblico domiciliario por parte de los prestadores

» Proponier mejoras y actualizaciones al Manual Operativo del Programa Agua para la Prosperidad Plan
Departamental del Agua PAP-PDA,

 Apoyar la elaboracitn y aprobacion de la remuneracidn del Gestor

* Apoyar la elaboracién del plan anual estratégico de inversiones del PAET de acuerdo con los lineamientos
entregados por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territoric.

para la elaboracidn de los planes de accidn municipales,

Supervisé proyectos para el aseguramiento de 1a prestacién del servicio:
* Supervisar los contratos de proyectos para la implementacion del plan de asequramiento de la
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prestacién de Jos servicios pablicos de acueducto, alcantarillade y aseo, de acuerdo con la normatividad
vigente y la adoptada por la Empresa.

« Garantizar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos contractuales, de l0s contratos
relacionados con proyectos suscrites por la Empresa, controlar su correcta ejecucién y garantizar su
liquidacidn oportuna

A. EDUCACION

GRADO
Discipiina académica de nicleo basico
de conocimiento en Ingenieria, Profesional
{Ambiental, Sanitarta, Ingenierfa Civil y
ESTUDIOS afines) Contar con tarjeta prefesional vigente en
Administracién (Piblica ¢ de los los casos reglamentados por la ley.
Recursos Naturales)
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo ) Especiatizacién

| *E| titulo de posgrado en la modalidad de espedializacién por:

1 -Dos (2) afios de experiencia profesional (general ¢ especifica) y viceversa, siempre
gue se acredite el titule profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge, ©
. | -Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
"HOMOLOGACIGN | exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacién
R . - | adicionat sea afin con las funcicnes del cargo, y un (1) afic de experiencia

| profesional.

.| *Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por titule profesional
adicional al exigido en el requisito del respective empleo.

_ B. FORMACION
1. Operacion de servicios pubiicos
domiciliarios.
2. Conccimientos avanzados en finanzas,
mercadeo y operaciones
3. Conocimientos en derechc ambiental
4. Conocimientos en tratamiento_de aguas

T MODALIDAD

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL
S T St GENERAL e LEe T

1 TZEMPO MINIMO

8 afios -
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Experiencia profesional a partir de la fecha degrado o de la
expedicién de la tarjeta profesicnal segun aplique
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia TIEMPO MINIMO
General) - -
Cargos relacicnados con fa gestidn de empresas de servicios 3 afios

publicos domiciliarios

Orientacidn a Resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion

Flaneacién, Toma de decisiones,
Liderazgo, Comunicacién

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9.12 Director Operatwo y de Proyectns Espec;ales
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e

Dlrector Operatlvo Y de Proyectos

NOMEBRE DEL CARGO Especiales
DENOMINACION DEL EMPLEO Director I

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subgerencia de Operaciones
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente de Operaciones
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocion

II. PROPOSITO PR'[NCIPAL

Coordmar las operacsones de semcxos publicos domiciliarios de Emprecas Publlcas de Cundinamarca S A
E.S.P., gestionando la supervision técnica, administrativa v financiera de los proyectos espediales y a carge
de la Direccién

" II1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Elaberar ef Plan Anual de Adguisiciones de la Direccién a Cargo de manera que se garantice un
adecuadc funcionamiento.

« Velar por el seguimiento de las metas definidas en el Plan Estratégico v Plan de Accidn de la Empresa y
definicién de estrategias para el cumplimiento del mismo.

= Controlar la asignacion de actividades del personal a cargo, asi como exigir la calidad de los trabajos
dentrc de los planes establecides.

« Verificar el cumplimiente de la planificacion de las tareas realizadas por los Censultores de los proyectos
y contratos asignados a la Direccidn Operativa v de Proyecios Especiales.

 Supervisar los contratos de interventoria de los proyectos de Estudios y disefics derivades del Programa
Agua para la Prosperidad Plan Departamental del Agua (PAP-PDA), vy de proyectes estratégicos asignados,
de acuerdo con la nermatividad vigente y Ja adeptada por la Empresa, controlando su correcta ejecucion y
tramitar lo pertinente para su liquidacion cportuna.

« Consolidar y realizar seguimiento a 1a informacidn relacionada con los avances fisicos, cronoldgicos,
financieros e indicadores que permitan medir la ejecucién de los proyectos v el cumplimientc de las
metas establecidas para la Direccion Qperativa y de Proyectos Especiales.

« Apoyar la socializacion y concertacion con las comunidades sobre fos Planes de Accidn v proyectos en
los municipios a intervenir,

» Proyectar y tramitar respuestas a las PQR relacionadas con la Direccidn a carge dentro de los términos
establecidos por la Ley y proponer acciones preventivas y correctivas que permitan mejorar el desempefio
de ia Direccién,

= Impartir lineamientes para la adecuada operacicn de las Plantas de Tratamiento de Agua Potable de
propiedad de la Empresa bajo los pardmetros fijados en el Decreto 1575 de 2007 y Resolucién 2115 de
2007 del Ministeric de la Proteccién Social y del Ministerio de Ambiente, Vivienda, Ciudad vy Tertitorio,
come 10s requisitos normativos vigentes.

= Apoyar la coordinacion para la atencion de emergencias en el Departamento por desabastecimiento de
agua o por inundaciones ocasionadas por la obstruccidn en jos sistemas de alcantariliado, bien sea con
equipos propios (Carro-tanques, equipo presidn succidn, motobombas, unidades portatiles para
tratamientc de 2gua), o a través del contratista seleccichade para tal fin.

» Preparar informes pericdicos o segln lo requiera la Subgerencia de Operaciones v la Empresa en
General.
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. IV. PERFIL DEL CARGO _

A. EDUCACION

GRADO
Disciplina académica de nticleo bdsico
de conocimiento en Ingenieria, .
Arguitectura, Urbanismo vy afines Profesionai
ESTUDICS (Ambiental, Sanitaria y afines; : . . .
Agronomia, Ingenieria Civil y afines) o COT;Z::;?SS star;]eltaamgr?tfae;glsnalo\:!%eg teen
Adminiistracién (Publica, Ambiental, g P Y.
Ambiental y de los Recurses Naturales)
POSGRADO Areas afines a tas funciones def cargo Especiafizacion
*Ei titule de posgrado en la modalidad de especiafizacién por:
-Dos (2) afios de experiencia profesicnal (generai ¢ especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o
-Titulo profesional adicional al exigido en el reguisito del respectivo empleg,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
. -Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

adicional sea afin con fas funcicnes del cargo, v un {1) afio de experiencia
profesional.

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia prafesional por titule profesicnal
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION

AREA S MODALIDAD

2. Conocimientos

3. Conpcimientos en

1. Operacion de servicios piblicos domiciliarios.

Acueducto, Alcartarillado y/o Aseo y/o demds Servicios
Publicos yfo sus actividades complementarias.

avanzados en finanzas, mercadeo y

operaciones Seminario, curso, taller o diplomado
interventaria de obras relacionadas con ! ! P

C. EXPERIENCIA LABORAL

. GENERAL o : TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado ¢ de i2 ' 8 af
ey . ; . - afios
expedicion de la tarjeta profesional segiin aplique

ESPECIFICA (Inclu:da dentro de la Experl anci

' General) - TIEMPO MINIMO

/|

67




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S. A. E. | Codigo:
,) S.P. EPC- SIGC - Mn-
- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 004
e pc MANUAL [Version: 2
Eomiimamercsc s MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO | col&
02/06/2016

Gerencla o interventeria de proyectos de infraestructura o en

- - R no
empresas de servicios ptblicos domiciliarios 3 ahas

Crientacion a Resultados, Orientacidn at usuario y al Planeacién, Toma de decisiones,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacién Liderazgo, Comunicacidn

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrdnico Nivel Basico
*PowerPeoint e Intranet Nivel Intermedio
*aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9, 13 Dlrectcr de Asuntos Ambientales

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEG

NOMBRE DEL CARGO Director de Asuntos Ambientales

DENOMINACION DEL EMPLEO Director 1

NIVEL JERARQUICO Directivo

No. DE CARGOQS 1
DEPENDENCIA Subgerencia Genearal
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocion

f1. PROPOSTIO PRINCIPA‘

leerar y orlentar al equo directivo para la toma de decisiones relacionadas con Ia gestion amblental de
la Empresa.

‘I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Liderar el proceso de gestion ambiental de la empresa

» Formular y desarrollar las politicas de gestion ambiental de la empresa y apoyar a todas las dreas en su
implementacion y seguimiento.

» Obtener y renovar las certificaciones ambientales requeridas para la operacidn de la empresa.

* Realizar seguimiento a minimos ambientales de los municipios del departamento de Cundinamarca, y de
los municipios de otros departamentos de Colombia, en los gue eventuaimente pueda flegar a operar la
Empresa.

= Apoyar la elaboracion y presentacién de los planes de manejo ambiental, requeridos para el desarrolio
de los planes, programas y proyectos de servicios pUblicos domiciliarios ante las autoridades competentes.
* Representar a |a empresa en reuniones del departamento de Cundinamarca y de otros departamentos
de Colombia en los que eventualmente pueda llegar a operar la Empresa, relacionados con la gestion
ambiental.

» Coordinar con las autoridades amb:entales respectivas, los asuntos requeridos por fas dreas de la
Empresa para la correcta ejecucién de sus proyectos y demds actividades.

* Supervisar & las areas misionales en la correcta ejecucién de los requerimientos ambientales derivados
del Programa de Agua y Saneamiento de Cundinamarca, PAP - PDA-

+ Generar las directrices y lineamientos para gestionar de manera integral todo el recurse hidrico del
Departamento de Cundinamarca, y de |os otros departamentos de Colembia en los que eventualmente
pueda llegar a operar la Empresa, que se relacione con la actividad de esta Gitima.

Supervisar los proyectos estratégicos

* Supervisar fos contratos de proyectos estratégicos de acuerdo con la normativa vigente v ia adoptada
por la Empresa.

=+ Orientar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos contractuales, a los contratos de
obra relacionados con proyectos estratégicos suscritos por ia Empresa, controlar su correcta ejecucion y
garantizar su liquidacién oportuna, en lo relacionado con fas responsabilidades de su &rea.
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A. EDUCACION

GRADO
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines Profesional
ESTUDIOS Agronomia; Ingenierfa Civil y afines;
Administracién {Ambiental y Ambiental | Contar con tarjeta profesional vigente en
y de los Recursos Naturales); los casos reglamentados por 1a jey.
POSGRADO Areas afines a las funciones def cargo Especializacion

*E| titulo ce posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre

que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ©
o -Terminacidn y aprebacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional

HOMOLOGACION | exigide en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn

adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia

profesional.

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por dtulo profesional
adicional al exigido en el requisite del respectivo emplec.

B. FORMACION

AREA MODALIDAD
1. Gestion ambiental.
2. Marcos regulatorios ambientales requeridos para las Seminario, curso, taller o diplomado

empresas de servicios publicos domiciliarios.

€. EXPERIENCIA LABORAL

S GENERAL TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 8 afios
expedicion de la tarjeta profesional segln aplique
" TESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia
R General) TIEMPO MINIMO:
Areas de gestién ambiental en empresas piblicas o privadas 3 afios
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D. COMPETENCIAS

AT Rt ) T

=S

Orientacion a Resultados, Crientacion al usuaric y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacién

Planeacidn, Toma de decisiones,
Liderazgo, Comunicacidn

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrdnice Nivel Basico
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedic
*Aplicacdiones especificas del drea Nivel Avanzade
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8.14 Tesorero

NOMBRE DEL CARGO Tesorero
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

NIVEL JERARQUICO Asesor

Noc. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria de Asuntos Corporatives
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Asuntos Corporativos
TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

_PROPOSTTO PRINCIPAL i/ .

Facilitar la gestién de la Secretarfa de Asuntos Corporativos, en el manejo de la tesoreria promoviendo el
buen use de los recursos de la Empresa y el cumplimiento de fos pardmetros establecidos en 1z ley.

+ Generar Ordenes de Pago que por los diferentes conceptos realiza la Empresa en formato Excel y
hacerlas aprobar por la Secretaria de Asuntos Corporativo

« Certificar y efectuar las Transferencias que correspondan per Rendimientos Financiercs al Ministeric de
Hacienda y Crédito Publico

+ Confirmacién de pagos a realizar por la Fiduciaria — FIA

= Efectuar el cobro por Remuneracicnes:{cuenta de cobro, plan de pagos, orden de pago debidamenie
firmadas por Supervisor y ordenador de Gasto- Gobernador).

« Implementar la politica de Tesoreria de la empresa.

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

* Reslizar la facturacién y recaudo de ingresos de la Empresa y asegurar su cumplimiento.

« Elaborar el portafolio de inversiones del manejo del capital de la Empresa, buscando su mejor
rentabilidad y minimizando los riesgos en las inversiones.

« Custediar el efectivo y los titulos valores propiedad de la Empresa.

« Elaborar para su aprobacion propuestas de inversion para ef manejo eficiente de los recursos.

« Planear, organizar, supervisar y controlar las operaciones financieras y de fesoreria de la Empresa.

« Organizar, supervisar y controlar el manejo de los dineros del PAP-PDA y su interaccion con el FIA y
demas esquemas de adminisiracidén de recurscs.

« Recibir, cusiodiar, y girar los recurscs de la Empresa.

« Elaborar los registros de tesoreria, los informes correspondienies y rendir las cuentas a que haya lugar.
« Atender oportunamente los pagos de |as obligaciones a ¢argo de Iz Empresa.

« Revisar las érdenes de pago por todo concepto verificando que fa aplicacion de los descuenios de ley
esté de acuerdo con las normas tributarias.

« Revisar y aplicar los pagos de ndmina de los servidores piblicos y tramitar las consignaciones y los
cheques correspondientes.

+ Responder por el manejc de las cuentas bancarias, responder por la aplicacion de los descuentos de ley,
embargos judiciales, libranzas y efectuar los giros a 1as personas naturales o juridicas beneficiarias.

+ Atender las reclamaciones que en materia de pagos ¢ descuentos eleven los funcignarios.

« Supervisar los trdmites de avances y legalizacién de anticipos, cajas menores y viaticos.

= Elaborar los informes de Tesoreria, y presentarlos a su jefe inmediato.

« Preparar los informes en tiempo, oportunidad y calidad para los entes de control.

+ Rendir informe detallado de los saldos bancarios cuande asi lo soliciten la Gerencia o su jefe inmediato.
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« Coordinar la elaboracién técnica de manuaies e instructivos tendientes a establecer procedimientos
formales relacionados con su unidad estratégica.

« Organizar, mantener, actualizar un sistema de informacion normativa y procedimental y dirigir el disefio
y desarrolio de los flujos de informacién que lo alimenten,

» Elaborar los informes de flujos de caja semanal, mensuai y anual.

+ Disefiar y divulgar métodos, instrumentos y procedimientos que permitan la realizacidn de! andlisis
economico de la Empresa.

» Aplicar mecanismos eficientes que permitan mantener el archivo actualizado y cofaborar en la difusidn
de las normas contables que sean expedidas por el Contador General de fa Nacién é77.

» Elaborar las conciliaciones bancarias.

» Conciliar los movimientos financieros con el FIA y demds Fiduciarias, con la Tesoreria del Departamento
de Cundinamarca vy los recursos que perciba ja entidad para los diferentes proyectos,

« Ejecutar sus actividades de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos

« Las demds funciones que le sean asignadas por €l superior inmediato, acordes con el propésito principal
del cargo.

i ... .. IV.PERFILDELCARGO .

A. EDUCACION

GRADO

Profesional
Clencias Econdmicas © Administracién

ESTUDIOS Pablica, Contaduria Pdblica o Finanzas. | Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley,
POSGRADO En dreas relacionadas con las funciones Especializacién

del cargo

*E titulo de pesgradoe en fa modalidad de especializacién por:

-Dos (2) afios de experiencia profeslonal (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en e requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprcbacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicicnal sea afin caon las funcicnes del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por titulc profesional
adicional al exigido en el requisito de] respectivo empleo.

B. FORMACION

AREA MODALIDAD

1. Conocimientos en Finanzas Plblicas.
2. Conocimientos en rendicion de informes requeridos por
Organos de Control v dependencias externas € internas.
3. Conocimientos en Derecho Tributaric.

Seminarios, cursos, talleres. Diplomados
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C. EXPERIENCIA LABORAL
: T GENERAL N e " TIEMPO MINIMO -
Experiencia prafesional a partir de la fecha de grado o de la
expedicién de la tarjeta profesional segiin aplique

3ESPECIFICA (Indmda dentrode. ra Experlem:ia
: : L General) i

5 afos

En cargos similares en las dreas de gestién contable, tesoreria

R . 3 afios
o finanzas en empresas publicas o privadas

D. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

Orientacién a Resultados, Orientacién al usuario y al Experticia, Conodmiento del entorno,
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion | Iniciativa

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electrénico Nivel Bésico
*powerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9.15 Asesor Jur:dico

1. IDENTIFICAGEON DE EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO Asesor Juridico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Asesor Sénior

NIVEL JERARQUICO Asesor

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO - Gerente General

TIPO DE VINCULACION Libre nombramiento y remocién

' n. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar ¥ apoyar ala Gerenc:a General ¥ al equipo directivo en las decasnones relac1onadas con la gestion
juridica de la empresa.

HIL DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES

» Representar a la Gerencia General de la Empresa en las instancias intermas y externas a las gue ésta les
asigne. .

« Coordinar la divulgacidn de los comunicados, decisiones empresariales y actos administrativos de la
Gerendcia.

« Articular las comunicaciones, informes y demas actuaciones propias de la Gerencia con todas las
unidades estratégicas.

« Participar en la planeacion, programacién, organizacion, ejecucion y control de las actividades propias
de la Gerencia.

+ Realizar seguimiento a las solicitudes que le asigne la Gerencia General, en cuanto a sugerencias,
quejas, reclamos o recomendaciones que se formulen a la Empresa, en coordinacion con los profesionales
de fa empresa que sean asignados para tal fin.

+ Atender y coordinar las visitas y correspondencia de los entes de control.

s Revisar la documentacidn que le sea asignada por la Gerencia General.

+ Supervisar y/o efectuar la efaboracion de los actos administrativos y deméas documentos que le asigne la
Gerencia General.

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

« Asegurar gue el manejo del archivo y correspondencia de la Gerencia General se haga de acuerdo con
los procedimientos establecidos en la Gestidn Documental.

+ Fortafecer las pricticas de gobierno corporativo,

« Realizar la Secretaria de las instancias corporativas internas y externas en las que la Gerencia General lo
designe para el efecto.
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V. PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION

GRADC
Profesional

ESTUDIOS Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.

Derecho Administrativo, Gerencia
Plblica, Gerencia de Proyectos o en
areas relacionadas con las funciones

del cargo

POSGRADO Especializacion

*E| titulo de posgrado en la modalidad de espedializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (genera! o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Tituwlo profesioral adicional al exigido en el reguisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo, o
-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea affn con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

HOMOLOGACION

*Sa contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por tittlo profesional
adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo.

B. FORMACION .
AREA : ' MODALIDAD
1. Conocimientos en Derecho Publico Administrativo.
2. Conocimientos en Derecho de los Servicios Publicos
Domiciliarios.
3. Conocimientos en Derecho Econdmico.

Semirario, curso o diplomado

C. EXPERIENCIA |LABORAL

GENERAL TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de gradoo de la 5 afios
expedicion de 1a tarjeta profesional segin aplique o
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia TIEMPO MINIMO

General)
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En cargos similares en empresas plblicas, privadas o de

o . R 3 afios
servicios publicos domiciliarios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L R R A

HE

Orientacion a Resultados, Orientacion al usuario y al

ciudadane, Transparencia, Compromiso con la Qrganizacion Iniciativa

Experticia, Conocimiento del entorno,

E. HABILIDADES

*Word, Excel y Correo electronico Nivel Basico
*PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado

/
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9 16 Profeszona! de Planeacion
R 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO L

NOMBRE DEL CARGO Profesional de Planeacmn
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Master
NIVEL JERARQUICO Profesional
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion de Planeacion
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Planeacién
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

i d PROPOSHO PRINCIPAL :

Apoyar a Ia D:recc:on de Planeacién en la formulacidn y desarrollo de metodolog:as de planeacxon
estratégica, mejoramiento continuo, gobierno corperativo, sistemas de informacicn y gerencia de proyectos.

IT1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar Ia elaboramon y actualizacion de los planes empresariales, manteniendo su armonizacion con el
Plan de Desarrollo Departamental, el Programa Agua para la Prosperidad - Plan Departamental de Agua
de Cundinamarca y demas programas gubernamentales.

« Analizar ia informacidn de entrada y elaborar el diagndstico estratégico con enfaque interno y externo.
« Elaborar los informes de avance del Plan de Accién Empresarizl y de los planes estratégicos enmarcados
dentro de los Programa Agua para la Prosperidad — Plan Departamental de Agua de Cundinamarca PAP-
PDA.

« Formular metodologias de planeacion estratégica y evaluacion integral de la gestién empresarial.

« Estructurar y elaborar los proyectos estratégicos que le sean asignados y disefiar los planes de gestién
del cambic, formacidn y comunicacion que se deriven de los mismos.

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

« Participar y apoyar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion de fa Empresa.

« Apoyar el proceso de planeacién y direccionamiento estratégico y formular acciones correctivas y
preventivas que garanticen su mejoramiento continuo.

« Gestionar oportunamente la correspendencia recibida y producida en desarrolio de sus funciones,
haciendo uso adecuade del Sistema de Informacidn Documental disponible por la Empresa.

« Supervisar los contratos que fe sean asignados, dando cumplimiente a los fineamientos establecidos en
el Manual de Supervisidn de la Empresa.

» Apoyar 2 fa Direccién de Planeacion en los asuntos que le sean asignacos

» Proponer acciones encaminadas a la mejora continua de los procesos de planeacién y evaluacion
empresarial

« Analizar la informacion financiera de entrada para la elaboracion de! presupuesto de inversion requerido
para la expansion y crecimiento de la empresa.
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A. EDUCACION

GRADO

ESTUDIOS

Titulo Profesional en: Profesional

Ingenieria Industriat o Civil.

Administracién Piblica o de Empresas o | Contar con tarjeta profesional vigente en
Economia. los cascs reglamentados por la fey,

POSGRADO

Areas afines a las funciones del cargo Especializacién

HOMOLOGACION

*E| titulo de posgrado en fa modalidad de especializacién por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicicnal al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones det cargo, o
-Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales adicionales ai titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funcianes del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesianal
adicional al exigido en el requisito del respective empleo.

B. FORMACION

AREA MODALIDAD

1. Conocimientes en planeacién estratégica.
2. Conocimientos en gerencia de proyectos. Seminario, curso, taller o diplomado
3. Conocimientos en andlisis financiero.

C. EXPERIENCIA LABORAL
i GENERAL ¢ o | _TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de Iz fecha de grado o de la
expedicién de la tarjeta profesional segin apligue

6 anos

ESPECIFICA (Inciuida dentro de fa Experiencia

TIEMPO MINIMO

" General)
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Cargos relacicnados con las funciones del cargo.

4 anos

Orientacidn a Resultados, Orientacidn al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaboracién

E. HABILIDADES

*Word y Correo electronico Nivel Bdsico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9 17 Profesaona] Secretaria de Asuntos Corporativos

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional Secretaria de Asuntos

NOMBRE DEL CARGO Corporatives
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Master

NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria de Asuntos Corporativos
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Asuntos Corporativos
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

1]: PROPOSITO PRI CIPAE.

Apoyar a I Secretana de Asuntos Corporatlvos y las dreas adscritas, en el anahs:s tramlte y soiucu:)n de

los asuntos juridicos y de indole administrativa, facilitando su gestion.

IIL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar en todas Ias act:vrdades propias de fas funciones de la Secretaria de Asuntos Corporatwos

» Revisar los documentos que deba suscribir el Secretario de Asuntos Corporativos

» Proyectar respuesta y hacer seguimiento a los derechos de peticion de competencia de las dreas
adscritas a la Secretaria de Asuntos Corporativos.

 Proyectar los actos administrativos que dependen de Secretaria de Asuntos Corperativos y velar por su
oportuna notificacion y/o comunicacion.

» Proyectar los actos administrativos v novedades del personal de planta de la Empresa y velar por su
oportuna nctificacion y/o comunicacion.

« Supervisar {0s contrates que le sean asignados

* Preparar y presentar informeas que le sean solicitados y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
» Sustandiar los procesos disciplinarios asignadas con sujecian a las disposiciones legales que rigen la
materia, ¥ apoyar en la préctica de ias pruebas para las cuales sea comisionado por el Secretario de
Asuntos Corporativos

« Recopilar confarme a la ley, los libros de actas de Asamblea General de Accionistas v de la Junta
Directiva.

» Coordinar la divulgacion de los comunicados, decisiones empresariales, actos administrativos y demas
documentos de la Empresa.

» Participar en la planeacién, programacién organizacion, ejecucion y control de las actividades propias de
la Secretaria de Asuntos Corporativos.

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

» Apoyar la elaboracion de estudics previos, plieges de condiciones y/o reglas de participacion de los
procesos contractuales de la Empresa, de acuerdo con las instrucciones del Secretaric de Asuntos
Corporatives.

» Realizar los trdmites necesarios para la obtencidn de pdlizas que amparen obligaciones

contractuales a cargos de la Empresa, cuando ello se requiera.
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« Representar judicialmente a la Empresa cuando se requiera, de acuerdo con el poder
ctorgado para tal fin.

« Tramitar los procesos de seleccién, contratos y Ordenes de compra y servicio, cuando las
necesidades de la entidad lo demanden

«Asistir en representacion de la Empresa, a reuniones y demas actividades cficiales, cuando el
supericr inmediato lc designe

» Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el nivel, la
naturaleza v el area de desempefio de! cargo.

| IV.PERFIL DEL CARGO -

A. EDUCACION

GRADQO
Profesicnal
ESTUDIOS Derecho Contar con tarjeta profesionat vigente en
los casos reglamentados por la ley.
Derecho Administrativo, Derecho e s
POSGRADO Contractual Especializacion

*F| titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:
-Dos (2) afios de experiencia profesional (general ¢ especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuande dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, ©
-Terminacion y aprobacion de estudics profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacién

. adicional sez afin con las funciones de! carge, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION
AREA MODALIDAD

1. Conocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades Seminario, curso, taller o diplomado
2. Congcimientos en Derecho Administrativo

C. EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la

expedicion de la tarjeta profesional segun aplique 6 afios
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. ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia .
" General) T TIEMPO MINIMO
Experiencia relacdonada en empresas privadas o publicas. 4 aflos

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ENERICAS 0 ESTRATEGICAS

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaboracion

Qrientacion a Resultados, Crientacin al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con [a Organizacidn

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrdnico Nivel Bésico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9 18 Profeszonai Subgerenma Técnica

1 IDENTIFICACION DEI. EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO Profesional Subgerencia Tecnlca
DENOMINACION DEL EMPLED Profesional Sénior

NIVEL JERARQUICO Profesional

Mo. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Subgerencia Técnica
CARGO DE!. SUPERIOR INMEDIATO Subgerente Técnico

TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

o pRoposrro PRINCIPAL

Real:zar el seguimiento y supervisién de los proyectos y contratos celebrados por la Empresa

** ITI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Reafizar informes a los entes de control, ministerio de vivienda, ciudad y territorio, departamento,
municipios, de las actividades ejecutadas por la subgerencia técnica.

» Realizar el plan de gestion, plan de desarrollo, avances de ejecucion de proyectos de avance.

« Realizar el control de la contratacidn e inversién y pre-inversién.

« Elaborar los estudios previos solicitados por el superior inmediato.

» Elaborar solicitudes de contratacion

« Supervisar y controlar los convenios y contratos de interventoria, asi come e! seguimiento a los
contratos derivados.

» Revisar la documentacién de visitas técnicas de seguimiento

« Colaborar en la direccidn de interventoria con las funciones celegadas por la Subgerencia Técnica,
verificar el cumplimiento del Manual de Interventoria.

« Revisar el estade y ejecucién de las obras, la calidad de Jas mismas y que los contratistas curnplan con
las especificaciones técnicas requeridas e Interventoria.

» Diligenciar los formatos, bases de datos, sistemas de informacidn, etc, que son solicitados.

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

» Realizar 1a estructuracion y formulacion de proyectos de pre-inversién e inversion relacionados con Agua
potable y saneamiento basico. Apoyar

« Realizar sequimiento al cumplimientc de Ja elaboracidn y viabilizacidn de los proyectos.

» Responder por el cargue de la informacion en el sistema de administracion de proyectos.

« Apovar la socializacidon de proyectos de inversion.

« Participar en la revisién y generacion de ajustes al Manual de Interventoria.

= Apovar los procesos de supervision e interventorfa de obras.

» Organizar los comités de seguimiente a los diferentes contratos.

« Preparar y consolidar los informes de avance.

Gestion de Informacion

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

« Informar y documentar aportunamente a la Dependencia encargada, scbre incumplimientos, otras
anomalias, novedades, hechos relevantes v situaciones que afecten en el desarrcllo de los contratos de
obra y de interventorfa, para que se tomen las medidas necesarias, y hace seguimiento a !as mismas.
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* Suministra compieta y oportunamente la informacion y documentacion necesaria a la Dependencia
encargada para la liquidacién de los contratos bajo su responsabilidad.
« Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal

del cargo.

I ' IV. PERFIL DEL CARGO =

A. EDUCACION

GRADO

ESTUDIOS

Profesionat

Ingenieria Civil o Ambientat o
Sanitario. Contar con tarjeta profesicnal vigente en

los casos reglamentados por la ley.

POSGRADOC

En areas relacionada a las funciones del

E . . . rn
cargo specializacio

HOMOLOGACION

*El titulo de posgrado en la modatidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titule profesional adicional al exigido en el requisito det respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion
adicionat sea afin con las funciones del cargo, vy un (1) afic de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION

AREA MODALIDAD

1. Servicios Publicos Domiciliarios
2. Estructuracién y administracion de Proyectos
3. Elaboracion de términos de referencla, evaluacion de
procesos licitatorios, disefios

4. Interventorias Técnicas, Administrativas y Financieras

5. Operacion y Supervision de Prestacidn del servicio de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo
6. Gestion Ambiental de Proyectos

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

: ~GENERAL : TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 5 afios
expedicion de la tarjeta profesional segin apligue
ESP_ECI:FICA (Incluida dentro de la Expelfi_ga_?'cia 1 TIEB{*PO MINIMO

“.General)
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En direccion, estructuracion o interventoria de proyectos de

. . - A 3 afios
infraestructura o del sector de servicios pdblicos domiciliario

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn a Resultados, Orientacidn al usuario y al

. : X acib ¢
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion Colaboracién

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y

E. HARILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Bésico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9.19 Profesmnal Juridico Gestion Contractual

o 1. IDENTIFICACION DEL EMPLED. ..
Profesnonal Jurtdlco Gestlon

NOMEBRE DEL ,CARGO Contractual
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Junior II
NIVEL JERARQUICO Profesionai

No. DE CARGOS 1

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

1T, PROPGSITO PRINCIPAL

Facmtar ta Gestion Jur1d|ca y Contractual de la Empresa

TIT. DESCRIPCION DE £AS FUNCIONES ESENCIALES ™

Apoyar IcS actlwdades del proceso de seleccion y contratacion del PDA y de los recurso de la Empresa
relacionadas con el componente juridico, tanto en su fase contractual como post-contractual

+ Asistir a [as dreas en los aspectos juridicos y en los procesos de gestién contractual

«Proyectar minutas Contractuales, prérrogas, adiciones, modificaciones, aprobaciones de garantias,
revision de procesos contractuales.

s Aprobar las garantias contractuales para la ejecucion del contrato.

» Revisar ios estudios previos

« Elaborar pliegos de condiciones para los procesos de contratacion.

« Evaluar las propuestas presentados en los procesos de contratacién.

« Apoyar en la rezlizacién de informes y estadisticas del proceso de gestién contractual

+ Elaborar, perfeccionar y liquidar de manera definitiva los contratos y convenios de obras

* Alimentar y mantener actualizada las bases de datos con que cuenta la Empresa en Materia Contractual.
« Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propésito principa!
del cargo.

A. EDUCACION

GRADO
Profesional
ESTUDIOS Derecho Contar con tarjeta profesionat vigente en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO N/A N/A
HOMOLOGACION N/A
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B. FORMACION

AREA

MODALIDAD

1. Conccimientos en Contratacién Plblica
2. Canocimientos en Derecho Comercial y de Sociedades
3. Conocimientos en Derecho Administrativo

Seminario, curso, taller o diplomado

€. EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL

TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grade o de la
expedicion de la tarjeta profesional seguin apligue

2 afios

ESPECiFI_C_A‘ {Incluida dentro de la Experiencia
General) s

- TIEMPO MINIMO

Experienda especifica de acuerdo con las funciones propis el
Cargo

1 afio

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a Resultadas, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compramisc con la Organizacién

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipoy
Coiaboracién

E. HABILIDADES

*Word y Correo electronica Nivel Bésico
*PawerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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9 20 Profesmnai Tecmco Gestlon Contractuai

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

I

Profesmnal Tecmco Gest:on

NOMBRE DEL (’ZARGO . Contractual
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior

NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién de Gestién Contractual
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Gestién Contractual
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

24 PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y evaiuar fos procesos de seleccidn en todos sus componentes tecn:cos ¥ econommos que
adelante la Empresa.

III DESCRIPCION DE !J&S FUNCIONES ESENCIALES

= Revisar la documentacion presentada, presupuestos, condiciones técnicas para la contratacion de los
procesos que adelante la Empresa

» Estructurar estudios previos y pliegos de condiciones para procesos de contratacion.

* Asistir a las audiencias asignadas y programadas

« Evaluar técnica y econdmicamente las propuestas que presentan para los diferentes procesos de
contratacién.

« Revisar los presupuestos de los procesos de contratacion.

+ Realizar todas las actividades def proceso de seleccion y contratacién del PDA relacionadas con el
componente técnico y econdémico, tante en su fase contractual como post-contractual

= Generar los informes y estadisticas del proceso de gestidon contractual

* Proveer asesoria a las dreas en |os aspectos técnicos y econdmicos del proceso de gestidn contractual
« Alimentar las bases de datos con las que cuenta la Empresa.

* Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal
del cargo
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1V. PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION

GRADO
Profesional
ESTUDIOS Ingeniero Civil, Ambiental o Sanitario Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO En areas relacionada a las funciones del Especializacion

cargo
*E titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesionai (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el reguisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

| -Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tftulo profesionai
HOMOLOGACION | exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional per titulo profesicnal
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION
AREA .. - MODALIDAD
1. Cenocimientos en Contratacion Plblica
2. Conccimiento en Gerencia de Proyectes
3. Conccimientos en Proyectos de Ingenierfa Civil, Ambiental
0 Sanitaria

Seminario, curso, tatler o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL - L " TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de [a fecha de grado o de fa
expedicién de la tarjeta profesicnai segin aplique

ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia
Lo : Generai} -

5 afios

TIEMPO MINIMO

Experiencia relacionada con el cargo, en Entidades Plblicas, 3 afios
Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios o Entidades
Privadas
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ETENCIAS COMPORTAMENTALES

4

Orientacién a Resultados, Qrientacién al usuario y af
ciudadang, Transparencia, Compromiso con la Crganizacion

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaboracion

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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G. 21 Profeswnal Gestidon Contractua!

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO Profes:onal Gestion Contractual
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior

NIVEL JERARQUICO : Profesional

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién de Gestién Contractual
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Gestion Contractual
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

: : II. PROPOSTEO-PRINCIPAL
Facilitar la Gest!on Juridica y Contractual de fa Empresa

" FI1. DESCRIPCION DE L AS FUNCIONES ESENCIALES

« Realizar adiciones, prorrogas, modificaciones de contratos actos administrativos de incumnplimientos

» Participar en las audiencias de declaratoria de siniestros o elaborar

conceptos

« Responder requerimientos de informacion realizados por las diferentes dreas de la Empresa

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

« Generar los informes y estadisticas del proceso de gestion contractual.

« Proveer asesoria a las areas en los aspectos juridicos del proceso de gestién contractual

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

« Elaborar, perfeccionar y liguidar de manera definitiva 105 contratos y convenios gue sean asignados a su
cargo.

« Elaborar las prorrogas, adiciones, suspensicnes y proveer interpretaciones de contratos y convenios.

« Alimentar las bases de datos con las que cuenta la Empresa.

« Las demas funciones gue ie sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal
dei cargo.

< IV. PERFIL DEL CARGO |
A. EDUCACION
' GRADO
Profesional
ESTUDIOS Derecho

Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos regiamentados por [a ley.

Derecho Administrativo, Contratacidn

POSGRADO Estatal, Derecho Civil

Especializacion
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*El titulo de posgrade en la modalidad de especializacién por:

-Dos (2) afios de experiencia prefesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con [as funciones del cargeo, o
-Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito def respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION

_ AREA :
1. Conocimientos en Contratacion Piblica
2. Conocimiento en Gerencia de Proyectos
3. Conocimientos en Proyectos de Ingenieria Civil, Ambiental
o Sanitaria

MODALIDAD

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABEORAL
_ . GENERAL e
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de fa
expedicion de la tarjeta profesional seglin aplique

ESPECIFICA (Inciuida dentro de la Experiencia
. . * General) )

TIEMPQ MINIMO

5 afios

TIEMPO MINIMO

Experiencia relacionada con las funciones del cargo, en
Entidades Plblicas, Empresas de Servicios P(blicos 3 afios
Domiciliarios o Entidades Privadas

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaboracidn

Orientacidn a Resultados, Orientacion al usuaric y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacién

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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9,22 Profesional de Fmanzas y Presupuesto

DENTIFICACION DEL EMPLEO |
Profesmnal de Finanzas

NOMERE DEL CARGO Presupuesto Y
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior
NIVEL JERARQUICO Profesional
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion de Finanzas y Presupuesto
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Finanzas y Presupuesto
TIPO DE VINCULACION ) Contrato Laboral

I PROpos:m PRINCIPAL ;

Admmlstrar, procgramar, controlar y vigilar la ejecucidn presupuestal de los recursos de la Empresa ¥ de los
recursos en administracion.

[II. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Administrar y actualizar la base de datos asociada al aplicativo que permita ejercer el control cportunc
de los recursos correspondientes a proyectes priorizados del departamento y de los municipios.

« Desarrollar las actividades relacionadas con la programacion anual del presupuesto y el cierre
presupuestal mensual,

« Realizar el seguimiento y el cierre mensual de la ejecucion presupuestal y generar el reporte que de esta
actividad se derive discriminando las cuentas por pagar,

« Realizar las actividades de depuracidn presupuestal y conciliacion mensual de! presupuestc con
contabilidad, tesorerfa, la subgerencia de agua y saneamiento basico entre otros y realizar los ajustes a
que haya lugar.

= Apoyar la gestion relacionada con los ajustes a los procescs y procedimientos inherentes a los temas del
area.

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

« Apoyar las actividades relacionadas con la rendicidn de informes internos y externos del érea

« Apoyar la consalidacion de la informacidn del &rea y presentarla a su jefe inmediato o a quien éste lo
estime necesario.

« Responder por la consolidacion y presentacion de los informes del area requeridos por las entidades de
control

« Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el proposito principal
del cargo.

%4




EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S. A, E.| Cédigo:
/ S. P. EPC- SIGC - Mn-
~ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 004
e p c MANUAL Versién: 2
Cmdnamartainsl  MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO | S0
02/06/2016

A. EDUCACION.

GRADO
Ciencias Econdmicas, Administracion Profesionai
ESTUDIOS Publica, Admlm:it;gﬁ;ansde Empresas o Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

*El titulo de posgradoe en la modaiidad de especializacién por:

-Dos (2) arfios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicienales al titulo profesional
HOMOLOGACION exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones de! cargo, y un (1) afic de experiencia
profesicnal.

*Se contaran Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo.

B. FORMACICON
AREA ’ : . N
1. Conocimientos en presupuestc publico
2. Conocimientos en contratacion plblica
3. Conecimientos del régimen mercantil
4. Conocimientos en Finanzas

MODALIDAD

Seminario, curso, taller, diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

- GENERAL

__TIEMPO MINIMO
Experiendia profesional a partir de la fecha de grado o de Ia 5 3R
T . . . . afios
expedicion de la tarjeta profesional segln aplique
ESPEC]‘.FIQA (Inclf_uda dentro de fa Experfgnqa _ YIEMPO MINIMO
~General) L S
Presupuestc Publico o afines a las funcicnes del cargo 3 afios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A
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Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaboracion

Crientacion a Resultados, Crientacidn al usuario v al
dudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacién

E. HABILIDADES

*Word y Correo electronico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedic
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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‘9 23 Profes:ona! Teécnico de Interventor:a

AR .1 IDENTIFICACION DEL EMPLEQ o "
NOMBRE DEL CARGO Profesional Tecnlco de Interventor:a
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Master

NIVEL JERARQUICO . Profesional

No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Direccién de Interventoria
CARGQ DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Interventoria

TIPO DE VINCULACION Contrate Laboral

e S 11 pROPOSITO PRINCIPAL i L - bl

ContnbUir con la gest:on de Ia ejecucién de proyectos de mversmn

INCIONES ESENCIALE:

/111, DESCRIPCION DE |

» Apoyar técnicamente a la entidad en los procesos precontractuales donde se
involucren proyectos de Agua Potable y Saneamiento basico.

* Realizar apoyo técnico a la Direccidn de Interventoria en ia verificacién de
documentos propios de los proyectos de inversion.

» Asistir y brindar acompafiamiento en los Comités asesores o de evaluacién, Talleres,
Audiencias y demas reuniones que le designe el supervisor.

Supervisar la ejecucion de los proyectos de inversién a su cargo

« Ejercer ia oportuna y correcta supervision de convenios interadministrativos y
confratos de interventoria, relacionados con proyectos del PDA.

» Preparar informes de supervision de cada uno de los contratos o convenios a cargo
segln se requieran.

» Coordinar desde la supervision las actividades que permitan el desarrollo de los
proyectos de infraestructura.

» Realizar propuestas para la actualizacién y modificacion que se requiera del manual
de interventoria de la Empresa y de todos sus formatos e instrumentos, y promueve su
aplicacién por parte de interventores y supervisores.

Gestion de Informacion

+ Documentar y recomendar las lecciones aprendidas en pro de la mejora continua
para la ejecucion de los proyectos en el sistema de gestidn del conocimiento.

« 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 interventorfa, para que se tomen

* Preparacién de informes de los proyectos para rendicién de cuentas o visitas a los

las medidas necesarias, y hace seguimiento a las mismas.
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municipios por parte de directivos de la empresa o del nivel central del departamento
+ Revisién de informes que se generen en el marco del sector de agua potable y
saneamiento bésico que le sean asignados.

e Preparar oportunamente las respuestas a |os requerimientos de entes de control

« Velar por el cumplimiento del manual de interventoria y supervision de la empresa.

« Mantener actualizado la base de datos o el sistema de informacion de proyectos, el
estado de proyecto, la ejecucion de sus contratos o convenios bajo su supervision y jos
demas que le indique el supervisor.

« Trasladar dificultades a nivel superior para obtener directrices de solucién

« Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con €l
propdsito principal del cargo.

V. PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION

GRADO
Profesional

Ingenieria Civil 0 Ambiental o

Sanitaria Contar con tarjeta profesional

vigente en los casos
reglamentados por la ley.

ESTUDIOS

POSGRADO Areas afines a las funciones de! Especializacion
cargo

*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (genera! o especifica) y

viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo

empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con 1as

funciones del cargo, o

-Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al

titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empieo,

siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las

funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional.

HOMOLOGACION

*Se contaran Tres (3) anos de experiencia profesional por titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec.

B. FORMACION
AREA | __MODALIDAD
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1. Conocimientos en contratacion puablica.
2. Conocimientos en gerencia de proyectos. Seminario, curso, taller o
3. Conocimientos en desarrollo de obras de diplomado
proyectos.
C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL . TIEMPQ MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de
grado o de la expedicion de la tarjeta profesional 6 anos
segun aplique _
ESPECIFICA (Incluida deéntro de ta Expertencna L TIEMPO MINIMO _
- General} S :
Construccidn, interventoria de supervision, "
. . P 4 anos
gerencia de obras de inversidn. )

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Onentac1on a Resultados, Onentacnon al usuarioy | Aprendizaje Continuo, Experticia
al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la | profesional, Trabajo en equipoy
Organizacion Colaboracidn

"E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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9 24 Profes:onal de Interventoria

L IDENTIFICACIGN EL EMPLEOQ

.NOMBRE DEL CARGO

Profesnonai de Interventoria

DENOMINACION DEL EMPLEQ

Profesional Sénior

NIVEL JERARQUICO Profesional
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion de Interventoria

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Director de Interventoria

TIPO DE VINCULACION

Contrato Laboral

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Coordanar la admm:stracnon de proyectos relacionados con &l PAP-PDA a su cargo no queda muy cerrado

.:KDESCRIPCION DE LAS 1) CIONES ESENCIALES

» Proponer la actualizacién y madificacidn que se requiera del manual de interventoria de la Empresa y 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 oportuna y correcta supervisidn de convenios interadministrativos y contratos de interventoria,
relacionados con proyectos del PDA.

« Preparar informes mensuales de supervision de cada uno de los contratos o convenios a cargo.

+ Responder por ¢l cargue de la informacidn en el sistema de administracion de proyectos.

« Apoyar a los lideres ragionales en el suministro de informacion complementaria para que puedan éstos
desempefiar su labor de manera eficaz.

+ Coordinar 1os proyectos de infraestructura.

Gestion de Informacion

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

« Documentar las lecciones aprendidas en el sistema de gestion del conodimiento

« 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 v de interventorfa, para que se tomen las medidas necesarias, y hace seguimiento a las mismas.
 Suministrar. completa y oportunamente la informacion y documentacion necesaria a la Dependencia
encargada para la liquidacion de los contratos bajo su responsabilidad.

« Preparacion de informes de los proyectos para rendicion de cuentas o visitas a los municipios por parte
de directivos de la empresa o del nivel central del departamento

= Revision de informes
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* Trasladar dificuitaces a nivel superior para obtener directrices de solucién
» Liquidacidn de contratos y convenios ¢é?
* Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal

del cargo.

A. EDUCACION

GRADO

ESTUDIOS

Profesional

Ingenieria Civil o Sanitaria Contar con tarjeta profesional en los

€asos reglamentados por ia ley.

POSGRADO

Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

HOMOLOGACION

*El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, 0.

-Titulo profesional adicicnal al exigide en el requisito del respectivo emples,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones de! cargo, 0
-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adiclonales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

. B. FORMACION

AREA MODALIDAD

1. Conocimientos er contratacién pablica.
2. Conocimientos en gerencia de proyectos.
3. Conocimiento en evaluacidn financiera de proyectos. Seminario, curso, taller o diplomado
4. Conodmiento del marco regulatorio de las empresas de
servicios pUblicos domiciliarios.

C. EXPERIENCIA LABORAL

““GENERAL " TIEMPO MINIMO
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Experiencia profesional a partir de ia fecha de grado o de la 5 afios
expedicion de |a tarjeta profesional segdn aplique
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia TIEMPO MINIMO
L General) .
Construccion e interventoria de obras de agua potable y 3 afios
saneamiento bésico

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colaboracidn

Orientacién a Resultados, Crientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromise con la Organizacion

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Apficaciones especificas del rea Nivel Avanzado
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9 25 Profesaonal Juridico

I. IDENTIFICACION DEL £MPLEO :

NOMBRE DEL CARGO Profesional Juridico
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior
NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién Juridica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director Juridico
TIPQ DE VINCULACION Contrato Laboral

" I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a Ia DIFECCIOH Juridica en la representacién de los intereses de Ia Empresa ante Ias dlstintas
autoridades administrativas y judiciales, brindar el apayo juridico a todos los procesos,

. 1T1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

Facilita la Ejecucion del rol de la Direccidn Juridica:

+ Asistir a fa Direccién Juridica en la elaboracidn de documentos, que deban expedir o que hayan de
someterse a consideracidn del Gerente General.

= Participar en ef 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 planeacidn, la programacidn, la organizacion, la ejecucién y el control de las actividades
propias def cargo, en el proceso al que pertenece, para garantizar |a eficacia de éste.

+ Brindar el apoyo juridico que requieran todos los procesos de la entidad bajo los lineamientos
establecidos por la Direccién Juridica

* Representar juridicamente a la organizacién en las acciones judiciales y administrativas, cuanda le sean
asignadas por el superior inmediato.

« Freparar y fundamentar los canceptos juridicos solicitados por al superior inmediato.

+ Hacer seguimienta a los procesos judiciales y administrativos a cargo de la Direccion Juridica.

« Sustanciar y proyectar las decisiones de segunda instancia que en materia disciplinaria deba conocer y
resolver la Gerencia General, que se le sean asignados por el superior inmediato

« Apayar el cumplimiento de los términos y condiciones de las acciones legales que se propongan y sean
respondidas-por la Direccién Juridica,

« Apoyar el cumplimiento, registro y difusién de las narmas legales y jurisprudenciales, y mantener la
unidad doctrinaria en la interpretacion de las mismas.

Gestidn de Informacion:

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

+ Organizar, mantener y actualizar el sistema de informacién normativo de la Empresa.

/
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IV. PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION

. GRADO
Profesional

ESTUDIOS Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentados por |3 ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones det cargo Especializacién

*El titulo de posgrado en la modaiidad de especializacion por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesiconal, o

-Titulo profesional adicional al exlgido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, ¢
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACION | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional,

*Se contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisite del respectivo emplec.

B, FORMACION
AREA MODALIDAD
1. Conocimientos en Contratacion Plblica
2. Conacimientos en Derecho Comercial ¥ de Sociedades Seminario, cursc © diplomado

3. Conocimientos en Derecho Administrativo

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL - - JIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la
expedicion de la tarjeta profesional segin aplique

ESPECIFICA (Incluida dentro de la Expenenc:a
Generat) !

S afios

TIEMPO MINIMO

En el drea juridica en entidades publicas y/o privadas 3 afos

D. CO MPETENCIAS COM PORTAM ENTALES
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Crientacion a Resultadas, Orientacidn al usuario vy al
dudadano, Transparencia, Compromiso con la Crganizacidn

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colabaracidn

E. HABILIDADES

*Word y Carreo electrénico Nivel Basico
*PawerPaint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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5.26 Profes;onai Estructuramon de Prsyectos

:‘IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional Estructuracién de
NOMBRE DEL CARGO Proyectos
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Sénior
NIVEL JERARQUICO Profesionai
No. DE CARGOS 2

] Direccion de Estructuracién de

DEPENDENCIA Proyectos

Director de Estructuracion de
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Proyectos
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la. formuiacion, estructuracson y gestién para la viabilizacion de proyectos de agua potable ¥
saneamiento basico en el marco del objeto social de la Empresa

" I1I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Formular y estructurar los proyectos que le sean asignados

« Ejercer la correcta y oportuna verificacion de la formulacion y estructuracién de proyectos relacionados
con el PAP-PDA a su cargo

« Realizar las solicitudes de contratacién de proyectos de pre-inversion y su interventoria, segun
corresponda.

» Revisar, cuando sea pertinente, los estudios y disefios existentes, y recomendar las medidas
conducentes para su actualizacién o correccion.

« Gestionar los elementos requeridos para que el proyecto logre su viabilizacién ante los diferentes
mecanismos de viabilizacidn.

s Identificar las necesidades de permisos de carcter técnico, ambiental y/o legal que garanticen la
aprobacion de los proyectos

* Preparar la documentacién técnica de avance y resultados de la gestién de los proyectos 2 su cargo
para la presentacion de informes de caracter interno y/o externo de ia Empresa.

» Mantener actualizada la informacidn relacionada con el estado de viabilizacion cada uno de los
proyectos.

« Supervisar los contratos que le sean asignados.

« Aplicar ia politica de gestién documental relacionada con la documentacién técnica de programas y
proyectos de pre-inversion en el drea de agua potable y saneamiento basico.

« Apoyar las labores administrativas de la Direccidn a la que pertenece,

» Fomentar la creacién e implementacidn de estrategias que contribuyan a alcanzar los objetivos y metas.
« Realizar y entregar, en los plazos estableddos, los infarmes y demas documentacién de su competencia
que sean requeridos por el jefe inmediato.

« Documentar las lecciones aprendidas en el sistema de gestion del conedmiento

« Atender en forma agil y oportuna los requerimientos dados por entidades externas relacionados con
temas de 1a unidad estratégica.
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A. EDUCACION

GRADO

ESTUDIOS

Profesional

Ingenieria Civil, Sanitaria y/o Ambiental Contar con tarjeta profesional vigente en

ios casos reglamentados por ia iey.

POSGRADO

Areas afines a las funciones del cargo Especializacion

HOMOLOGACION

*Ei titulo de posgrado en ia modalidad de especializacidn por:

-Dos (2) afios de experienda profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, 0

-Titulo profesional adicicnal a! exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las furciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contardn Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicicnal al exigido en el requisito del respective empleo.

B. FORMACION

AREA _ MODALIDAD

1. Conocimientos en contratacion plblica.
2. Conocimientos en estructuracidn de proyectos,
3. Conocimientos en gerencia de proyectos.
4. Conocimiento en evaluacion financiera de proyectos.
5. Conocimiento del marco regulatorio de las empresas de
servicios piblicos domiciliarios.

6. Software especializade en dibujo asistido por computador,
sistemas de informacidn geografica, modelacidn hidrdulica.

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL - TIEMPO MINIMO
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 5 aft
o . . . - afios
expedicion de Ja tarjeta profesional segln aplique
'I_ES.PECIFICA (Incluida dentro de la Experlqu:la - " TIEMPO MiNIMO

- General} - -

$
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Participacion en proyectos de Acueducto, Alcantarillado o
Saneamiento Basico o experiencia relacionada en empresas 3 afios
privadas o plblicas.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo vy
Colaboracién

QOrientacion a Resultados, Orientacidn ai usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacién

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Bésico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del &rea Nivel Avanzado
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9 27 Profesmnal Operativo y de Proyectos Espec:a!es

. IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ. .

NOMBRE DEL CARGO

Profesional Operat:vo y de Proyectos

Especiales
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Sénior
NIVEL JERARQUICO Profesional
No. DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Especiales

Direccién Operativa y de Proyectos |

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Especiales

Director Operativo y de Proyectos

TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

Apovyar Ia gestxon de todas Ias operamones de servicios pubhcos domiciliarios de la empresa, ademas de

realizar la supervisién técnica, administrativa v financiera de los proyectos estratégicos.

/
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= apoyar en la la ejecucitn de todos los procesos de los negocios a su cargo — Relacionamiento con
clientes, operaciones y HSEQ:

« Gastidén de carre tanques

» Adquisicidnde vehiculos compactadores para que sean operados por les Municipios

= Operacidn de plantas de tratamiento

= Centro de servicios compattidos

» Los demds que surjan y se le sean asignades.
« Realizar |a supervisién de obras a su cargo:

= Realiza el plan anual de Supervision.

» Apoya la realizacion de los presupuestos de la Supervision de obras a su cargo relacionadas con
proyectos estratégices.
« Supervisar los contratos de interventoria de proyectos estratégicos de acuerdo con la normatividad
vigente y la adoptada por la Empresa.
« Hace seguimiento a las garantias de fos diferentes contratos de interventoria relacionados con proyectos
estratégicos a su carge e informar opertunamente a la Direccion Juridica scbre 10s posibles vencimientos,
incumplimientos y/o cualquier otra anomalia en el desarrollo de los contratos de interventorie.
« Proyectar las respuestas y acciones correctivas ante las queias, reclamos, solicitudes y peticiones
relacionadas con la ejecucion de las obras e interventorias de proyectos estratégicos a su carge.
« Las demas funcicnes que le sean asignadas por el supericr inmediato, acordes con el propdsito principal
del cargo.

IV, PERFIL DEL CARGO-

A. EDUCACION

GRADO

Profesional
ESTUDIOS Ingenieria Contar con tarjeta profesional vigente en
los cascs reglamentados por la ley.
POSGRADO Areas afines a las funciones del cargo Especializacion
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*El titulo de posgrado en fa modalidad de especializacidn por:

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa, siempre
que se acredite el titulo profesional, o

~Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
HOMOLOGACIGN | exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

*Se contaran Tres (3) anos de experienda profesional por titulo profesionat
adicional af exigido en el requisito del respectivo empleo.

B. FORMACION

AREA B . MODALIDAD

1. Operacién de servicios plblicos domiciliarios.

2. Conocimientos avanzados en finanzas, mercadeo y
operaciones 3. Conocimientos en interventoria de obras
relacionadas con Acueducto, Alcantarillado y/o Aseo yfo

demas Servicios Plblicos y/o sus actividades
complementarias.

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABCORAL

GENERAL ' TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de Ia

expedicicn de la tarjeta profesional seglin aplique > afos

ESPECIFICA (Incluida dentro cEe ia Experrencua

" General} - TIEMPO MINIMO

En proyectos de infraestructura 0 en la operacidn de

' . o 3afios
acueductos y alcantarillados en empresas privadas o plblicas. 03

D COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;

Aprenmzaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo y
Colahoracién

Orientacidn a Resultados, Qrientacién al usuario v al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacion

E. HABILIDADES

*Word y Correo electronico Nivel Bdsico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Anlicaciones especificas del 4rea Nivel Avanzado
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9.28 Profesional Servicio al Cliente

NOMBRE DEL CARGO Profes:onal Servicio al Cliente

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Junior II
NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccién de Servicio al Cliente
CARGOQ DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Servicio al Cliente
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

II PROPOSITO PRINCIPAL

EJeCutar Ias actlwdades del Plan de Gestion Social en las lineas de capacutacu)n ya poyo en Ios temas de
comunicacion y supervisar por los programas de responsabilidad social empresarial ejecutados por la
Empresa

" ITI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - .

« Apoyar en la formulfacion, ejecucion y seguimiento del plan de gestién social anual, en sus lineas de
comunicacidn, participacion ciudadana y capacitacion.

« Realizar la supervision social y acompafiamiento administrativo a los programas sociales de la direccién
de servicio al cliente.

* Apoyar en la formulacion de los documentos de licitacion en todas y cada una de los procesos de
seleccion llevados a cabo en el desarrollo del PGS.

» Apoyar en implementacion de las actividades de divulgacidn y cumplimiento de la ley de transparencia
tales como rendiciones de cuentas, audiencias publicas, publicaciones periddicas en los medios de
comunicacion establecidos en la Empresa.

= Apoyar & la supervision de los contratos, convenios de los proyectos que se ejecutan en ef marce del
PGS.

+ Seguimiento a la ejecucion presupuestal y demds tramites administrativos de los rubros asignados a la
direccién y al PGS por cada una de las lineas de accidn.,

« Apoyar conceptualmente y en [a implementacion de las campafias de comunicacion y de gestion social.
« Responder por el buen desarrollo de [os eventos de rendicidon de cuentas, audiencias piblicas,

« Disefiar, desarrollar y hacer seguimiento a los eventos de participacion ciudadana

« Elaborar, gestionar su aprobacién y publicar el informe anual de rendicidn de cuentas

« Participar y apoyar a los directivos de la empresa en [a soclalizacién de los informes de rendicion de
cuentas con otros grupos de interés - veedurias ciudadanas, entidades de control y vigilancia

« Ejecutar las actividades de responsabilidad social empresarial de la Empresa.

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

* Realizar la atencidn a grupos de interés.

« Formular, implementar y hace seguimiento a las estrategias y programas de gestion social para el
desarrollo de [os proyectos que adelante fa Empresa.

« Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal

del cargo,
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. PERFIL DEL CARGO -

A. EDUCACION

GRADO
Profesional

Comunicacién Social, derecho,

ESTUDIOS Antropologia o dencias sociales. Contar con tarjeta profesicnal vigente en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO No requerido N/A
HOMOLOGACION | N/A
B. FORMACION
AREA MODALIDAD

1. Conocimientos en responsabilidad sccial empresarial.
2. Conocimiento en servicio al cliente.
3. Conodmientos en servicios publicos demiciliarios

Seminario, curso, taller, diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL

TIEMPO MINIMO

Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la
expedicién de la tarjeta profesional segin apligue

2 afios

~ ESPECIFICA (incluida dentro de la Experiencia
General)

TIEMPQ MINIMO

Experiencia especifica de acuerdo con las funciones propis el
Cargo

1 afic

Orientacién a Resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compremiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo ¥y
Colaboracién

E. HABILIDADES

*Word y Correc electrénico Nivel Bdsico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedic
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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9 29 Profeszonai Juridico Gestidn Contractua!

I & IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO Profesnogzi‘ .::J;g:g: Gestlon
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Junior II
NIVEL JERARQUICO Profesional
No. DE CARGOS 1

i i6n de Gestid
DEPENDENCIA D"ef:c;‘:‘tra Ctu:f‘t"'“
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Gestién Contractual
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

II. PROPGSI]' (o) PRINCIPAL

Facmtar Ia Gestlon Contractual de Ia Empresa en sus componentes juridicos.

1L DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Proyectar minutas Contractuales, prérrogas, adiciones, modificaciones, aprobaciones de garantias, revisidn
de procesos contractuales.

» Aprobar las garantias contractuales para la ejecucion del contrato.

+ Revisar los estudios previos

« Elaborar pliegos de condiciones para Ios procesos de contratacion.

+ Evaluar las propuestas presentados en 10s procesos de contratacion.

Participa en el proceso de gestion contractual

* Apoyar las actividades del proceso de seleccidn y contratacion del PDA y de los recurso de la Empresa,
relacionadas con ef componente jurfdico, tanto en su fase contractual como post-contractual

« Apoyar en la realizacion de informes y estadisticas del proceso de gestidn contractual

« Asistir a las areas en los aspectos juridicos del proceso de gestidn contractual

« Elaborar todos los contratos que sean asignados a su cargo

* Revisar los procescs contractuales que le sean asignados de acuerde con la normatividad vigente y
procedimientos de la Empresa

« Elaborar, perfeccionar y liquidar de manera definitiva los contratos y convenios de obras

» Elaborar las prérrogas, adiciones, suspensiones de contratos y convenios.

» Alimentar las bases de datos con que cuenta la Empresa en Materia Contractual.

» Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propésito principal
del cargo.

%
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A. EDUCACION
' GRADO '

ESTUDIOS

Profesicnat

Derecho Contar con tarjeta profesional vigente en

los casos reglamentades por la ley.

POSGRADO

N/A N/A

.1 *El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

'HOMOLOGACION

-Dos (2) afios de experiencia profesional (general o especifica) y viceversa,
siemipre que se acredite el titulo profesional, o

-Titule profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuande dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, o
-Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

*Sa contaran Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigida en el requisito del respectivo emplec.

B. FORMACION :
- e " MODALIDAD ~ .
Conocimientos en Derecho Comercial v de Sociedades Seminario, curso, taller o diplomado
_ C. EXPERIENCIA LABORAL R
Experiencia profesional a partir de la fecha de grado o de la 2 afies
expedicién de la tarjeta profesional seqdn apligue
ESPECIFICA (Incluida dentro dela Experiencia General) | ' * TIEMPO MINIMO
Experiencia especifica de acuerdo con las funciones propis el ~
1 afo
Cargo

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Orientacion a Resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano,

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipc y
Colaboracidn

Transparencia, Compromiso con la Organizacion

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrdnico Nivel Bésico
*PowerPeint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicacicnes especificas def drea Nivel Avanzado
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g, 30 Asistente Admlmstratwo de Gestlon Contractuai
I IDENTIFICACION DEL" EMPLEO

NOMBRE DEL CARGO Asstente Adg)::\;zglt:avlo de Gestion
DENOMINACION DEL EMPLEO Asistente Administrativo
NIVEL JERARQUICO Técnico

No. DE CARGOS | 1

DEPENDENCIA Gestién Contractual

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director Gestion Contractual
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

: II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar admmmtratwamente el proceso de gestién contractual

{11, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

« Notificar y Archivar expediente contractual

« Entregar la informacidn solicitada por el superior inmediato sobre contratacidn.

« Radicar y enviar repuesta a requerimientos de entidades externas.

« Preparar y presentar informes que le sean solicitados y que correspondzan a la naturaleza de su cargo
+ Facilitar {os procesos de comunicacién y un ambiente laboral apropiado é?

» Apoyar a la unidad estratégica en todas las actividades secretariales que éstz requiera.

« Generar los comunicados que le sean asignados por el area y tramitar los mismos.

» Generar los informes que la unidad estratégica necasite para su gestion,

« Coordinar la logistica relzcionada con las reuniones externas e internas del 4rea.

* Realizar el pedido de los elementos de papeleria necesarios para el funcionamiento de todas las
unidades estratégicas y administrar l0s asignados al drea

* Recibir, radicar y tramitar la correspondencia relacionada con su unidad esiratégica proveniente de los
usuarios internos y externos y despachar los decumentos que se requieran.

« Recibir v realizar las llamadas que sean requeridas.

» Facilitar informacidn a los clientes interncs y externos, relacionada con trémites o asuntos relacionados
con la dependencia.

* Apoyar a la direccidn de gestion contractual

« Digitar y apoyar en [a recepcion de documentos, prorrogas, modificaciones, adiciones, polizas y demas
documentos que se dirijan a |z direccion.

+ Apoyar en el trdmite de envic del documento de aprobacidn de las pdlizas,

« Apoyar en el trdmite de revision y firmas de fas modificacicnes, adicicnes, prorrogas, y contratos.

» Revisar y evacuar [a pdgina de mercurio, y demas bases administrativas

= Publicar los contratos en la pagina del SECOP

* Atencion al usuario interno y externo

= Eiaborar y tramitar certificaciones lzborales de contratistas.

« Informes a solicitud de los procesos de Planeacion y direccionamiento estratégico, Seguimiento vy
cortrol interno asf como del Gerente Genera y del comité de gerencia.

* Las demés funciones que fe sean asignadas por el superior infmediato, acordes con el propdsito principal
del cargo.
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A. EDUCACION
GRADO
ESTUDIOS Bachiller Grado 11
POSGRADO N/A N/A
HOMOLOGACION | /A
B. FORMACION
AREA = o MODALIDAD

1. Manejo de archivo.
2. Manejo de agenda.
3. Sistemas de informacidn.
4, Técnicas de comunicaciones telefonicas.

Seminarie, curse, taller o diplomado

C. EXPERTENCIA LABORAL

GENERAL

TIEMPO MINIMO

En cargos relacionados

1 afio

ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia
General)

TIEMPO MINIMO

N/A

N/A

Qrientacidn a Resultados, Orientacion al usuario y al
ciudadano, Transparendia, Compromiso con la Organizacidn

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia Tecnica, Trabajo en equipo,
Creatividad e innovacidn

E. HABILIDADES

*Excel y Correo electrénico Nivel Basico
*Word, PowerPaint e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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$.31 mees;ona] Gerencia General

| IDENTIFICACION DEL EMPLEG .~ .
NOMBRE DEL CARGO Profesmnal Gerencia General
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Junior I
NIVEL JERARQUICO Profesional
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Gerente General
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

I PROPQSITO PRINCIPAL

ASlStIr y apoyar a Ia Gerencna General en las actividades administrativas necesarias para el normal y correcto
funcionamiento de la Gerencia General.

III. DESCRIPCION DE i AS FUNCIONES ESENCIALES

« Consolidar, analizar y revisar las respuestas dadas por las dreas a los requerimientos, peticiones y
solicitudes dirigidas a 'a Gerencia General.

+ Responder y orientar adecuadamente a los clientes internes y externos que consultan a la Gerencia
General.

« Consolidar, analizar y revisar ios informes y demds documentos que se requieran per parte de las
subgerencias, para el desarrollc de las funciones de la Gerencia General, para su participadén en
reuniones de trabajo y cemisiones en 105 municipios.

« Coordinar y hacer seguimientc a los informes gerenciales que deben ser presentados periddicamente
por el Gerente General a la Junta Directiva, al Consejo de Gobiernc y al Gebernador del Departamento.
+ Coardinar con las Subgerencias de la Empresa y responder per ja actualizacion permanente de la
informacion solicitada por el Gobernador.

» Cocrdinar las acciones que se requieran para la organizacidn de las sesiones del comité de gerencia, de
la Junta Directiva y los Comités Directivos del PAP-PDA.

= Mantener actualizada la documentacién e informacion de los asuntos que requieran la atencicén directa
de la Gerencia General.

« Disefiar y elaborar las presentaciones que requiera la Gerencia General.

« Apoyar a la Gerencia General en las actividades del Sistema Integrado de Gestion - SIG

« Solicitudes de informacion que ya habian solicitado otras perscnas.

= Apoyo @ las direcciones en actividades varias para presentar informes.

» Rezlizar el control y seguimiento para dar cumplimiento & los requerimientos, peticiones y solicitudes
dirigidas a la Gerencia General.

» Cocrdinar vy dirigir las accicnes que se requieran para Ja organizacion de las sesiones del comité de
gerencia, de la Junta Directiva v los Comités Directives del PAP-PDA.

= Preparar y presentar informes que le sean sclicitados y que correspondan a la naturaleza de su cargo.
« Facilitar los procescs de comunicacidn y un ambiente laberal apropiado

« Aportar los conocimientos prefesionales de su disciplina en la solucidn de problemas que se presenten
en el desarrollo de su trabajo, en las dreas de su competencia.

s Participar y apoyar €} desarroilo, mejcras o actualizaciones de los manuales y procedimientes de la
Empresa.

« Atender las solicitudes administrativas del Gerente General para satisfacer sus requerimientos y facilitar
la gjecucidn de sus funciones.
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» Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal
del cargo.

B

A. EDUCACION

GRADO
Profesional
ESTUDIOS Ingenieria Industriai, Derecho y/o
Administracion PUblica o de Empresas Contar con tarjeta profesional en
los casos reglamentados por la ley.
POSGRADO N/A N/A
HoMoLoGAcIoN | /A
B. FORMACION
AREA MODALIDAD
1. Conocimientos en administracidn publica y privada -
2. Normatividad y gestién de inventarios y archivos. Semlnatc';io 'I;r?wras:é talter o
3. Manejo de herramientas bsicas de sistemas. P
C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL : - L -TIEMPQ MINIMO -
N/A N/A
ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia General) _ TIEMPO MINIMO
N/A N/A

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. ., . -y . ; Aprendizaje Continuo, Experticia
Orientacion a Resultgdos, Onenta!don al usuario y al qudadano, profesional, Trabajo en equipo y
Transparencia, Compromiso con la Organizacion Colaboracidn

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrdnico Nivel Basico
*powerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedic
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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9,32 Profeszona] Gestion Contable

DENTIFICACION DEL EMPLEC

NOMERE DEL CARGO Profesional Gestion Contable
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Junior I
NIVEL JERARQUICO Profesional

No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion de Contabilidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Director de Contabilidad
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

: II. PRDPOSITG PRINCIPAL -

Apoyar aI Director de Gestién Contable en el suministro de los servicics contables requersdos por la empresa,
cumpliende con estdndares de calidad, eficiencia, cumglimiento vy competitividad y con los reguerimientos
de ley.

I1I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

« Liquidar provisiones y cierre contable de némina, solicitar pago de CDP y realizar el pago de némina
» Realizar la Causacién de vidticos o gastos de desplazamiento

» Cerrar la informacién financiera para la rendicién de informes internos y externos v realizar la
verificacion de la entrega de los mismos

» Revisar documentos soporte v hacer el registro contablemente para pago de obras, consultorias e
interventorias, servicios técnicos ¢ profesionales

« Revisar y aprobar declaraciones

« Etaborar y pagar las declaraciones de acuerdo al procedimiento

» Realizar la conciliacidn y depuracion de cuentas de balance y de cuentas bancarias de acuerde al
procedimiento

« Realizar la causacion de cuentas de acuerdo a los procedimientos establecidos

« Flaborar las porciones de! procesamiento de informacién contable.

» Elaborar los reportes contables v tributarios a su cargo.

» Preparar la elaborar los estades financiercs a su cargo para la correspondiente revisién.

» Elaborar los comprobantes de contabilidad, ajustes y eliminaciones originadcs en los procesos de
consolidacion de Yos estados contables.

» Verificar que el registro de las transacciones contables se ajuste a lo establecido en las normas legales
vigentes y la informacidn cumpla con los principics de contabilidad generalmente aceptados.

« Elgborar la declaracion establecida en [a ley en oportunidad y calidad y responder por los medios
magneticos.

» Realizar las respectivas concillaciones bancarias de cada una de las cuentas de la Empresa.

» Preparar los informes en tiempo cportunidad vy calidad para fa revisién v aprobacién.

» Aplicar mecanismos eficientes que parmitan mantener el archive actualizado y colaborar en la difusidn
de las notmas contables que sean expedidas por la ley v la Contador General de la Nacién.
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.1+ 'IV, PERFIL DEL CARGO i
A. EDUCACION
GRADO
Profesional
ESTUDIOS Contador Publico

Contar con tarjeta profesional vigente en
los casos reglamentados por la ley.

POSGRADC No requerido N/A
HOMOLOGACION | N/A

B. FORMACION

AREA i MODALIDAD
1. Conocimientos en Contabilidad Piblica
2. Conocimientos en Finanzas Publicas
3. Conocimientos en rendicion de infarmes requeridos par
Organos de Control, DIAN y dependencias externas e Seminario, curso, taller o diplomado

internas.
4. Conocimientos en Derecho Tributario

C. EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL TIEMPO MINIMO
No se requiere experiencia General N/A
ESPECIFICA (Incluida dentro de [a Experiencia .|
i : General) R TIEMPO MINIMO
No se requiere experiendia Especifica N/A

SO SARER

Aprendizaje Continuo, Experticia
profesional, Trabajo en equipo v
Colaboracidn

Orientacion a Resultados, Orientacion al usuario v al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacidn

E. HABILIDADES

*Word y Correa electrdnico Nivel Basico
*PowerPoint, Excel e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del drea Nivel Avanzado
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g, 33 Secretana de Gerencia General

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NOMEBRE DEL CARGO Secretaria de Gerenaa General
P Secretaria de Gerencia General
DENOMINACION DEL EMPLEO (ANTES ASUNTOS CORPORATIVOS)
NIVEL JERARQUICO Técnico
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO Gerente General
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

5 II. PROPOSITO PRINCIPAL 5
Apoyar Ia gestlon admlnss*ratlva de la Secretaria de Asuntos Corporativos.

: HL DESCRIPCION DE LAS FUNCION ES ESENCIALES

. ReC|b1r Vi rad:car la correspondencia de entrada y mantener registros actuatizados para el segwmiento Vi
control de la rmisma,

« Radicar y enviar la correspeondencia y mantener registros actualizados de control de destino, escanear
todos los decumentas,

» Apoyar la adecuada organizacién, clasificacién, gestidn y custodia del archive documental y digital de la
Gerencia Generzl, de acuerdo con la ley general de archivos o a las normas vigentes,

« Atender al piblico de manerz amable, aportando informacion veraz y eficiente,

« Adelantar los trdmites de comisiones y viaticos de la Gerencia General

* Preparar 1a logistica de los viajes nacionales e internacionales del Gerente General, a través de fa
elaboracion defl itinerario y reserva de los pasajes aéreos, hospedaje, Pasaporte y Visa.

+ Netificar al Gerente General en relacidn a los eventos, eventualidades, detalles y situaciones que sean
de su interés.

+ Responder y onentar adecuadamente a los clientes internos y externos que consultan a la Gerencia
General.

+» Prestar apoyo a la gestion en las actividades operativas y secretariales requeridas por Empresas Pblicas
de Cundinamarca comoe sopoite para el cumplimiento de Jas funciones misionales propias.

» Manejar el archivo de la Gerencia General

= Sclicitar la papeleria para Gerendia General

+» Supervisar los equipos de cdmputo y audiovisuales que le sean asignados.

« Preparar y presentar informes que le sean solicitades y que correspondan a la naturaleza de su cargo
« Facilitar los procesos de comunicacién y un ambiente laboral apropiado??

* Apoyar a la Gerencia General y a la Bireccion Juridica, en las actividades secretariales que éstas
requieran.

» Generar los comunicados que le sean asignados por el Gerente General v tramitar los mismos,

* Generar los informes que la unidad estratégica necesite para su gestion.

» Llevar y mantener bajo su custodia, los libros de actas, rescluciones y documentacion relacionada,
Asamblea General de Accionistas, Junta Pirectiva y Comité Birectivo.

» Cocrdinar la logistica relacionada con las reuniones internas de la Gerencia General, Asamblea General
de Accionistas, Junta Directiva y Comité Directivo.

* Servir de apoyo en tadas las actividades que se requieran,

« Hacer el seguimiento a las tareas y actividades de la Gerencia General.

» Recibir y realizar las llamadas que sean requeridas.

» Facilitar informacion a los clientes internos y externos, relacionada con trémites o asuntos relacionados
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con la Gerencia General

* Ejecutar sus actividades de acuerdo a los procesos y procadimientos establecidos

* Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito principal

del cargo.

V. PERFLL DEL CARGO

A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS Bachiller Grado 11
POSGRADO N/A N/A
HoMoLOGACION | VA
B. FORMACION
AREA MODALIDAD

1. Manejo de archivo y correspondencia.
2. Manejo de agenda.
3. Normas de servicio y atencion al usuario.

Seminario, curso, taller o diplomado

C. EXPERIENCIA LABORAL

- GENERAL .. TIEMPO MINIMO
En cargos relacionados 3 afios
ESPECIFICA (Inciuida dentro de la Experiencia ]
General) TIEMPO MINIMO
Experiencia relacionada con las funciones del cargo 2 afios

Orientacion a Resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromisoc con la
Organizacién

D. COMPETENCIAS COMPORTAM

LES

Experticia Técnica, Trabajo en equipo,

Creatividad e innovacién

E. HABILIDADES

125

(8



EMPRESAS PUBLICAS DE CUNDINAMARCA S. A. E. | Cddigo:
) S.P. EPC- SIGC - Mn-
; f-/ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 004
ep c MANUAL Version: 2
Eimwes s MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO | /o
02/06/2016

*Excel y Correo electronico Nivel Basico
*Word, PowerPoint e Intranet Nivel Intermedio
*jAplicaciones especificas del area Nivel Avanzado

9 34 Asastente Admm;stratwo de Subgerencxa Generai
" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ -

istente Admmlstratlvo de
NOMBERE DEL (’:ARGO Asl 5Subg;eriam.:la General
DENOMINACION DEL EMPLEQ Asistente Administrativo
NIVEL JERARQUICO Técnico
No. DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Suhgerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Subgerente General
TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

@ : : IL PROPOSII 0 PRINCIPAL
Apoyar admmistratlvamente la ges‘ton del drea encargada.

Apoya las actividades administrativas de 1a unidad estrategica:

» Apoyar a 1a unidad estratégica en todas las actividades secretariales que ésta requiera.

» Generar los comunicados que le sean asignados por el drea y tramitar los mismos.

« Generar los informes que la unidad estratégica necesite para su gestion.

« Coordinar la logistica relacionada con las reuniones externas e internas del drea.

+ Realizar el pedido de los elementos de papeleria necesarios para el funcionamiento de todas las
unidades estratégicas y administrar los asignados al area

« Servir de apoyo en todas las actividades que se requieran, .

Gestiona |a informacién y documentacién:

« Recibir, radicar y tramitar la correspondencia relacionada con su unidad estratégica proveniente de los
usuarios internos y externos y despachar los doecumentos gue se requieran.

« Recibir y realizar las llamadas que sean regueridas.

+ Facilitar informacion a los clientes internos y externos, relacionada con trdmites o asuntos relacionados
con la Empresa.

IV: PERFIL DEL CARGO = .

A. EDUCACION
] ' GRADO
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ESTUDIOS Bachiller Grado 11

POSGRADO N/A N/A
HOMOLOGACION | N/A

B. FORMACIQN
AREA R o MODALIDAD

1. Manejo de archivo.
2. Manejo de agenda.
3. Sistemas de informacion.
4. Técnicas de comunicaciones telefénicas.

Seminario, curso, taller o diplomado

GENERAL

C. EXPERIENCIA LABORAL

TIEMPO MINIMO

En cargos relacionados

1 afio

" ESPECIFICA (Incluida dentro de la Experiencia *
General) : ’

TIEMPO MINIMO

N/A

N/A

Orientacidn a Resultados, Orientacién al usuario y al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con la Organizacidn

Experticia Técnica, Trabajo en equipo,
Creatividad e innovacion

E. HABILIDADES

*Excel y Correo electrdnico Nivel Basico
*Word, Power Point e Intranet Nivel Intermedio
*Aplicaciones especificas del area Nivel Avanzado
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g, 35 Conductor

E@ IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NOMBRE DEL CARGO Conductor

DENCOMINACION DEL EMPLEO Conductor
NIVEL JERARQUICO Técnico
No. DE CARGOS 3

Direccidn de Gestién Humana y

DEPENDENCIA Administrativa

Director de Gestién Humana y
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Administrativa

TIPO DE VINCULACION Contrato Laboral

- 17, PROPOSITO PRINCIPAL .

Prestar Ios servncaos de conductor y apoyar las actividades propias de su cargo ala Empresa

: ':III. DESCR.IPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Prestar el ser\nc:o de conduccién

» Conducir el vehiculo que le sea asignado para prestar los servicios que requiera la Empresa

» Responder por €l mantenimiento, aseo, conservacion y funcionamiento, asi come por el equipo de
herramientas y repuestos del vehiculo a su cargo.

» Acudir en forma oportuna al sitio que le indique el funcionario al cual se le asignd el vehiculo.

s Avisar oportunamente al Jefe Inmediato sobre cualquier accidente o incidente con el vehiculo que le sea
asignado.

» Informar oportunamente sobre ef estado documental y técnico del vehiculo

Apoyar administrativamente a su jefe inmediato
« Hacer tramites de documentacian que le sean solicitados
» Apoyar actividades de manejo de papelerfa, correspondencia y fotocopiado cuando e sea solicitado.

""" IV. PERFIL DEL CARGO
A. EDUCACION
GRADO
ESTUDIOS Bachiller Once
POSGRADC No requerido N/A
HOMOLOGACION | N/A
'B. FORMACION
AREA MODALIDAD
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1. Conocimientos sobre conduccién y mantenimiento de
vehiculos

N/A

C. EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL

TIEMPO MINIMO

En cargos relacionados

3 afios

ESPECIFICA (Inclmda dentro de la Experlenc:la
- General) ' :

TIEMPO MINIMO

Conductor
*Carrotangue: Licencia C2 Vigente
*Vehiculo: Licencia C1 Vigente

N/A

Orientacién a Resultados, Orientacion al usuario vy al
ciudadano, Transparencia, Compromiso con fa Organizacidn

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia Técnica, Trabajo en equipo,
Creatividad e innovacion

E. HABILIDADES

*Word y Correo electrénico Nivel Bdsico
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